MTRO. JOSE URIEL ESTRADA MARTINEZ, Auditor Superior del Estado de Chiapas, en ejercicio
de las facultades que me confieren los articulos 50 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Chiapas; 1, 4 fracccion | y 92 fraccion VI de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Chiapas y 7 fraccion VI del Reglamento Interior de la Auditoria 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 AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE CHIAPAS

Introduccién

Conforme lo establecido en el Articulo 50 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Chiapas, la Auditoria Superior del Estado de Chiapas (ASE) es una institucion dotada de autonomia
presupuestal, técnica y de gestién, en el ejercicio de sus atribuciones y para decidir sobre su
organizacion interna, funcionamiento y resoluciones, que apoya al Honorable Congreso del Estado
en el desempefio de su funcién de fiscalizacion superior, y tiene las competencias que le confieren
la propia Constitucién, la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Chiapas y el
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas.

El presente Manual de Procedimientos Administrativos, es el instrumento que establece los
mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de los Organos Administrativos de la
ASE, en él se definen las actividades necesarias que deben desarrollar, su intervencién en las
diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion; proporciona
informacidn basica para orientar al personal respecto a la dinamica funcional de la Institucion.

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 especificas que se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para la consecucion de
los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucién, seguimiento y evaluacion del desempefio
organizacional; constituyéndose en un instrumento agil que apoya el proceso de actualizacion y
mejora, mediante la simplificacién de los procedimientos.

Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de
autorizacion, o bien, cada vez que exista una modificacion a la estructura organica autorizada por la
persona titular de la Auditoria Superior del Estado, con objeto de mantenerlo actualizado.



Subdireccién
de Procesos
¥ Mejora Continua

Subdireccion
de Profesionalizacion

Oficina del Auditor
Superior del Estado

Subdirection Subdireccien fubireccien de Sequinienty de Auoria) eccl Subdieccién recci
. - ™ Subdireccion . Subdireccion
de Programacion de fnalsis de Resultados a Poderes aroderes defuditors ion A" s e Invesligacién A"
de laFiscalizacion de Infermacién Municipal v Entes Pablicos del Edo. ¥ Entes Piblicos "A' a y Servicios Generales
reccio Subdireccidn de Andiisis Subdieocién Subdireccion Suadieccion Subifreceion de Audilor Subdireccion Subdireccion Subdieceion
Subdireccian £ . ireceion de i
de Informes de Informes de los Poderes deSequimiento de Auditeria a Poderes | = dehuditorla de Desempeiio a Municipios de Substanciacién "B* de Recursos Humanos de Investigacién "B
y Entes Publicos del Edo. de Aesultados a Municipios, y Entes Piblicos “B a Municipios ‘B
Subdireccion P Subdireccién ireccit
e o ireccio Subdireccion ol Subdireccion
de Desarrollo de Auditeri ; i de Contabilidad deInvestigacion “C*
de la Hacienda Piblica a Poderesy Entes de Auditoris delo Contercioso ¥ Presupuesto ¢
Publicos “C" a Municipios “C"
Subdireccion .
‘Subdireccion de Auditoria Subdireccién de de Legislacion Sd"eb_ffm‘!"
aPaderes y Entes Aucltorlaa y Asistencia Técnica esorena
Publicos ‘0" Muricipios *D'
bdi de Auditori i
a Paderes y Entes de Auditoria a
Piblicos "E" Municipios "E"

O

ewelbiueb.



Mision y Vision
Mision

Fortalecer la fiscalizacion impulsando la transparencia, el gobierno abierto, el combate a la
corrupcién y la maximizacion del valor publico en la gestibn gubernamental, asi como la
participacion ciudadana en acciones de vigilancia, informando con ética, integridad, veracidad e
imparcialidad a la sociedad, a través de la rendicion de cuentas al Honorable Congreso del Estado.

Vision

Ser un Ente Fiscalizador con altos estandares nacionales e internacionales, que genere certeza y
confianza a la poblacién, por su capacidad de brindar transparencia y objetividad en su gestién,
encaminando a fomentar una cultura de honestidad, responsabilidad y rendicion de cuentas en la
Administracion Publica Estatal y Municipal, en beneficio de la sociedad y desarrollo del Estado.

Marco Juridico

Constituciones:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas

Leyes:
° Ley Federal del Trabajo
e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
. Ley General de Responsabilidades Administrativas
° Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
° Ley del Seguro Social
. Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
° Ley de Fiscalizacion y Rendicion 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 Contratacion de Servicios para

el Estado de Chiapas
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas
Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas
. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado
de Chiapas
. Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas
Cdédigos:

e  Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas



Cadigo de Etica de la Auditoria Superior del Estado
Cdédigo de Conducta de la Auditoria Superior del Estado

Reglamentos:

. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas
° Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
° Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas
o Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos
Personales de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas
Decretos:

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas

Lineamientos:

Otros

Lineamientos de Recursos Humanos de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas
Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de denuncias

Lineamientos Generales para el uso, registro y control de bienes muebles propiedad del
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado

Lineamientos Generales que Establecen las Bases para la Entrega y Recepcion de los
Recursos Asignados a los Servidores Publicos de la Auditoria Superior del Estado de
Chiapas

Lineamientos Generales en Materia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon de la
Auditoria Superior del Estado

Lineamientos Generales para la Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles; asi
como, para la Organizacién, Conservacién y Destino Final de Archivos de la Auditoria
Superior del Estado de Chiapas

Lineamientos para la recepcion, registro y control de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial de los servidores Publicos de la Auditoria Superior del Estado

Lineamientos del Comite de Integridad de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas
Lineamientos para el Resguardo y control documental en el Archivo General de la Auditoria
Superior del Estado

Lineamientos para el Uso del Sistema de Atencion y Seguimiento a la Correspondencia
Lineamientos para la Baja Documental

Plan Estratégico Institucional de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas

Manual de Organizacién

Manual de Induccién.

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

Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental

Normas y Tarifas para la Asignacion de Viaticos y Pasajes al Personal de la Auditoria
Superior del Estado de Chiapas



Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Indica donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad / Operacion

Representa la ejecucion de una o més
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 "0” y el numero de
copias que se operan

Flujo

Conecta simbolos y sefala la secuencia
en gue se realizan las tareas.

Las flechas se utlizan en forma
horizontal con punta hacia la derecha o
en forma vertical con punta hacia abajo
(nunca hacia arriba o hacia la izquierda)

Decision / 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)

-
<
<

\l;aso 1 \l/Caso 2 \19880 3

Decisién Mdltiple

Establece diferentes vias para la
ejecucion del procedimiento; teniendo
en cuenta que la condicién podra arrojar
varios resultados

O

Conector

Une dos o0 mas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de flujo.
Utiliza para su conexibn ndmeros
arabigos.

El nimero del conector de tareas debe
ser igual al numero de la tarea con que
se conecta




Simbolo

Nombre

Descripcion

Conector de pagina

Se emplea al final de una péagina para
sefalar que se continda en la siguiente.
Para su identificacion se utilizan letras
mayusculas, conforme al  orden
alfabético. Se pueden utilizar A, A", 6 A"
cuando al término de una pagina existan
varias conexiones. Estas literales deben
corresponder con las que inicia la
siguiente pagina

Archivo temporal

Indica que se guarda un documento
durante un periodo determinado, ya que
sera 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 simbolo del diagrama en que
se considere necesario

Concatenacion

Indica la vinculacion del procedimiento
que se esta describiendo con otro

Proceso

Se refiere al procesamiento de la
informacion por medio de computadoras
0 medios electrénicos

Actividad opcional

Sefiala la ejecucion opcional de una
tarea

—~——— T

Documento opcional

Documento que puede 0 no requerirse o
utilizarse

Documento destruido

Se utiliza para configurar la eliminacién
0 baja de un documento que ya no es
necesario
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Procedimientos:
Entrega-Recepcion

Recepcion de Formato de Declaracion Patrimonial y de Intereses
Inventario Fisico de Bienes Muebles y/o de Almacén

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

Verificacion Fisica a los Equipos de Computo
Verificacion Fisica del Personal Comisionado

Verificacion Fisica al Cumplimiento de Metas, derivado del Programa Anual de
Actividades

Responsabilidad Administrativa Grave

Responsabilidad Administrativa No Grave



Nombre del procedimiento:

Entrega-Recepcion

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo que corresponda realizar Entrega-Recepcion

1 Inicio )

A 4

]

Solicita apoyo para entrega-recepcion
correspondiente

2

Da asesorfa respecto a la entrega-
recepcion

Requisita la formateria para la
entrega-recepcion

4

Recibe los formato y revisa que estén
debidamente requisitados

\4

Organo Interno de Control

Procede a alimentar el
sistema de entrega-
recepcion con la
informacioén
correspondiente

; |

Elabora Acta Administrativa de
entrega-recepcion

7 v

Requiere la presencia de las partes
que intervienen en ella para dar
lectura, firma vy distribucién a los
érganos administrativos
correspondietes

8 A

Archiva copia del documento para su
control

Fin




Nombre del procedimiento: Entrega-Recepcién

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Solicita apoyo al Organo Interno de Control para la | Organo que corresponda realizar
intervencion en la entrega-recepcion de las personas | Entrega-Recepcion
servidoras publicas de la Auditoria Superior del
Estado.

2 Se entrevista con la persona servidora publica | Organo Interno de Control
responsable de la entrega-recepcion, informa que la
formateria se encuentra sistematizada y asesora en
cuanto al llenado de los mismos.

3 La persona servidora publica procede a requisitar la | Organo que corresponda realizar
formateria correspondiente para la entrega- | Entrega-Recepcion
recepcion.

4 Recibe los formatos y revisa que estos se | Organo Interno de Control
encuentren debidamente requisitados.

5 Procede a alimentar el sistema de entrega- | Organo Interno de Control
recepcion, con la informacion correspondiente.

6 Elabora Acta Administrativa de entrega-recepcion e | Organo Interno de Control
integra  en ella los formatos respectivos,
debidamente requisitados.

7 Requiere la presencia de todas y cada una de las | Organo Interno de Control
partes que en ella intervienen para dar lectura, firma
y distribucién del acta a los érganos administrativos
correspondientes.

8 Archiva copia del documento de referencia para su | Organo Interno de Control

control correspondiente.

Termina procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Recepcion de Formato de “Declaracion Patrimonial y de
Intereses”

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Inicio

]

Recepciona a través del SIDEVOP la declaracion
de situaciéon patrimonial y de interés de la
persona  servidora publica, debidamente
requisitada

2 v

El SIDEVOP genera “Constancia
de Recepcion”

¢Cumple con los
requisitos?

3

\ 4 4 \4
Revisa que cumplié con los Se emite informe con los
requisitos detalles encontrados

.

Fin

5

y

Se envia a la Autoridad
Investigadora del Organo
Interno de Control

A 4

Continua con el
procedimiento
‘Responsabilidad
Administrativa No Grave"

Fin




Nombre del procedimiento:

Intereses”

Recepcion de Formato de “Declaracién Patrimonial y de

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recepciona a través del Sistema de Declaraciones
Patrimoniales (SIDEVOP) la declaracion de
situacion patrimonial y de intereses de la persona
servidora publica que le corresponda (Inicio,
Modificacion y Conclusion).

Organo Interno de Control

Una vez requisitada la declaraciéon por la persona
servidora publica, de manera automatica el sistema
genera el formato “Constancia de Recepcion”, con
firma electronica de la persona titular del Organo
Interno de Control.

Organo Interno de Control

Sl, revisa que cumplié con los requisitos
Termina el procedimiento

Organo Interno de Control

NO, emite informe con los detalles encontrados

Organo Interno de Control

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

Organo Interno de Control

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Inventario Fisico de Bienes Muebles y/o de Almacén

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

1 Inicio )

A 4

Comisiona al personal que
realizard el inventario fisico

2

A 4

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

v

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

’ v

Procede al cierre y lectura
del acta

Recibe y analiza la
informacioén requerida en el
Acta Circunstanciada

Elabora programa de trabajo
y prepara papeles de trabajo
a utilizar

7
\ 4

Realiza el inventario fisico,
mediante la aplicacion de las
técnicas y procedimientos
de auditoria

8

v

Analiza la informacion vy
determina hallazgos

.

Elabora Acta de Cierre

10

v

Elabora indice de expediente
de inventario




Nombre del procedimiento:

Inventario Fisico de Bienes Muebles y/o de Almacén

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Unidad General de Administracion

Integra en el expediente
respectivo, los documentos
generados en la practica del
inventario fisico realizado

11

12 v

Elabora informe de revision
de los hallazgos
determinados

13 v

Elabora envio del informe y
los  plazos para la

14

Recibe resultados del
inventario practicado

v

solventacion y turna

2




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

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Unidad General de Administracion

Recibe los documentos
respectivos, analiza y
solventa

15

¢ Existen documentos
justificatorios?

16

17
Y
Prevé para evitar en lo Envia los documentos y/o
sucesivo que se determinen argumentos justificatorios

estos hallazgos

4 y

Fin C




Nombre del procedimiento:

Inventario Fisico de Bienes Muebles y/o de Almacén

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

sf

19

h 4

18

Recibe y revisa los documentos o
argumentos  justificatorios vy
determina:

NO
¢Solventa los

hallazgos
determinados?

20

Y

Elabora Informe
Solventacion

de

Elabora Informe de
Observaciones Solventadas
y No Solventadas

21

A

Instruye y promueve el
Procedimiento de
Responsabilidades
Administrativas

22 l

Informa  los  resultados
finales a la persona titular de
la ASE

23

A 4

Archiva el documento en el
expediente

Fin




Nombre del procedimiento:

Inventario Fisico de Bienes Muebles y/o de Almacén

Organo Administrativo responsable: | Organo Interno de Control

No.

Descripcion de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Elabora memorandum de comisiébn para practicar el
inventario fisico que corresponda y comunica al personal
gue intervendra en esta actividad.

Organo Interno de Control

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

Organo Interno de Control

El personal comisionado elabora Acta inicio de revision,
con la participaciéon de la UGA, en el cual se hace constar
el inicio de los trabajos relativos a la realizacion del
inventario fisico que corresponda, la solicitud de
informacion, el personal de enlace que intervendra para
la entrega de los documentos requeridos y apoyo para el
desarrollo de esta actividad, entre otros.

Organo Interno de Control

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

Organo Interno de Control

Recibe y analiza la informacién requerida, para iniciar
con la revision que corresponda.

Organo Interno de Control

Derivado de lo anterior, elabora programa de trabajo para
la realizacion del inventario fisico que corresponda,
definiendo los objetivos especificos, el alcance, las
actividades a realizar, tiempos de ejecucion, entre otros;
prepara los papeles de trabajo a utilizar.

Organo Interno de Control

Realiza el inventario fisico que corresponda, mediante la
aplicacion de las técnicas y procedimientos de auditoria
que considere pertinentes.

Organo Interno de Control




Nombre del procedimiento:

Inventario Fisico de Bienes Muebles y/o de Almacén

Organo Administrativo responsable: | Organo Interno de Control

No.

Descripcion de la fase o actividad

Area que ejecuta

8

Determina los hallazgos, como resultado de la aplicacion
de las técnicas y procedimientos de auditoria, sobre la
documentacion e informacion analizada.

Organo Interno de Control

Elabora Acta de Cierre de la revision, con la participacion
de la UGA para hacer constar la devolucion de la
documentacioén recibida y a su vez, solicita firmas de las
personas servidoras publicas que en ella intervienen.

Organo Interno de Control

10

Elabora indice de expediente del inventario fisico
practicado.

Organo Interno de Control

11

Integra en el expediente respectivo, los documentos
generados en la practica del inventario fisico, tales como:
Oficio de comisién, actas de revision practicadas, papeles
de trabajo, soporte de los hallazgos determinados, entre
otros; lo anterior de acuerdo al indice.

Organo Interno de Control

12

Elabora informe de revision que contiene los hallazgos
determinados en la practica del inventario fisico
correspondiente.

Organo Interno de Control

13

Elabora memorandum de envio 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 solventacion
correspondiente.

Organo Interno de Control

14

Recibe memorandum e informe de resultados del
inventario practicado.

Unidad General
Administracion

de




Nombre del procedimiento:

Inventario Fisico De Bienes Muebles y/o de Almacén

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

No. Descripcioén de la fase o actividad Area que ejecuta
15 | Recibe los documentos respectivos, analiza y solventa.
Unidad General de
¢Existen documentos y/o argumentos justificatorios para | Administracion
solventar los hallazgos determinados por el Organo Interno
de Control y contemplados en el informe respectivo?
16 | NO, Prevé para evitar en lo sucesivo que se determinen | Unidad General de
estos hallazgos. Administracién
Termina el procedimiento.
17 | Si, Elabora memorandum en el cual envia los documentos | Unidad General de
y/o argumentos justificatorios para solventar los hallazgos | Administracion
determinados.
18 | Recibe y revisa los documentos y/o argumentos justificatorios
y determina. i
Organo Interno de Control
¢ Solventa los hallazgos determinados?
19 | Si, Elabora Informe de Solventacién con la participacion de la
Unidad General de Administracion. )
Organo Interno de Control
Continda con la actividad No. 22
20 | NO, Elabora Informe de Solventaciéon de Observaciones
Solventadas y no solventadas. Organo Intemo de Control
21 | Instruye y promueve el procedimiento de Responsabilidades )
Administrativas derivado de las observaciones no Organo Interno de Control
solventadas (Las actividades de este procedimiento se
describen de manera independiente).
22 | Informa los resultados finales obtenidos a la persona titular i
de la ASE. Organo Interno de Control
23 | Archiva el documento en el expediente respectivo.

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Revision Financiera y Administrativa ala U.G.Ay/o
Procesos Licitatorios del Comité de Adquisiciones

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

1 Inicio )

v

Comisiona al personal que
realizara la revision prevista

2 A 4

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

3 v

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

revision
4
\4
Procede al cierre y lectura
del acta
5
v

Recibe y analiza la
informacion requerida

Elabora programa detallado
de actividades de la revision
y de trabajo

7
A 4

Realiza la revision que
corresponda, mediante las
técnicas y procedimientos

8

A 4

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

9

A 4

Elabora acta de cierre

10
A4

Elabora indice de expediente
de la revisién realizada

\ 4

2




Nombre del procedimiento:

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

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Oficina de la Persona Titular de la ASE

11 l

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

v

Elabora informe de revision
de los hallazgos
determinados

13

\ 4

Envia el informe respectivo,
estableciéndo los plazos
para la solventacion

14

Y

correspondiente

Recibe informe de los
resultados de la revisién

practicada
fv
B




Nombre del procedimiento:

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

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Unidad General de Administracién

15

Recibe los
respectivos,
solventa

documentos
analiza y

16

Prevé para evitar en lo
sucesivo que se determinen
estos hallazgos

Fin

¢ Existen documentos
justificatorios?

17

Y

Envia los documentos y/o
argumentos justificatorios




Nombre del procedimiento:

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

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

19

Y

Recibe 'y revisa los
documentos y/o
argumentos justificatorios

I

¢Solventa los
hallazgos
determinados?

18

Elabora Informe
Solventacion
observaciones

20
v
de Elabora Informe  de
de Observaciones
21
\ 4

Instruye y promueve el
Procedimiento de
Responsabilidades
Administrativas

22
\ 4

Informa los resultados
finales a la persona titular
de la ASE

23

A 4

Archiva el documento en
el expediente respectivo

Fin




Nombre del procedimiento:

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

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Elabora memorandum para comisionar al personal que intervendra en
la revision financiera y administrativa a la UGA y/o procesos
licitatorios.

Organo Interno de
Control

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

Organo Interno de
Control

El personal comisionado elabora Acta inicio de revision, con la
participacién de la UGA (En el caso de la revision a los procesos
licitatorios participara 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 revisién administrativa y financiera a la UGA y/o
procesos licitatorios, la solicitud de informacién, el personal de enlace
gue participara para la entrega de los documentos requeridos y apoyo
para el desarrollo de esta actividad, entre otros. (Revisién financiera y
administrativa a la UGA)

Organo Interno de
Control

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

Organo Interno de
Control

Recibe y analiza la informacién requerida, para iniciar con la revision
que corresponda.

Organo Interno de
Control

Derivado de lo anterior, elabora programa detallado de actividades de
la revision y programa de trabajo para la realizacion de la revisién que
corresponda, definiendo los objetivos especificos, alcance, las
actividades a realizar, tiempos de ejecucién, entre otros; asimismo,
prepara los papeles de trabajo a utilizar. (Revision financiera y
administrativa a la UGA)

Organo Interno de
Control




Nombre del procedimiento:

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

Organo Administrativo responsable: | Organo Interno de Control

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

7

Realiza la revision administrativa y financiera y/o procesos
licitatorios, mediante la aplicacion de las técnicas vy
procedimientos de auditoria que considere pertinentes.

Organo Interno de Control

Determina hallazgos, como resultado de la aplicacion de las
técnicas y procedimientos de auditoria, sobre la
documentacion e informacion analizada.

Organo Interno de Control

Elabora Acta de Cierre de la Revisién con la participacion de
la UGA (En el caso de la revision a los procesos licitatorios
participara la persona titular de la Unidad General de
Administracion en su calidad de Secretario Técnico), para
hacer constar la devolucion de la documentacion recibida, y a
su vez solicitan firmas de las personas servidoras publicas
que en ella intervinieron. (Revision financiera y administrativa
ala UGA).

Organo Interno de Control

10

Elabora indice de expediente de la revision practicada.

Organo Interno de Control

11

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

Organo Interno de Control

12

Elabora informe de revisibn, que contiene los hallazgos
determinados en la revision administrativa y financiera
practicada a la UGA ylo procesos licitatorios. (Revision
financiera y administrativa a la UGA)

Organo Interno de Control

13

Elabora memorandum de envio del informe respectivo, turna
el mismo, a la persona titular de la ASE y a la UGA
estableciéndose los plazos para la solventacion
correspondiente.

Organo Interno de Control

14

Recibe memorandum e informe de resultados de la revisiéon
practicada.

Oficina de la Persona Titular
de la ASE




Nombre del procedimiento:

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

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

No.

Descripcion de la fase o actividad

Area que ejecuta

15

Recibe los documentos respectivos, analiza y solventa.

¢ Existen documentos y/o argumentos justificatorios para
solventar los hallazgos determinados por el Organo
Interno de Control y contemplados en el informe
respectivo?

16

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

17

Si, Elabora memorandum y envia los documentos y/o
argumentos justificatorios.

Unidad General de Administracion
(En calidad de Secretario Técnico)

18

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

Organo Interno de Control

19

Si, Elabora Informe de Solventacion con la participacion
de la UGA (En el caso de la revision a los procesos
licitatorios participara el Directivo de la UGA en su
calidad de Secretario Técnico). (Revision financiera y
administrativa a la UGA)

Continua con la actividad No. 22

Organo Interno de Control

20

NO, Elabora informe de observaciones solventadas y no
solventadas.

Organo 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).

Organo Interno de Control

22

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

Organo Interno de Control

23

Archiva el documento en el expediente respectivo.

Organo Interno de Control

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Verificacion fisica a los Equipos de COmputo

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

1 Inicio )

A 4

Elabora documento de comision y
comunica al personal que intervendra

2

\ 4

Se comunica a los drganos
administrativos involucrados de la
actividad a realizar y el personal que
intervendra

3

A 4

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

4

A 4

Procede a realizar la verificacion
fisica que  corresponda, en
cumplimiento a los lineamientos
respectivos

¢ Se detectaron
irregularidades?

5 6

\d \d
Integra en el expediente respectivo, Soporta las irregularidades y
los documentos generados en la observaciones determinadas
verificacion fisica y archiva

v Y

} A

Fin




Nombre del procedimiento: Verificacion fisica a los Equipos de Computo

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Elabora indice de expediente de la
verificacion fisica practicada

\ 4

Integra en el expediente respectivo,
los documentos generados en la
verificacion fisica

\4

Elabora informe de resultados de la
verificacion fisica practicada

\ 4

2




Nombre del procedimiento:

Verificacion fisica a los Equipos de Computo

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

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

10

11

solventacion

Reciben  los  documentos
> respectivos, analizan y
solventan
sf ¢Existen NO
documentos
justificatorios?
13 12
A4
Elabora memorandum Prevé para evitar en
en el cual envia los lo sucesivo que se
documentos y/o determinen  estos
argumentos hallazgos
Justificatorios
A\ 4

] (2




Nombre del procedimiento: Verificacion fisica a los Equipos de COmputo

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

14

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

;Solventa los
hallazgos
determinados?

15 16
v v
Elabora Informe de Elabora Informe de
Solventacion de Observaciones solventadas
observaciones y No Solventadas

17

Instruye 'y promueve el
Procedimiento de
Responsabilidades

Administrativas

18

A 4

Informa  los  resultados
finales a la persona titular de
la ASE

19

A

Archiva el documento en el
expediente respectivo

Fin




Nombre del procedimiento:

Verificacion Fisica a los Equipos de Computo

Organo Administrativo responsable: | Organo Interno de Control

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Elabora memorandum de comision y comunica al personal que
intervendra en esta actividad.

De igual forma se comunica a los Organos administrativos
involucrados de la actividad a realizar y el personal que intervendra.

El personal comisionado elabora programa de trabajo, en el cual
define los objetivos especificos, el alcance, las actividades a realizar,
tiempos de ejecucion, entre otros, derivado de la informacion
recopilada para la realizacion de la verificacion fisica a los equipos de
cOmputo; asimismo, prepara los papeles de trabajo a utilizar.

Una vez definido el programa de trabajo, procede a realizar la
verificaciébn fisica que corresponda, en cumplimiento a los
lineamientos respectivos.

¢ Se detectaron irregularidades mediante el cumplimiento de los
lineamientos respectivos?

NO, Integra en el expediente respectivo, los documentos generados
en la verificacion fisica y archiva.

Termina el procedimiento.

Si, Soporta las irregularidades y observaciones determinadas.

Organo Interno
Control

de




Nombre del procedimiento:

Verificacion Fisica a los Equipos de Computo

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
7 Elabora indice de expediente de la verificacion fisica i
practicada. Organo Interno de Control
8 Integra en el expediente respectivo, los documentos
generados en la practica de la verificacion fisica, tales
como: Oficio de comisién, actas circunstanciadas Oraano Interno de Control
practicadas, papeles de trabajo, soporte de los 9
hallazgos determinados, entre otros.
9 Elabora informe de resultados que contiene las
wreg_ular!c,iad,es_ determinadas en la practica de la Organo Interno de Control
verificacion fisica que corresponda.
10 | Elabora memorandum de envio del informe respectivo y
turna junto con el mismo a la Coordinacion de
Desarrollo Tecnolégico (CDT), estableciéndose los Oraano Interno de Control
plazos para la solventacion correspondiente. 9
11 | Reciben los documentos respectivos, analizan vy L,
Coordinacion Desarrollo
solventan. Tecnoléaico
¢Existen documentos y/o argumentos justificatorios 9
para solventar los hallazgos determinados por el
Organo Interno de Control y contemplados en el
informe respectivo?
12 | NO, Prevé para evitar en lo sucesivo que se determinen | Coordinacién Desarrollo
estos hallazgos. Tecnoldgico
Continua con la actividad No. 16
13 | Si, Elaboran memorandum y envian los documentos y/o | Coordinacion Desarrollo
argumentos justificatorios. Tecnoldgico




Nombre del procedimiento:

Verificacion Fisica a los Equipos de Computo

Organo Administrativo responsable: | Organo Interno de Control

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta
14 | Recibe y revisa los documentos y/o argumentos justificatorios y
determina.
¢ Solventa los hallazgos determinados?
15 | Si, Elabora Informe de Solventacion con la participacion de la UGA
(En el caso de la verificacion al personal comisionado participaran las
areas involucradas). .
Organo Interno de
16 | NO, Elabora Informe de Observaciones Solventadas y No Control
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:

Verificacion Fisica del Personal Comisionado

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

‘ Inicio ’
1 Y

Elabora  documento  de
comisién 'y comunica al
personal que intervendra en
esta actividad

2

A 4

Procede a realizar la
verificacion ~ fisica  que
corresponda, en
cumplimiento a los
lineamientos respectivos

3

y

Soporta las irregularidades
encontradas y elabora el
Acta Circunstanciada de

Hechos
4
v
Integra el expediente
respectivo de los

documentos generados en
la verificacion fisica

5

Elabora informe de
actividades de los
resultados obtenidos en la
verificacioén fisica practicada

6 v

Envia Acta Circunstanciada,
a los érganos
administrativos respectivos,
de adscripcién del personal
verificado

Fin




Nombre del procedimiento:

Verificacion Fisica del Personal Comisionado

Organo Administrativo responsable: | Organo Interno de Control

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta
1 | Elabora memorandum de comisién y comunica al personal que
intervendra en esta actividad.
2 | Procede a realizar la verificacion fisica 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 verificacion fisica. Organo  Interno  de
Control
5 | Elabora informe de actividades de los resultados obtenidos en la
verificacion fisica practicada.
6 | Elabora memorandum de envio de las Actas Circunstanciadas, a

los 6rganos administrativos respectivos de adscripcion del personal
verificado.

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Verificacion fisica al cumplimiento de metas, derivado del
Programa Anual de Actividades

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

1 Inicio )

y

Comunica al personal que
intervendra en esta actividad

2

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

3

\ 4

Revisa el informe de
referencia a fin de conocer
cudles fueron las metas
alcanzadas del periodo a
revisar

4
Y

Elabora programa de trabajo
y prepara papeles de trabajo
a utilizar

5
A

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

v

©

6

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

7

A 4

Recibe la informacién
requerida con el apoyo del
personal de enlace

8

Verifica que se hayan
cumplido las metas
reportadas y verifica

9

Determina hallazgos, como
resultado de la aplicacion de
las técnicas y
procedimientos de auditoria

10 v

Elabora indice de expediente
de la verificacion a las metas

v

2




Nombre del procedimiento:

Verificacion fisica al cumplimiento de metas, derivado del
Programa Anual de Actividades

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Oficina de la Persona Titular de la ASE

11 l

Integra en el expediente
respectivo los documentos
generados en la verificacion
fisica

12

A

Elabora informe de
resultados de los hallazgos
determinados

13

\ 4

Envia el informe respectivo
y turna junto con el mismo
a la persona titular de la

14

Recibe informe de
resultados de la verificacién

Y

ASE y/o a los Organos
Administrativos

fisica realizada

l




Verificacion fisica al cumplimiento de metas, derivado del

Nombre del procedimiento: Programa Anual de Actividades

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organos Administrativos que Integran la Auditorfa Superior del Estado

15

Reciben los  documentos
respectivos, analizan y
solventan

¢Existen documentos
justificatorios?

16 17

A 4 A4
Prevén para evitar en lo Envian los documentos y/o
sucesivo que se determinen argumentos justificatorios

estos hallazgos




Verificacion fisica al cumplimiento de metas, derivado del

Nombre del procedimiento: Programa Anual de Actividades

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

18

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

;Solventa los
hallazgos
determinados?

19 20
v v
Elabora Informe de Elabora Informe de
Solventacion Observaciones solventadas

y No Solventadas

21

A

Instruye y promueve el
Procedimiento de
Responsabilidades
Administrativas

22

\ 4

Informa  los  resultados
finales a la persona titular de
la ASE

23

A

Archiva el documento en el
expediente respectivo

Fin




Nombre del procedimiento:

Verificacidn fisica al cumplimiento de metas, derivado
del Programa Anual de Actividades.

Organo Administrativo responsable: | Organo Interno de Control

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Elabora oficio de comisién para la verificacién fisica al cumplimiento
de metas y comunica al personal que intervendré en esta actividad.

Organo Interno de
Control

El personal comisionado recopila informacion relativa al informe de
metas, derivada del Programa Anual de Actividades de la Auditoria
Superior del Estado.

Organo Interno  de
Control

Revisa el informe de referencia a fin de conocer cuales fueron las
metas alcanzadas del periodo a revisar.

Organo Interno de
Control

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

Organo Interno de
Control

De igual forma, elabora memorandum, en el cual comunica a las
personas titulares de las Auditorias Especiales, Unidades,
Direcciones, Secretaria Técnica, Coordinaciones y Secretaria
Particular que integran la Auditoria Superior del Estado (ASE), los
trabajos a realizar y del personal que intervendra.

Organo Interno  de
Control

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

Organo Interno de
Control

Recibe la informacién requerida con el apoyo del personal de enlace.

Organo Interno de
Control

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

Organo Interno de
Control

Determina hallazgos, como resultado de la aplicacién de las técnicas
y procedimientos de auditoria, sobre la documentacion e informacion
verificada.

Organo Interno de
Control




Nombre del procedimiento:

Verificacion fisica al cumplimiento de metas, derivado del
Programa Anual de Actividades.

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

10 | Elabora indice de expediente de la verificacion fisica | Organo Interno de Control
realizada al cumplimiento de metas.

11 | Integra en el expediente respectivo, los documentos | Organo Interno de Control
generados en la verificacion fisica, tales como: Oficio de
comisién, actas circunstanciadas practicadas, papeles de
trabajo, soporte de los hallazgos determinados, entre
otros.

12 | Elabora informe de resultados que contiene los hallazgos | Organo Interno de Control
determinados en la verificacion fisica efectuada al
cumplimiento de metas.

13 | Elabora memorandum de envio del informe de resultados | Organo Interno de Control
y turna junto con el mismo a la persona titular de la ASE
y a los drganos administrativos que integran la
institucion, estableciéndose los plazos para la
solventacioén correspondiente.

14 Re(_:i_be .rpen)qréndum e informe de resultados de la | ficina de la Persona Titular de la
verificacion fisica realizada. ASE

15 | Reciben los documentos respectivos, analizan, solventan
y determinan:
¢ Existen documentos y/o argumentos justificatorios para | Organos  Administrativos  que
solventar los hallazgos determinados por el Organo | integran la Auditoria Superior del
Interno de Control y contemplados en el informe | Estado
respectivo?

16 | NO, Prevén para evitar en lo sucesivo que se determinen | Organos  Administrativos ~ que
estos hallazgos. integran la Auditoria Superior del
Termina el procedimiento. Estado

17 | SI, Elaboran memorandum y envian los documentos y/o | Organos  Administrativos  que
argumentos justificatorios. integran la Auditoria Superior del

Estado
18 | Recibe y revisa los documentos y/o argumentos | Organo Interno de Control

justificatorios y determina.

¢ Solventa los hallazgos determinados?




Nombre del procedimiento:

Programa Anual de Actividades.

Verificacion fisica al cumplimiento de metas, derivado del

Organo Administrativo responsable: | Organo Interno de Control

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
19 | SI, Elabora Informe de Solventacion con la participacion de los
organos administrativos que integran la ASE.
Continda con la actividad No. 22
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 | . q
actividades de este procedimiento se describen de manera | ©r9ano Interno  de
independiente) Control
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

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

1 Inicio )

y

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

2 v

Analiza y determina

!

NO ¢Reune los sl
requisitos?

3 4
h 4 h 4

Previene al denunciante para Abre
subsanar omisiones

expediente

A\ 4

Inicia la Investigacion
debidamente fundada

¢Subsana la

omisién? y motivada
|

° h 4 Analiza los hechos

Se determina

improcedente
6 ¢ (Existe

2
Desecha falta’
9 w -IO -
Acuerdo de conclusion Determina la falta
Fin y Archivo Administrativa Grave

v
-
Fin




Nombre del procedimiento:

Responsabilidad Administrativa Grave

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

11

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

12
v

Recibe el IPRA 'y determina:

sf

¢Reune los
requisitos?

13 A 4 " A 4
Previene autoridad investigadora para Se elabora acuerdo de admision
subsanar omisiones o aclarar hechos 15 ¢
del informe

y

O

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

16 v

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

17 l

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

'

Fin




Nombre del procedimiento:

Responsabilidad Administrativa Grave.

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta
1 Recepciona denuncia de oficio, derivado de una auditoria y de Araano Interno de Control
la Unidad Anticorrupcidn e Investigacion (UAI). 9
Analiza la denuncia que debera contener los datos o indicios
que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa
2 |y determina: Organo Interno de Control
¢ Relne los requisitos?
Continua con la actividad No. 3/4
NO, Previene al denunciante para subsanar omisiones, cuando )
los escritos que presenten los interesados no contengan los | Organo Interno de Control
3 | datos 0 no cumplan con los requisitos aplicables.
¢, Subsana la omisién?
Continua con la actividad No. 4/5
4 | Sl, Abre expediente y nimero. Organo Interno de Control
Continua con la actividad No. 7
5 | NO, Se determina improcedente. Organo Interno de Control
6 | Se desecha. Organo Interno de Control
Termina el procedimiento.
7 | Inicia las investigaciones debidamente fundadas y motivadas | Organo Interno de Control
respecto a las conductas de los Servidores Publicos.
8 | Analiza los hechos, que puedan constituir responsabilidad | Organo Interno de Control
administrativa en el ambito de su competencia y determina:
¢ Existe falta? )
9 | NO, Se emite acuerdo de conclusion y archivo. Organo Interno de Control
Termina el procedimiento.
10 | Si, Determina la no gravedad de la falta administrativa. Organo Interno de Control
11 | Integra el Informe de Presunta Responsabilidad (IPRA), con | Organo Interno de Control

calificacion de no gravedad, de falta administrativa y envia a la
Autoridad Substanciadora.




Nombre del procedimiento:

Responsabilidad Administrativa Grave.

Organo Administrativo responsable: | Organo Interno de Control

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
La Autoridad Substanciadora, recibe el Informe de Presunta

12 Responsabilidad Administrativa y determina Organo Interno de Control
¢, Relne los requisitos?
NO, Previene la autoridad investigadora, para subsanar )

13 | omisiones o aclarar hechos del informe. Organo Interno de Control
Regresa a la actividad No. 11

14 | Si, Elabora acuerdo de admision. Organo Interno de Control

15 | Emplaza a la persona servidora publica y a las partes a | Organo Interno de Control
comparecer en la audiencia inicial; en las que manifiestan por
escrito o verbal o que a su derecho convengan.

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

17 | Dentro de los tres dias de haber concluido la Audiencia Inicial, | Organo Interno de Control

envia al Tribunal de Justicia Administrativa el expediente y
notifica a las partes.

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Responsabilidad Administrativa No Grave

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

Organo Interno de

Control

A 4

1 Inicio )

y

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

2

v

Analiza y determina

NO

3

Y

!

¢Reune los
requisitos?

Previene al denunciante para
subsanar omisiones

sf

Y

Abre
expediente

¢Subsana la
omision?

Se determina
improcedente

°

Desecha

'

Fin

A\ 4

Inicia la Investigacion
debidamente fundada
y motivada

©

Analiza los hechos

9

h 4

(Existe
falta?
10

Acuerdo de conclusion
y Archivo

v

Determina
Administrativa No Grave

la falta

!




Nombre del procedimiento:

Responsabilidad Administrativa No Grave

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

13

h 4

11

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

12

v

Recibe IPRA y determina:

sf

¢Reune los
requisitos?

14
A 4

del informe

Previene autoridad investigadora para Se elabora acuerdo de admision
subsanar omisiones o aclarar hechos

15

y

O

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

16 v

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

17

A\ 4

Emite acuerdo de admision de pruebas

18 i

Declara abierto el periodo de alegatos




Nombre del procedimiento:

Responsabilidad Administrativa No Grave

Organo Administrativo responsable: Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

19

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

20 \

Emite resolucién y cita a las partes

21 v

Notifica a las partes los efectos de
la ejecuciéon de la  Sancion

Administrativa

Fin




Nombre del procedimiento:

Responsabilidad Administrativa No Grave

Organo Administrativo responsable:

Organo Interno de Control

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta
1 | Recepciona denuncia de oficio, derivado de una auditoria y de Araano Interno de Control
la Unidad Anticorrupcion e Investigacion (UAI). 9
2 | Analiza la denuncia que debera contener los datos o indicios
que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa
y determina. Organo Interno de Control
¢ Relne los requisitos?
Continua con la actividad No. 3/4
3 NO, Previene al denunciante para subsanar omisiones, cuando )
los escritos que presenten los interesados no contengan los | Organo Interno de Control
datos o0 nho cumplan con los requisitos aplicables.
¢, Subsana la omisiéon?
Continua con la actividad No. 4/5
Sl, Abre expediente y nimero Organo Interno de Control
NO, Se determina improcedente Organo Interno de Control
6 | Se desecha la denuncia de oficio. Organo Interno de Control
Termina el procedimiento.
7 | Inicia las investigaciones debidamente fundadas y motivadas | Organo Interno de Control
respecto a las conductas de las personas Servidoras Publicas.
8 | Analiza los hechos, que puedan constituir responsabilidad | Organo Interno de Control
administrativa en el ambito de su competencia.
¢ Existe falta? )
9 | NO, Se emite acuerdo de conclusién y archivo. Organo Interno de Control
Termina el procedimiento.
10 | Si, Determina la no gravedad de la falta administrativa Organo Interno de Control
11 | Integra el Informe de Presunta Responsabilidad (IPRA), con | Organo Interno de Control

calificacion de no gravedad, de falta administrativa y envia a la
Autoridad Substanciadora.




Nombre del procedimiento:

Responsabilidad Administrativa No Grave

Organo Administrativo responsable: | Organo Interno de Control

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
La Autoridad Substanciadora, recibe el Informe de Presunta

12 Responsabilidad Administrativa y determina: Organo Interno de Control
¢, Relne los requisitos?
NO, Previene la autoridad investigadora, para subsanar )

13 | omisiones o aclarar hechos del informe. Organo Interno de Control
Regresa a la actividad No. 11.

14 | SlI, Elabora acuerdo de admision. Organo Interno de Control

15 | Emplaza a la persona servidora publica y a las partes a | Organo Interno de Control
comparecer en la audiencia inicial; en las que manifiestan por
escrito o verbal lo que a su derecho convengan.

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

17 | Emite acuerdo de Admision de Pruebas, donde debera ordenar | Organo Interno de Control
las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

18 | Declara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco | Organo Interno de Control
dias comunes para las partes

19 | De oficio, declara cerrada la instruccion y se remite a la | Organo Interno de Control
autoridad resolutora.

20 | Emite resolucion y cita las partes para oirla. Organo Interno de Control

21 | Notifica a las partes para los efectos de la Sancion | Organo Interno de Control

Administrativa.

Termina el procedimiento.
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Procedimientos:
Atencioén a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Sesiones Ordinarias del Comité de Transparencia
Sesiones Extraordinarias del Comité de Transparencia
Recurso de Revision

Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia

Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

Designacion de enlaces, usuario y contrasefia a Organos Administrativos de la ASE
Actualizacion de la Tabla de Aplicabilidad

Atencion a Solicitudes de Derechos ARCO
Elaborar y/o Actualizar Avisos de Privacidad Integral y Simplificado

Realizar Andlisis de Riesgo y Brecha



- Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion
Nombre del procedimiento: o
Publica
Organo Administrativo responsable: Unidad de Transparencia
Unidad de Transparencia Organos Administrativos
1 Inicio )
1
\ 4

Recibe la solicitud de

informacién a través de la

PNT u otros medios

2 ) 4

Se elabora Acuerdo de Inicio

¢La solicitud es
clara?
3 5
\ 4 v

Elabora  acuerdo  de Realiza documento y Elabora respuesta y envia a
prevencion y se la notifica turna al Organo . | laUnidad de Transparencia
al solicitante para que Administrativo "
este aporte mas \_/’—
elementos que ayuden a
localizar la informacién

6

Recepciona la respuesta
de atencién a la solicitud




Nombre del procedimiento:

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia u Organo Administrativo

¢Qué tipo de
respuesta se
otorgara al
solicitante?

A\ 4
7
A 4 ! \ 4 7 ) 4 7 \ 4 [ \ 4
Incompetencia Incompetencia Informacion Informacion Informacion
Parcial disponible inexistente clasificada
8 v v Yy vy L /
Elabora Elabora Elabora acuerdo Elabora Somete a
propuesta  de propuesta  de de respuesta y propuesta  de aprobacion  del
acuerdo de acuerdo de envia al acuerdo de Comité la
incompetencia incompetencia solicitante inexistencia vy clasificacion de
y somete a parcial y somete a la informacion
aprobacion  del somete a aprobacion  del
Comité aprobacién  del Comité
Comité

\4

]

v v y A 4
E
C 1 Fin ) D [ ]




Nombre del procedimiento:

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Comité de Transparencia

10

Envia acuerdo de
incompetencia al
solicitante

y
1 Fin )
13

Envia acuerdo de
incompetencia parcial
al solicitante

|

17

Envia acuerdo de
inexistencia al
solicitante

\ 4
1 Fin )
20

Envia acuerdo de

clasificacion de
informacion al
solicitante

\ 4
1 Fin )

Aprueba la
incompetencia

9

12

O

Aprueba la
incompetencia parcial

16

] (-

Aprueba la
inexistencia

19

(] O

Aprueba la
clasificacion

(-




Nombre del procedimiento:

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informaciéon Publica

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta
1 Recibe la Solicitud de Informacion a través de la | Unidad de Transparencia
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) u
otros medios que establezca la Ley
correspondiente.
2 Se elabora Acuerdo de Inicio. Unidad de Transparencia
¢La solicitud es clara?
3 NO, Elabora acuerdo de prevencion y se le | Unidad de Transparencia
notifica al solicitante para que aporte mas
elementos que ayuden a localizar la informacién; y
se espera el plazo de Ley para proceder a su
continuacién o conclusion definitiva. Regresa a la
actividad No. 4
4 Si, Se realiza memorandum y se turna al Organo | Unidad de Transparencia
Administrativo que de acuerdo a sus funciones y
atribuciones es competente para atender la
solicitud de informacion.
5 Elabora memorandum con la respuesta | Organos Administrativos
correspondiente y lo envia a la Unidad de
Transparencia.
6 Recepciona el memorandum de atencién a la | Unidad de Transparencia
solicitud de informacion.
¢, Qué tipo de respuesta se otorgara al solicitante?
7 Incompetencia Unidad de Transparencia
Incompetencia parcial
Informacion disponible al publico
Informacion inexistente
Informacion clasificada
Continua con las actividades No. 8,11,14,15,18,
segun corresponda.
8 Incompetencia: Elabora propuesta de acuerdo de | Unidad de Transparencia u Organo
incompetencia y lo somete a aprobacion del | Administrativo
Comité de Transparencia.
9 Aprueba la incompetencia. Comité de Transparencia
10 Se envia el acuerdo de incompetencia en la | Unidad de Transparencia

misma modalidad de entrega de la informacion
gue el solicitante haya elegido.




Nombre del procedimiento:

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta
Termina procedimiento.

11 Incompetencia parcial: Elabora propuesta de )
acuerdo de incompetencia parcial y lo somete a | Unidad de Transparencia u Organo
aprobacion del Comité de Transparencia. Administrativo

13 Se envia el acuerdo de incompetencia parcial en
la misma modalidad de entrega de la informacién
que el solicitante haya elegido. Unidad de Transparencia
Termina procedimiento.

14 Informacién disponible al publico: Elabora
acuerdo de respuesta y envia en la misma
modalidad de entrega de la informacién que el | Unidad de Transparencia u Organo
solicitante haya elegido. Administrativo
Termina Procedimiento.

15 Informacién inexistente: Elabora propuesta de )
acuerdo de inexistencia y lo somete a aprobacién | Unidad de Transparencia u Organo
del Comité de Transparencia. Administrativo

17 Se envia el acuerdo de inexistencia en la misma
modalidad de entrega de la informaciéon que el
solicitante haya elegido. Unidad de Transparencia
Termina procedimiento.

18 Informacion clasificada: Somete a aprobacion )
del Comité de Transparencia la clasificacion de la | Unidad de Transparencia u Organo
informacion. Administrativo

20 Se envia el acuerdo de clasificacion de la

informacion, en la misma modalidad de entrega de
la informacion que el solicitante haya elegido.

Unidad de Transparencia

Termina procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Sesiones Ordinarias del Comité de Transparencia

Organo Administrativo responsable: Unidad de Transparencia

Presidencia del Comité de Secretaria del Comité de

Transparencia

Transparencia

Comité de Transparencia

1 Inicio )

\ 4

]

Realiza propuesta del
orden del dia y envia a

2

Elabora convocatoria y
envia a los integrantes

la Secretaria del
Comité

NO

del Comité

Se hace pase de lista y
verificacion de Quérum
legal

¢Hay Quérum legal?

4

\ 4

Se suspende la sesion
ordinaria y formula acta de
hechos, se emite
nuevamente la
convocatoria

l

Se desahogan los
puntos  contenidos
en el orden del dia

6

\ 4

Somete a votacién de
los integrantes del
Comité los acuerdos
tomados en la sesion

\4

Valida los acuerdos
tomados en la
sesion ordinaria

Fin




Nombre del procedimiento:

Sesiones Ordinarias del Comité de Transparencia

Organo Administrativo responsable: | Unidad de Transparencia

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
1 Realiza propuesta del orden del dia y envia a través de | Presidencia del Comité de
memorandum a la Secretaria del Comité de Transparencia. | Transparencia
2 Elabora convocatoria y la envia a los integrantes del | Secretaria del Comité de
Comité de Transparencia, estableciendo el orden del dia | Transparencia
para llevar a cabo la sesion ordinaria de acuerdo al
calendario institucional.
3 En la sesibn de Comité se realiza el pase de lista y la | Secretaria del Comité de
verificacién del quérum legal. Transparencia
¢Hay Quérum legal?
4 NO, Se suspende la sesion ordinaria y formula acta de | Secretaria del Comité de
hechos, se emite nuevamente la convocatoria. Transparencia
Regresa a la actividad No. 2
5 Si, Se desahogan los puntos contenidos en el orden del | Secretaria del Comité de
dia. Transparencia
6 Somete a votaciébn de los integrantes del Comité los | Secretaria del Comité de
acuerdos tomados en la sesion ordinaria. Transparencia
7 Valida los acuerdos tomados en la sesion ordinaria. Comité de Transparencia

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Sesiones Extraordinarias del Comité de Transparencia

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia u
Organos Administrativos

Transparencia

Secretaria del Comité de

Comité de Transparencia

1 Inicio )

A 4

1

Elabora propuesta en
atencion a la solicitud
de acceso a la
informacion

:

La Unidad de
Transparencia notifica

3

Elabora y
convocatoria a los
integrantes del Comité

envia

4

A

En la sesién del Comité se hace
pase de lista y verificacion de

Quérum Legal

a la Secretaria del
Comité para que
convoque
5
\ 4

acta de hechos

Se suspende la sesion
extraordinaria y formula

1
©

!

¢Existe Quérum

6

sf

}

Se desahogan
contenidos en el orden del dia

los puntos

|

¢En que sentido
resuelve?

legal?
! \
Confirma
8 A 4

Ordena se lleven a cabo
los  trdmites  para
notificar al solicitante

IR / Ty
Modifica Revoca
S / 0

Ordena al d6rgano
adtvo. ajustar su
respuesta

|

O

Ordena al érgano adtvo.
competente  presentar
nueva propuesta




Nombre del procedimiento:

Sesiones Extraordinarias del Comité de Transparencia

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Elabora propuesta en atencién a la solicitud de | Unidad de Transparencia u
acceso a la informacion.(determinaciones en | Organo Administrativo
ampliacién de plazo de respuesta, clasificacion de la
informacion y/o declaracion de inexistencia o
incompetencia).

2 Derivado de la propuesta, se le notifica a la | Unidad de Transparencia
Secretaria del Comité de Transparencia, para que
esta convoque a sesién extraordinaria.

3 Elabora y envia la convocatoria de los integrantes del | Secretaria del Comité de
Comité de Transparencia. Transparencia

4 En la sesién de Comité se hace el pase de listay la | Secretaria del Comité de
verificacién del quérum legal. Determina: Transparencia
¢ Existe Quérum legal?

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

6 Si, Se desahogan los puntos contenidos en el orden | Comité de Transparencia
del dia. ¢ En que sentido resuelve?

7 Confirma Comité de Transparencia
Modifica
Revoca
Continua con las actividades 8,9,10 segun
corresponda.

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

9 Modifica: Ordena al 6rgano administrativo | Comité de Transparencia
competente ajustar su propuesta.
Regresa a la actividad No. 1

10 Revoca: El organo administrativo competente | Comité de Transparencia

presenta una nueva propuesta.
Regresa a la actividad No. 1

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Recurso de Revision

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Organos Administrativos

Organo Garante

sf

( Inicio )

A 4

]

periodo de instruccion

Recepciona el Recurso de
revisién y notificacion del

¢, Es competente

para elaborar el
informe

justificado?

NO

Z_ 3 4 4

Elabora Solicita  Informe Elabora informe

Informe justificado al | justificado y envia a la

Justificado 6rgano Unidad de
administrativo Transparencia

5

Recibe informe justificado y
lo notifica al 6rgano garante

7

Recibe notificacion de cierre
de instruccion y posterior la
resolucién del recurso de
revision

A 4

-

6

Notifica cierre de
instruccion y
elabora resolucion




Nombre del procedimiento:

Recurso de Revision

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Organo Garante

Unidad de Transparencia

¢Qué tipo de
resolucién
emite el Organo
Garante?
1 12
8 v 0 v ° v LR
Desecha Sobresee Confirma Revoca Modifica

\ 4
‘ Fin ) Fin

)

O,

13

Da cumplimiento
a laresolucioén

14¢

Notifica al
Organo Garante

Fin




Nombre del procedimiento: Recurso de Revisién

Organo Administrativo responsable: | Unidad de Transparencia

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe el recurso de revision y notificacion de periodo | Unidad de Transparencia
de instruccion.

¢,Cuenta con los elementos para la elaboracion del
informe justificado?

2 SI, elabora informe justificado. Unidad de Transparencia
Continua con la actividad No. 5
3 NO, solicita informe justificado al 6rgano | Unidad de Transparencia

administrativo que corresponda.

4 Elabora informe justificado y envia a la Unidad de | ©OT9an0s Administrativos
Transparencia.

5 Recibe informe justificado y lo notifica al Organo | Unidad de Transparencia
Garante.

6 Notifica cierre de instruccion y elabora resolucion. Organo Garante

7 Se recibe notificacion de cierre de instruccion y | Unidad de Transparencia /Organo
posterior la resolucién del recurso de revision. Garante
¢ Qué tipo de resolucion emite el Organo 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 segun
corresponda.

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

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

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

11 Revocar la respuesta otorgada por este Sujeto | Organo Garante

Obligado y envia a la Unidad de Transparencia.
Continta con la actividad No. 13

12 Modificar una o alguna de las respuestas otorgadas | Organo Garante
por este Sujeto Obligado y envia a la Unidad de
Transparencia.

Continta con la actividad No. 13




Nombre del procedimiento: Recurso de Revisién

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta
13 Coordina los tramites administrativos | Unidad de Transparencia
correspondientes para dar cumplimiento a la
resolucion.
14 Notifica al Organo Garante el cumplimiento de la

resolucion.

Unidad de Transparencia

Termina procedimiento




Nombre del procedimiento:

Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las
Obligaciones de Transparencia

Organo Administrativo responsable: Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

1 Inicio )

1 v

Recibe notificacion de la denuncia y
elabora Acuerdo

2

A

Solicita a los Organos
Administrativos  elementos  para
hacer el informe Justificado

3

v

Elabora y envia Informe Justificado
al Organo garante

A 4

)




Nombre del procedimiento:

Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las
Obligaciones de Transparencia

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Organo Garante

4

Recibe Informe
Justificado 'y envia
notificacion de cierre de
instruccion

5

A

Elabora resoluciéon de
denuncia

¢Laresolucién
declara fundada
la denuncia?

A 4

Ordena al sujeto
obligado cumplir
con la resolucion




Nombre del procedimiento:

Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las
Obligaciones de Transparencia

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia Organo Garante Organos Administrativos

8
Envia al Organo
Administrativo el
resolutivo  del  drgano
Garante

10

Envia notificacion al
Organo Garante l

Emite dictamen
de cumplimiento

9

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

11

Recibe informacion a

NO

¢Cumpli¢ total o
parcialmente con
la resolucion?

13 v

Notifica el incumplimiento
al superior Jerarquico del
sujeto obligado

v 15 l
Fin Recibe informacion
14
Se ordena al dérgano )
administrativo dé NO ;Cumplié con Sl
cumplimiento  a la la resolucion?
resolucion
16 17
v v
Determina las Elabora
medidas de apremio dictamen  de
procedentes cumplimiento
] I
Fin Fin




Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las

Nombre del procedimiento: Obligaciones de Transparencia

Organo Administrativo responsable: | Unidad de Transparencia

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe notificacion de la denuncia de parte | Unidad de Transparencia
del Organo Garante y elabora acuerdo.

2 Envia memorandim solicitando a los Organos | Unidad de Transparencia
Administrativos los elementos necesarios
para poder hacer el Informe Justificado.

3 Elabora y envia el Informe Justificado al | Unidad de Transparencia.
Organo Garante.

4 Recibe Informe Justificado y envia | Organo Garante
notificacion de cierre de instruccion.

5 Elabora Resolucion de la Denuncia y | Organo Garante
determina:
¢La Resolucién declara fundada la denuncia?

6 NO, Termina el procedimiento. Organo Garante

7 SI, Ordena al Sujeto Obligado cumplir con la | Organo Garante

resolucion correspondiente.
Continda con la actividad No. 8

8 Envia al Organo Administrativo el resolutivo | Unidad de Transparencia
del Organo Garante a efecto de que se
cumpla con las obligaciones de
Transparencia que deriven de la denuncia.

9 Realiza los tramites correspondientes a efecto | Organos Administrativos
de subsanar el incumplimiento de Ia
obligacion 'y notifica a la Unidad de
Transparencia.

10 Elabora oficio de cumplimiento y envia | Unidad de Transparencia
notificacion al Organo Garante.

11 Recibe la informacién y determina: Organo Garante
,Cumpli6  total o parcialmente con la
resolucion?




Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las

Nombre del procedimiento: Obligaciones de Transparencia

Organo Administrativo responsable: Unidad de Transparencia
No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
12 SI, emite dictamen de cumplimiento. Organo Garante

Termina procedimiento.

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

14 Se ordena al 6rgano administrativo dé | Unidad de Transparencia
cumplimiento a la resolucién.
Continua con la actividad No. 15

15 Recibe la informacion y determina: Organo Garante

¢Cumplié con la resolucion?

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

17 Sl, Elabora dictamen de cumplimiento. Organo Garante

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Organos Administrativos

1 l

Solicita a los enlaces de
obligaciones de transparencia,

actualizar los formatos mediante

la PNT
4
Recibe las
actualizaciones para
su revision

NO sl

¢Estan
correctas?

6
5
\ 4 \ 4
Regresa para su Da el Visto Bueno e
correccion indica a los enlaces que

actualicen en la PNT

9

Solicita a la CDT la actualizacion
de las obligaciones de
transparencia en la péagina oficial
de la ASE

Fin

v

2
Requisita los formatos
correspondientes a las

obligaciones de transparencia

\ 4

Envia los formatos
electrénicos
debidamente
requisitados

l
O

7
Actualizan los formatos
en la PNT y obtiene
comprobante de
procesamiento

8 v

Envia ala UT el comprobante de
procesamiento




Nombre del procedimiento:

Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

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

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

3 Los enlaces envian formatos electronicos | Organos Administrativos
debidamente requisitados conforme a lo establecido
en los lineamientos.

4 Se recepcionan las actualizaciones | Unidad de Transparencia
correspondientes para su revision.
¢ Estan correctas?

5 NO, Regresa para su correccion respectiva. Unidad de Transparencia
Regresa a la actividad No. 2

6 Si, Da el Visto Bueno e indica a los enlaces que | Unidad de Transparencia
actualicen la informacién en la Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT).

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

8 Envia mediante memorandum a la Unidad de | Organos Administrativos
Transparencia el comprobante de procesamiento en
estatus terminado.

9 Solicita a la Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico | Unidad de Transparencia

(CDT) la actualizacion de las obligaciones de
transparencia en la pagina oficial de la Auditoria
Superior del Estado (ASE).

Termina procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Designacion de enlaces, usuario y contrasefia a Organos
Administrativos de la ASE

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Organos Administrativos

1 Inicio )

]

Solicita a los Organos
Administrativos la designacion de
enlaces de  obligaciones de
transparencia

2

Asigna a las personas servidoras
publicas  responsables de las

3

Registra al Enlace en la base de
datos de la PNT

4 \4

Asigna los formatos que le aplica al
6rgano administrativo, asi como el
usuario y contrasefia para acceder
alaPNT

Fin

obligaciones de transparencia




Nombre del procedimiento:

Designacion de enlaces, usuario y contrasefia a los
Organos Administrativos de la ASE

Organo Administrativo responsable: | Unidad de Transparencia

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
1 Solicita a los Organos Administrativos la designacion | Unidad de Transparencia
de enlace quién ser4d el responsable de dar
cumplimiento a la o las Obligaciones de Transparencia,
de conformidad con la tabla de aplicabilidad.
2 Asigna a la persona servidora publica quién sera el | Organos Administrativos
responsable de dar cumplimiento a la o las
Obligaciones de Transparencia.
3 La Unidad de Transparencia registra al Enlace en la | Unidad de Transparencia
base de datos de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT).
4 Asigna los formatos que le aplica al d&rgano | Unidad de Transparencia

administrativo, asi como el usuario y contrasefia para
acceder a la PNT.

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Actualizacion de la Tabla de Aplicabilidad

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Organo Garante

Unidad de
Transparencia/Organos
Administrativos

Comité de Transparencia

1 Inicio )

A 4

]

2

Solicita actualizacion de
la Tabla de Aplicabilidad

Analizan la actualizacion,
rectificacion o cancelacion de las
fracciones de las Obligaciones de
Transparencia

3

A 4

Elabora propuesta de Tabla de
Aplicabilidad, para validacién y
aprobacién  del Comité de
Transparencia

6

Aprueba y notifica la
Tabla de Aplicabilidad

Fin

l
©

5

de Aplicabilidad

Envia al Organo Garante la Tabla

4

Valida y aprueba Tabla
de Aplicabilidad




Nombre del procedimiento:

Actualizacion de la Tabla de Aplicabilidad

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Solicitan  actualizacion de la Tabla de | Organo Garante
Aplicabilidad.

2 Analizan la  actualizacion, ratificacion o | Unidad de Transparencia/Organos
cancelacion de las fracciones de las Obligaciones | Administrativos
de Transparencia.

3 Elabora propuesta de Tabla de Aplicabilidad, para | Unidad de Transparencia
validacibn 'y aprobacibn del Comité de
Transparencia.

4 Valida y aprueba Tabla de Aplicabilidad. Comité de Transparencia

5 Envia al Organo Garante la Tabla de Aplicabilidad. | Unidad de Transparencia

6 Aprueba y notifica la Tabla de Aplicabilidad. Organo Garante

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Atencion a solicitudes de derechos ARCO

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Organos Administrativos

Comité
Transparencia

de

1 Inicio )

\4

Recepciona la

de derechos ARCO y se
elabora acuerdo de inicio

solicitud

4

NO . S
¢ Cumple con los
requisitos de
Ley?
2 3 Total o parcial
\ 4 v
Se elabora acuerdo de Remite la solicitud al
prevencion al solicitante érgano administrativo

resguardante de datos

personales

l
O

! VL

Determina la
procedencia total,
parcial o inexistencia

v

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

Emite documento de
respuesta ala UT

¢Qué tipo de
respuesta es?

6

Inexistencia

v

realiza

El Comité de Transparencia

resolucion

inexistenciay enviaala UT

de

Fin




Nombre del procedimiento:

Atencion a solicitudes de derechos ARCO

Organo Administrativo responsable: | Unidad de Transparencia

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe solicitud de derechos ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Opocicion) a través del
Sistema de derechos ARCO, escrito (por oficialia 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

NO, elabora acuerdo de prevencién al solicitante a
efectos de requerirle que exhiba o presente los
documentos idéneos 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 continuaciéon
o conclusion definitiva.

Regresa a la actividad No. 1

Unidad de Transparencia

Si, de ser procedente el ejercicio del derecho, llevara a
cabo las acciones necesarias para hacerlo efectivo.
Remite la solicitud de manera inmediata al 6rgano
administrativo resguardante de los datos personales.

Unidad de Transparencia

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

Organos Administrativos

Emite documento de respuesta a la Unidad de
Transparencia
¢, Qué tipo de respuesta es?

Organos Administrativos

Inexistencia: Inexistencia de los datos personales en
sus archivos, bases, registros, sistemas o expedientes,
dicha declaracion debera constar en una resolucién del
Comité de Transparencia que confirme tal situacion.
Continda con la actividad No. 7

Comité de Transparencia

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

Unidad de Transparencia

Termina el procedimiento.




Elaborar y/o actualizar Avisos de Privacidad Integral y

Nombre del procedimiento: Simplificado

Organo Administrativo responsable: | Unidad de Transparencia

Organos Administrativos Unidad de Transparencia Comité de Transparencia

1 Inicio )

Solicita a los érganos
administrativos  elaborar y/o
actualizar  los avisos de

]

privacidad

2

A 4

Asesora para elaborar los
avisos de privacidad

3 4 c

Elabora y envia Revisa propuesta de aviso
de privacidad y envia al
Comité de Transparencia

Analiza los avisos de
privacidad y determina:

propuesta de aviso de
privacidad ala UT

A\ 4

A\ 4

(Esta
correcto?

7
v 6
- v
Solicita a la CDT cargar a la
pagina web de la ASE los avisos Regresa  al  drgano
de privacidad administrativo para su
correccion
\ 4

Fin




Elaborar y/o actualizar Avisos de Privacidad Integral y

Nombre del procedimiento: Simplificado

Organo Administrativo
responsable:

Unidad de Transparencia

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
1 Solicita a los 6rganos administrativos elaborar y/o | Unidad de Transparencia
actualizar los avisos de privacidad integrales y
simplificados.
2 Asesora a los Organos administrativos para | Unidad de Transparencia

elaborar los avisos de privacidad.

3 Elabora y envia propuesta de Aviso de Privacidad | Organos Administrativos
Integral y simplificado a la Unidad de
Transparencia (UT).

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

5 Analiza los Avisos de Privacidad y determina: Comité de Transparencia
¢ Esta correcto?

6 NO, Regresa al 6rgano administrativo para su | Comité de Transparencia
correccion.
Regresa a la actividad No. 3

7 Si, De ser autorizado los Avisos de Privacidad se | Unidad de Transparencia
solicita a la Coordinacion de Desarrollo
Tecnolégico (CDT) subir la informacion a la
pagina oficial de la Auditoria Superior del Estado
(ASE).

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Realizar Analisis de Riesgo y Brecha

Organo Administrativo responsable: Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia Organos Administrativos

1 Inicio )

Emite  formatos  para
realizar el analisis de
riesgo y brecha

.| ;

1

Solicita a los drganos Dan respuesta a los
administrativos de la ASE analisis requeridos por la
realizar el analisis uT
4

5
Analiza e identifica

Implementa los patrones

patrones de controles que X
de controles necesarios

se requieren implementar

A 4

6

Monitorea y revisa de
manera  peridédica  las
medidas de seguridad
implementadas

Fin




Nombre del procedimiento:

Realizar Andlisis de Riesgo y Brecha

Organo Administrativo responsable:

Unidad de Transparencia

No.

Descripcion de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Emite formatos para realizar el andlisis de riesgo
brecha, los cuales ayudaran a identificar, clasificar,
detectar el volumen de titulares, el nivel de
accesibilidad y anonimidad de los datos personales
que poseen los 6rganos administrativos, asi como
detectar las medidas de seguridad existentes contra
medidas de seguridad faltantes de la Auditoria
Superior del Estado (ASE).

Unidad de Transparencia

Solicita a los 6rganos administrativos de la ASE
realizar los andlisis.

Unidad de Transparencia

Dan respuesta a los andlisis requeridos y envian a la
Unidad de Transparencia (UT).

Organos Administrativos

Analiza e identifica patrones de controles que se
requieren implementar.

Unidad de Transparencia

Implementa los patrones de controles necesarios.

Organos Administrativos

Monitorea y revisa de manera periédica las medidas
de seguridad implementadas.

Unidad de Transparencia

Termina el procedimiento.




Procedimientos:

1. Planeacion, Elaboracion y/o Actualizacion de la Metodologia para la Fiscalizacion vy
Organizacion

2. Integracion y Seguimiento al Programa Anual de Actividades



Nombre del procedimiento:

Planeacion, Elaboracion y/o Actualizacion de la Metodologia
para la Fiscalizacion y Organizacion

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Procesos y Mejora Continua

Subdireccién de Procesos y Mejora Continua Coordinacién de Desarrollo Institucional

1 Inicio )

! A 4

Realiza la planeacién y programacion
para la elaboracién y actualizacion de
los diversos documentos
metodoldgicos, normas, lineamientos
y manuales de la institucion

2

A 4

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

3

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

4

A 4

Turna a la persona titular de la CDI
para su revision

5

Recibe documentos metodolégicos y
»{ determina:
NO ¢Es

procedente?

6 7
A\ 4 A 4
Realiza observaciones vy Turna a los ¢érganos
devuelve para su administrativos para su
modificacion validacion

A

2




Nombre del procedimiento:

Planeacion, Elaboracion y/o Actualizacion
Metodologia para la Fiscalizacion y Organizacion

de la

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Procesos y Mejora Continua

Coordinacién de Desarrollo Institucional

Subdireccién de Procesos y Mejora Continua

Recibe de los drganos
administrativos y turna

l
O

8

9

Recibe de la CDI respuesta y
analiza

¢El documento
fue validado?

11

para su visto

10 v
Realiza Envia a la UAJ
modificaciones bueno
y devuelve
para su
adecuacion l
NO ¢Existen
correcciones?
13
\ 4
Da visto bueno al documento
14 metodoldgico y turna a la CDI
i ara su autorizacion final
Recaba firma de P
autorizacion de la persona
titular de la ASE
@ 15

Una vez autorizado envia original a la
UAJ para su resguardo y en medio

magnético a la CDT para

publicacion

su

Fin

s

12

Realiza
adecuaciones
y devuelve

'

O




Nombre del procedimiento:

Planeacion, Elaboracion

y/lo Actualizacion de la

Metodologia para la Fiscalizacion y Organizacion

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Procesos y Mejora Continua

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Realiza la planeacion y programacion para la | Subdireccibn de Procesos y
elaboracion y actualizacion de los diversos documentos | Mejora Continua
metodoldgicos, normas, lineamientos y manuales de la
institucion.

2 Incluye actividades en el Programa Anual de | Subdireccion de Procesos y
Actividades para su seguimiento trimestral Mejora Continua

3 Elabora y actualiza los diversos documentos | Subdireccion de Procesos y
metodoldgicos, normas, lineamientos y manuales. Mejora Continua

4 Turna a la persona titular de la Coordinacion de | Subdireccion de Procesos y
Desarrollo Institucional (CDI) para su revision. Mejora Continua

5 Recibe documentos metodoldgicos, normas, | Coordinacion de Desarrollo
lineamientos y manuales de la institucion, y determina: | Institucional
¢ ES procedente?

6 NO, Realiza observaciones y devuelve para su | Coordinacion de Desarrollo
modificacion. Institucional
Regresa a la actividad No. 3

7 Si, Turna a los 6rganos administrativos para su | Coordinaciéon de Desarrollo
validacion. Institucional

8 Recibe de los o6rganos administrativos respuesta y | Coordinacibn de Desarrollo
turna. Institucional

9 Recibe de la Coordinacién de Desarrollo Institucional | Subdireccion de Procesos y
(CDI) respuesta y analiza: Mejora Continua
¢ El documento fue validado?

10 NO, Realiza modificaciones y devuelve para su | Subdireccibn de Procesos y
validacion. Mejora Continua
Regresa a la actividad No. 7

11 Si, Envia mediante memorandum firmado por la | Subdirecciéon de Procesos vy

persona titular de la CDI a la Unidad de Asuntos
Juridicos (UAJ) para su visto bueno y determina:
¢ Existen correcciones?

Mejora Continua




Nombre del procedimiento:

Planeacion,

Elaboracion
Metodologia para la Fiscalizacion y Organizacion

y/lo Actualizacion de la

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Procesos y Mejora Continua

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

12 Si, Realiza adecuaciones y devuelve para su | Subdireccion de Procesos vy
modificacion. Mejora Continua
Regresa a la actividad No. 11

13 NO, Da visto bueno al documento metodolégico y | Subdireccion de Procesos Yy
turna a la CDI para su autorizacion final. Mejora Continua

14 Recaba firma de autorizacion de la persona titular de | Coordinacion de  Desarrollo
la Auditoria Superior del Estado (ASE). Institucional

15 Una vez autorizado envia original a la UAJ para su | Subdireccibn de Procesos vy

resguardo y en medio magnético a la Coordinacién de
Desarrollo Tecnolégico (CDT) para su publicacién en
la pagina web e intranet institucional.

Mejora Continua

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Integracion y Seguimiento al Programa Anual de Actividades

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Procesos y Mejora Continua

Coordinacion de Desarrollo

Subdireccién de Procesos y Grganos Administrativos

administrativos de la ASE, definir
su Programa Anual de Actividades

'

O

Recibe la programacion de los

4

Institucional Mejora Continua
1 Inicio )
2
! v
Programan  sus actividades
Solicita a los érganos tomando como base las

disposiciones en la
normatividad legal vigente y al
Plan Estratégico Institucional

3 \ 4
Procede a la captura
en el sistema
respectivo

'

5 @
Recibe de la CDI los
documentos

\4

6rganos administrativos y canaliza
ala SPMC

6
A

y

NO

correspondientes y analiza

¢Estan
alineados a la
normatividad y
al PEI?

sf

\ 4

Devuelve
correccion

para

su Integra el PAA y envia a
la persona titular de la
CDI




Nombre del procedimiento:

Integracion
Actividades

y Seguimiento al

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Procesos y Mejora Continua

Coordinacion de Desarrollo
Institucional

Subdireccién de Procesos y
Mejora Continua

Organos Administrativos

8

Recibe y pone a
consideracion de la

9

\4

persona titular de la ASE

14

A 4

Envia a la Secretaria
Técnica para el tramite
correspondiente

10

Y

Con base en el PAA
autorizado, solicita avances
trimestrales

11

13

Recibe los avances, analiza
y compara con el PAA

.

(Existe
correccion?

15

Devuelve  para
correccion

A 4

y

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

12 v

Envia a la CDI el reporte
validado para su andlisis

|

)

Su Integra
trimestrales

reporte de avances
envia a la
persona titular de la CDI, para el
tramite correspondiente

Fin

Programa Anual




Nombre del procedimiento:

Actividades

Integracion 'y Seguimiento al

Programa Anual de

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Procesos y Mejora Continua

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Solicita por medio de circular a todos los 6rganos
administrativos de la Auditoria Superior del Estado
(ASE), definir su proyeccion de actividades anual.

Coordinacion de Desarrollo

Institucional

Cada 6rgano 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.

Organos Administrativos

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

Organos Administrativos

Recibe la  programacion de los  drganos
administrativos y canaliza a la Subdireccion de
Procesos y Mejora Continua (SPMC).

Coordinacion de Desarrollo

Institucional

Recibe de la CDI los documentos correspondientes y
analiza

¢Estan alineados a la normatividad y al Plan
Estratégico Institucional?

Subdireccibn de Procesos vy
Mejora Continua

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

Subdireccion de Procesos vy
Mejora Continua

Si, integra el Programa Anual de Actividades (PAA) y
envia a la persona titular de la CDI; lo presenta para la
autorizacion de la persona titular de la ASE.

Subdireccion de Procesos vy
Mejora Continua

Recibe el PAA y pone a consideracion de la persona
titular de la ASE para su autorizacion.

Coordinacion de  Desarrollo

Institucional

Una vez autorizado, se envia a la Secretaria Técnica
para el trdmite correspondiente.

Subdireccion de Procesos vy
Mejora Continua




Nombre del procedimiento: Intgg_ramon y Seguimiento al Programa Anual de
Actividades
Organo Administrativo responsable: | Subdireccion de Procesos y Mejora Continua
No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
10 Con base en el PAA autorizado, solicita avances | Subdireccion de Procesos vy
trimestrales. Mejora Continua
11 Realiza la captura, en el sistema respectivo, de las | Organos Administrativos
actividades programadas al trimestre correspondiente.
12 Envia a la CDI el reporte impreso y validado para su | Organos Administrativos
analisis.
13 Recibe los avances, analiza y compara con el PAA. Subdirecciébn de Procesos y
Mejora Continua
¢ Existe correcciéon?
14 Si, Devuelve para su correccion. Subdirecciébn de Procesos y
Regresa a la actividad No. 11 Mejora Continua
15 NO, Integra reporte de avances trimestrales, envia a la | Subdireccibn de Procesos y

persona titular de la CDI para presentarlo a la Secretaria
Técnica y realice el tramite correspondiente.

Mejora Continua

Termina el procedimiento




Procedimientos:

1. Implementar el Programa Anual de Capacitacion

2. Coordinar la logistica de las Actividades de Capacitacion institucional

Nombre del procedimiento:

Implementar el Programa Anual de Capacitacion

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Profesionalizacion

Subdireccion de Profesionalizacion

Inicio

]

Disefia el formato para el
diagndstico de necesidades de
capacitacion de las personas
servidoras publicas de la ASE

2 '

Envia a la CDI para anélisis y
resolucion

3 v

¢Se cuenta
con la
aprobacién?

4

Realiza las modificaciones

A 4

Elabora el formato de diagndstico
aprobado

5 v

Envia a la CDT el formato DNC
aprobado para ser habilitado en
Iinea

6 A\ 4

Comunica a las  personas
servidoras publicas de la ASE las
indicaciones para responder el

DNC en linea




Nombre del procedimiento:

Implementar el Programa Anual de Capacitacion

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Profesionalizacion

Subdireccién de Profesionalizacion

10 v

Concentra y analiza los resultados
obtenidos del DNC

8 v

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

0 v

Presenta a la persona titular de la
CDI el Programa Anual de
Capacitacién para su aprobacion

¢Se cuenta
conla
aprobacion?

11

Realiza las modificaciones

\ 4

Realiza la difusion interna del
Programa Anual de Capacitacion

12 v

Gestiona los cursos internos y
externos para su imparticion

]
2




Nombre del procedimiento:

Implementar el Programa Anual de Capacitacion

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Profesionalizacion

Subdireccién de Profesionalizacion

13

Elabora los instrumentos de

comunicacion para la
formalizacion de los eventos de
capacitacion

14

\ 4

¢Se cuenta
conla
aprobacion?

15

Realiza las modificaciones

Turna a todos los drganos
administrativos de la ASE

16

A 4

Realiza el proceso de registro o
inscripcion de capacitacion

17 l

Gestiona los requerimientos para
los eventos de capacitacion




Nombre del procedimiento:

Implementar el Programa Anual de Capacitacion

Organo Administrativo responsable: Subdireccién de Profesionalizacién

Subdireccién de Profesionalizacion

18

Da seguimiento a la imparticion
de los eventos de capacitacién

19

Emite el informe de los eventos de
capacitacion

20 v

Establece los mecanismos de
evaluacion del Programa Anual de
Capacitacion

21 v

Envia y propone a la CDI los
mecanismos de evaluacién para
su  aprobacion, analisis y
resolucion

22

v

¢Se cuenta
conla
aprobacion?

23

Realiza las modificaciones

\4

Elabora el proceso de evaluacion
para cada componente

]




Nombre del procedimiento:

Implementar el Programa Anual de Capacitacion

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Profesionalizacion

Subdireccién de Profesionalizacion

24

Envia a la CDT el proceso de
evaluacion aprobado para habilitar
el proceso de evaluacion en linea

25

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

26

\ 4

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

27

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

Fin




Nombre del procedimiento:

Implementar el Programa Anual de Capacitacion

Organo Administrativo
responsable:

Subdireccion de Profesionalizacion

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Disefia el Diagnéstico de Necesidades de | Subdireccion de
Capacitacion (DNC) de las personas servidoras | Profesionalizacion
publicas de la Auditoria Superior del Estado (ASE).

2 Envia a la Coordinacién de Desarrollo Institucional | Subdireccion de
(CDI) para analisis y resolucion. Determina: Profesionalizacion
¢ Se cuenta con la aprobacion?

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

4 Sl, elabora el formato de Diagnostico de | Subdireccién de
Necesidades de Capacitacion aprobado. Profesionalizacién

5 Envia a la Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico | Subdireccion de
(CDT) el formato de DNC aprobado para ser | Profesionalizacion
habilitado en linea.

6 Comunica a las personas servidoras publicas de la | Subdireccion de
ASE las indicaciones para responder el DNC en | Profesionalizaciéon
linea.

7 Concentra y analiza los resultados obtenidos del | Subdireccién de
DNC. Profesionalizacién

8 Define con base en los resultados del DNC el | Subdireccion de
Programa Anual de Capacitacion. Profesionalizacién

9 Presenta a la persona titular de la Coordinacion de | Subdireccion de

Desarrollo Institucional el Programa Anual de
Capacitacién para su aprobacion.

¢, Se cuenta con la aprobacion?

Profesionalizacion




Nombre del procedimiento:

Implementar el Programa Anual de Capacitacion

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Profesionalizacion

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
10 NO, realiza las modificaciones respectivas. Subdireccién de
Regresa a la actividad No. 9 Profesionalizacion
11 Si, realiza la difusion interna del Programa Anual de | Subdireccion de
Capacitacion. Profesionalizacién
12 Gestiona los cursos internos y externos para su imparticion. Subdireccién de
Profesionalizacion
13 Elabora los instrumentos de comunicacion para la | Subdireccién de
formalizacion de los eventos de capacitacion. Profesionalizacion
¢ Se cuenta con la aprobacion?
14 NO, realiza las modificaciones respectivas, Subdireccion de
Regresa a la actividad No. 13 Profesionalizacion
15 Si, turna a todos los 6rganos administrativos de la ASE. Subdireccién de
Profesionalizacién
16 Realiza el proceso de registro o inscripcién de capacitacion. Subdireccién de
Profesionalizacion
17 Gestiona los requerimientos para los eventos de capacitacion. | Subdireccion de
Profesionalizacion
18 Da seguimiento a la imparticién de los eventos de capacitacion. | Subdireccién de
Profesionalizacién
19 Emite el informe de los eventos de capacitacion. Subdireccion de
Profesionalizacién
20 Establece los mecanismos del Programa Anual de | Subdireccion de
Capacitacion. Profesionalizacion
21 Envia y propone a la Coordinacion de Desarrollo Institucional | Subdireccién de
los mecanismos de evaluacién para su aprobacién, andlisis y | Profesionalizacion
resolucion.
¢, Se cuenta con la aprobacion?
22 NO, realiza las modificaciones respectivas. Subdireccién de

Regresa a la actividad No. 21

Profesionalizacion




Nombre del procedimiento:

Implementar el Programa Anual de Capacitacion

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Profesionalizacion

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

23 Si, elabora el proceso de evaluacion para cada | Subdireccion de
componente. Profesionalizacion

24 Envia a la Coordinaciéon de Desarrollo Tecnolégico el | Subdireccion de
proceso de evaluacion aprobado para habilitar el proceso | Profesionalizacion
de evaluacion en linea.

25 Comunica a las personas servidoras publicas de la ASE | Subdireccién de
las indicaciones para responder las evaluaciones. Profesionalizacion

26 Concentra y analiza los resultados obtenidos de | Subdirecciéon de
aplicacion de las evaluaciones. Profesionalizacion

27 Presenta a la Coordinacion de Desarrollo Institucional, el | Subdireccién de

informe de los resultados de las evaluaciones.

Profesionalizacion

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Coordinar la logistica de las actividades de Capacitacion
Institucional

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Profesionalizacion

Subdirecciéon de Profesionalizacion

]

Inicio

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

’ v

Realiza listas para el registro de
asistencia de los participantes

3 v
Elabora solicitud de requerimientos a la
UGA

‘ '

Entrega a los participantes encuestas de
satisfaccion al finalizar el evento

5

\ 4

Elabora reporte de asistencia y encuesta
de satisfaccion

Fin




Nombre del procedimiento:

Capacitacion Institucional

Coordinar la logistica de

las actividades de

Organo Administrativo responsable:

Subdirecciéon de Profesionalizacion

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe por medio de la Intranet, solicitud del uso de la Sala | Subdireccién de
de Usos Mudltiples y agenda fecha del evento. Profesionalizacion

2 Realiza listas para el registro de asistencia de los | Subdireccién de
participantes. Profesionalizacion

3 Elabora solicitud de requerimiento del servicio de coffe break | Subdireccién de
a la Unidad General de Administracion (UGA). Profesionalizacion

4 Entrega a los participantes encuestas de satisfaccion al | Subdireccién de
finalizar el evento. Profesionalizacion

5 Elabora reporte de asistencia y encuesta de satisfaccion. Subdireccién de

Profesionalizacion

Termina el procedimiento.




=

© g c w BN

Procedimientos:
Desarrollo o Modificacién de Sistemas

Respaldo de las Bases de Datos y Sistemas de la ASE
Mantenimiento preventivo de equipo de computo
Mantenimiento correctivo de equipo de cémputo
Dictaminar la adquisicion de bienes y servicios informaticos

Prestacion de Asesorias Técnicas (Hardware y Software)



Nombre del procedimiento:

Desarrollo o Modificacidon de sistemas

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

Inicio

Recibe solicitud del érgano

administrativo

correspondiente

2

A 4

Realiza reuniones de trabajo

con los érganos

administrativos involucrados

3

\4

Analiza la viabilidad técnica
(recursos humanos, software,
hardware)

\ 4

Comunica al 6rgano
administrativo solicitante el
motivo de la improcedencia

Fin

¢Es factible?

Memorandum
I e Intranet
5 v
Inicia el andlisis y disefio del
sistema
6 \ 4
Desarrolla o modifica el
sistema
7 \ 4
Presenta el sistema en version
de pruebas al usuario
\ 4

2




Nombre del procedimiento: Desarrollo o Modificacion de sistemas

Organo Administrativo responsable: Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

8

Realiza pruebas con el usuario

;Existen
correcciones sobre lo
solicitado?

10
A\ 4

\ 4

Entrega formal del sistema al . .
6rgano administrativo Realiza las correcciones

correspondiente necesarias

- °
\ 4
Instala o da acceso Web

12

\ 4

Capacita al personal
encargado de utilizar el
sistema

13

\ 4

Registra ante el INDAUTOR, si
aplica

Fin




Nombre del procedimiento:

Desarrollo o Modificaciéon de sistemas

Organo Administrativo responsable:

Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico

No.

Descripcion de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe de los d&rganos administrativos de la
Auditoria Superior del Estado (ASE), mediante el
mecanismo de comunicacion interno, la solicitud de
desarrollo o modificacion de un sistema.

Coordinacion
Tecnoldgico

de

Desarrollo

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

Coordinacion
Tecnoldgico

de

Desarrollo

Analiza si el 6rgano 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 realizacion del sistema?
Nota: Una vez realizado el andlisis de viabilidad

técnica, determina si es factible el desarrollo o
modificacion del sistema.

Coordinacion
Tecnologico

de

Desarrollo

NO, Comunica al 6rgano 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.

Coordinacion
Tecnoldgico

de

Desarrollo

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

Coordinacion
Tecnoldgico

de

Desarrollo




Nombre del procedimiento:

Desarrollo o Modificacion de sistemas

Organo Administrativo responsable:

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

6

Crea o0 modifica el espacio de trabajo del
desarrollador (contenedor, espacio en disco,
carpetas compartidas, volimenes, archivos de
respaldo, base de datos, repositorio para el control
de versiones) y codifica el sistema hasta las
caracteristicas de la etapa acordada con el 6rgano
administrativo  solicitante, en el lenguaje de
programacién mas conveniente segun el tipo de
proyecto.

Coordinacion de Desarrollo
Tecnologico

Presenta las caracteristicas desarrolladas en el
sistema, se realiza una pre-entrega al 6érgano
administrativo solicitante para realizar pruebas y
poder detectar posibles errores del entregable.

Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico

El o6rgano administrativo solicitante facilitara 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 caracteristicas acordadas en la etapa. Las
caracteristicas no incluidas o consideraciones que
no habian sido tomadas en cuenta en la etapa en
desarrollo, quedaran 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
caracteristicas acordadas con el 6rgano
administrativo en la etapa. Una vez detectadas las
correcciones a la version en desarrollo, estas son
comunicadas a los programadores.

Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico




Nombre del procedimiento:

Desarrollo o Modificacion de sistemas

Organo Administrativo responsable:

Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

9 Si, Si existen etapas pendientes de desarrollo o si | Coordinacion de Desarrollo
existen correcciones en las caracteristicas | Tecnol6gico
solicitadas.
Regresa a la actividad No. 8

10 NO, Entrega formal del sistema al 6érgano | Coordinacion de Desarrollo
administrativo  correspondiente  utilizando el | Tecnoldgico
mecanismo de comunicacion existente.

11 Una vez que se termina con el desarrollo del sistema | Coordinacion  de Desarrollo
este es instalado en el equipo del personal que | Tecnolégico
estard a cargo de su uso o se proporcionara el
enlace web, en general los sistemas utilizan un
Gnico usuario y contrasefia para todas las
operaciones, ademas de firmar una carta responsiva
por el manejo que tendra de informacion.

12 Realiza una capacitacion o explicacion de las | Coordinacion  de Desarrollo
funcionalidades del sistema al personal que estard | Tecnoldgico
encargado de utilizarlo.

13 Realiza el tramite correspondiente ante el | Coordinacion de Desarrollo

INDAUTOR para proteger la ejecucién, copiado,
modificacion y distribucién del software, si es
necesario.

Tecnolégico

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Respaldo de las bases de datos y sistemas de la ASE

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

2

\ 4

Inicio

Genera el calendario de respaldos
en coordinacion con los
programadores y personas
titulares  de los  drganos
administrativos de la Ase

]

¢Son respaldos
diferenciales?

A 4

Programa respaldos para
ejecutarse los dias domingo a
las 0400 am. en los
dispositivos de unidades de
cinta conectados a los
servidores

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

4

A 4

Realiza respaldo de sistemas,
bases de dato

s y/o archivos

Fin




Nombre del procedimiento:

Respaldo de las bases de datos y sistemas de la ASE

Organo Administrativo responsable:

Coordinacién de Desarrollo Techoldgico

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Determina un calendario de respaldo de los
sistemas, base de datos e informacion sensible para
los mismos. En coordinacion con las personas
titulares de los drganos administrativos de la
Auditoria Superior del Estado (ASE), se establecera
un calendario de respaldos totales o diferenciales de
los archivos de las carpetas compartidas de uso
comun en la ASE. Es importante mencionar, que la
informacion a respaldar debe ser estrictamente de
caracter laboral, ademas delimitar claramente que
informacion es la que se debe almacenar en las
carpetas con la intencion de evitar duplicidad o
guardar informacién no necesaria. Determina:

¢.Son respaldos diferenciales?

Nota: Con base al calendario establecido se
programa el tipo de respaldo a realizar.

Coordinacion
Tecnolégico

de Desarrollo

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

Continda con la actividad No. 4

Coordinacién
Tecnoldgico

de Desarrollo

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

Coordinacion
Tecnolégico

de Desarrollo

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
llevara de etiqueta el nombre del mes que
corresponda.

Coordinacién
Tecnolégico

de Desarrollo

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento preventivo de equipo de computo

Organo Administrativo responsable: Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

‘ InicLio )

Calendariza el mantenimiento
de los equipos de cémputo

A 4

Disefia el programa de
mantenimiento preventivo

3

\ 4

Realiza el mantenimiento
preventivo de acuerdo al
programa respectivo

Fin




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento preventivo de equipo de computo

Organo Administrativo responsable:

Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

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

Coordinacion de Desarrollo
Tecnolégico

Disefia el programa de mantenimiento, para llevar a
cabo el mantenimiento preventivo y se da a conocer
a través de los mecanismos de comunicacion de la
ASE a todos los érganos administrativos.

Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico

Realiza el mantenimiento preventivo de acuerdo al
programa respectivo, segun las fechas programadas
por érgano administrativo.

Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Man

tenimiento correctivo de equipo de computo

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

1 Inicio )

1

Recibe aviso de

falla del equipo

\ 4

Recepciona el equipo

A 4

Evalua

el equipo

8
A 4

;Lafalla
inadec

con garantia

Verifica si el equipo cuenta

]

equipo?

€s por uso
uado del

4
A\ 4

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

5
\ 4
Repara el equipo
6 \ 4
Elabora formato de

mantenimiento correctivo del
equipo de computo

I A 4

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

Fin




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento correctivo de equipo de computo

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

Subdireccién de Recursos Materiales y

Servicios Generales

A 4

¢ Tiene o aplica
garantia?

Realiza solicitu
la SRMSG

d de compra a

11

\ 4

10

A4

Recibe la refaccion (es)

Acuerda con el proveedor o
fabricante para designar el

lugar de la reparacién

15

\ 4

¢Es en domicilio
de proveedor o
fabricante?

Reporta la falla del
equipo  con el
proveedor 0
fabricante

12

\ 4

Elabora pase de
salida de la ASE

13 v

Entrega el equipo
para reparacion por
parte del proveedor
o fabricante

14 v
Recibe del
proveedor o}

fabricante el equipo
reparado




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento correctivo de equipo de cémputo

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

16
\ 4

Recibe la reparacion en sitio

¢Proveedor envia
la pieza?

17

\ 4

Recibe la pieza del proveedor




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento correctivo de equipo de computo

Organo Administrativo responsable:

Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Mediante los mecanismos de comunicacion de la
Auditoria Superior del Estado (ASE), recibe del
organo administrativo respectivo el aviso de fallo del
equipo de computo, 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 atencion de
servicios, a una persona de la Coordinaciéon de
Desarrollo Tecnolégico (CDT) para dar atencion al
reporte.

Coordinacion
Tecnolégico

de

Desarrollo

Recibe el equipo de cédmputo y/o acude al érgano
administrativo solicitante.

Coordinacion
Tecnoldgico

de

Desarrollo

Evalua la falla en el funcionamiento del equipo de
cémputo y determina:

¢La falla es por uso inadecuado del equipo?
Continda con la actividad 4/8

Coordinacion
Tecnoldgico

de

Desarrollo

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

Coordinacién
Tecnolégico

de

Desarrollo

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

Coordinacién
Tecnoldgico

de

Desarrollo

Cuando termina la reparacion del equipo de
cOmputo, imprime el documento que emite el
sistema de atencién a servicios de la CDT.

Coordinacion
Tecnologico

de

Desarrollo




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento correctivo de equipo de codmputo

Organo Administrativo responsable:

Coordinacién de Desarrollo Techoldgico

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
7 Entrega el equipo, instala y posteriormente solicita a | Coordinacion de  Desarrollo
la persona resguardante que firme el formato de | Tecnholdgico
mantenimiento emitido por el sistema como
aceptacion del servicio.
Termina el proceso.
8 NO, Verifica si el equipo de cémputo aun cuenta con | Coordinacion de  Desarrollo
garantia para que pueda ser reparada por el | Tecnologico
proveedor o fabricante y determina:
¢ Tiene o aplica garantia?
Continda con la actividad 9/11
9 NO, Si el equipo no cuenta con garantia vigente, | Coordinacion de Desarrollo
realiza la solicitud de compra a la Subdireccion de | Tecnoldgico
Recursos Materiales y Servicios Generales (SRMSG),
por medio del mecanismo de comunicacion interna de
la ASE. Cabe mencionar que en esta solicitud de
compra se debe incluir el dictamen técnico que
especifique las caracteristicas de la refaccion o pieza
gue se necesita para realizar la reparacion del equipo.
10 Recibe de la SRMSG, la pieza o piezas, segun la | Coordinacibn de Desarrollo
solicitud realizada. Tecnologico
Regresa a la actividad No. 5
11 Si, Acuerda con el proveedor o fabricante si la | Coordinacion de Desarrollo

reparacion sera en el domicilio de este o si enviara a
su personal calificado a las oficinas de la ASE para
realizar las reparaciones pertinentes. Determina:

¢ Es en domicilio de proveedor o fabricante?

Continda con la actividad 12/15

Tecnoldgico




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento correctivo de equipo de cdmputo

Organo Administrativo responsable:

Coordinacién de Desarrollo Tecnologico

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

12 Si, Elabora el pase de salida del equipo de cémputo, | Subdireccion de  Recursos
con la finalidad de realizar el traslado respectivo. Materiales y Servicios

Generales

13 Entrega el equipo de coémputo al proveedor o | Subdireccibon de  Recursos
fabricante, para que proceda a realizar la evaluacion y | Materiales y Servicios
reparacion del mismo. Generales

14 Recibe el equipo de computo, una vez corregida la | Subdireccibon de  Recursos
falla por parte del proveedor o fabricante. Materiales
Regresa a la actividad No. 6

15 NO, Reporta la falla del equipo con el proveedor o | Subdireccion de  Recursos
fabricante y determina: Materiales
¢ Proveedor envia la pieza?
Nota: Se verifica con el proveedor o fabricante si la
reparacion se realizard en las oficinas de la ASE o en
su defecto la refaccion o pieza sera enviada para que
la CDT realice la reparacion.

16 NO, La reparacién se realiza en sitio, es decir las | Coordinacibn de  Desarrollo
personas de soporte técnico del proveedor o | Tecnolégico
fabricante acuden a la ASE a realizar la correccion del
equipo.
Regresa a la actividad No. 6

17 Si, Proporciona los datos al proveedor para que envie | Coordinacion de Desarrollo

la pieza por medio de un servicio de paqueteria,
ademas el proveedor facilitara el nimero de guia para
el rastreo del envio. Una vez que se reciba la pieza o
refaccion, se realiza la reparacion.

Regresa a la actividad No. 5

Tecnoldgico




Nombre del procedimiento:

Dictaminar la adquisicion de bienes y servicios informaticos

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales

1 Inicio )

A4

1

Evalua las necesidades en la ASE para
la adquisicion de bienes y servicios
informaticos

2 v

Realiza busqueda de mejores opciones
para cubrir las necesidades
informaticas detectadas en la ASE

3

Elabora ficha técnica y envia a la
Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recibe ficha técnica de los
bienes y servicios

6

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

7

Asesora al Comité de Adquisiciones en
la elaboraciéon del dictamen técnico
para la adquisicion de bienes vy
servicios informaticos

Fin

\ 4

informaticos y emite bases del
concurso para las licitaciones

5
\ 4

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




Nombre del procedimiento:

Dictaminar la adquisicién de bienes y servicios informaticos

Unidad Administrativa responsable:

Coordinacién de Desarrollo Tecnologico

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Evalua las necesidades de la Auditoria Superior del | Coordinacién de Desarrollo
Estado (ASE), de acuerdo a las solicitudes de los | Tecnolbgico
o6rganos administrativos para la adquisicion de bienes y
servicios informéticos.

2 Realiza una busqueda en diversos medios, para | Coordinacibn de Desarrollo
encontrar las mejores opciones para cubrir las | Tecnoldgico
necesidades informéticas detectadas en la ASE.

3 Elabora ficha técnica, de las mejores opciones de los | Coordinacion de Desarrollo
bienes y servicios a adquirir, basadndose en las | Tecnoldgico
necesidades y envia la a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales (SRMSG).

4 Recibe la ficha técnica de los bienes y servicios | Subdireccibn de Recursos
informaticos y emite las bases del concurso para las | Materiales y Servicios
licitaciones. Generales

5 Recibe las preguntas de la junta de aclaraciones y | Subdireccion de Recursos
turna a la Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico. Materiales y Servicios

Generales

6 Asesora al Comité de Adquisiciones, dando | Coordinacibn de Desarrollo
contestaciéon a cada una de las preguntas realizadas | Tecnolégico
por los proveedores, relativo a la junta de aclaraciones.

7 Asesora al Comité de Adquisiciones, revisa y analiza la | Coordinacion de Desarrollo

factibilidad de las propuestas de los proveedores
basandose en la ficha técnica, y en la elaboracién del
dictamen técnico para la adquisicion de bienes y
servicios informéaticos

Tecnoldgico

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento: Prestacion de Asesorias Técnicas (Hardware y Software)

Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico

Organo Administrativo responsable:

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

1 Inicio )

\ 4

Recibe solicitud por diversos
medios

]

A\ 4

Analiza la peticién y se brinda
asesorfa a la o el usuario

A 4

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

Fin




Nombre del procedimiento:

Prestacion de Asesorias Técnicas (Hardware y Software)

Organo Administrativo
responsable:

Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Se recibe de solicitud.- A través de los diversos medios
de comunicacion de la ASE se recibe la solicitud en la
cual se explica el tipo de ayuda o asesoria que
requieren.

Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico

Asesoria al Usuario.- Acude el personal especializado
al area solicitante con la persona que necesita el
servicio para que explique su problema o necesidad, se
analiza la peticién, y se brinda asesoria al usuario,
explicandole el procedimiento para resolver el problema
en cuestion.

Coordinacion de Desarrollo
Tecnolégico

Se finaliza el servicio en el sistema.- A través del
sistema de atencion de asesoria se finaliza el servicio
que solicito el usuario.

Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico

Termina el procedimiento




Procedimientos:
1. Cobertura de Eventos y Elaboracion de Boletines Institucionales

2. Elaboracion de Capsulas Informativas, Comunicados Institucionales, Manejo de Redes
Sociales y Pagina Web
3. Elaboracion de Revista Institucional

Cobertura de Eventos y Elaboracién de Boletines

Nombre del procedimiento: o
Institucionales

Organo Administrativo responsable: Coordinacion de Comunicacion Social

Coordinacion de Comunicacién Social

1 Inicio )

A 4

]

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

2

\ 4

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

3

\ 4

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

4
Y

Procede a respaldar los archivos
digitales en foto y video para el
archivo histérico y su préxima
difusién

5

A 4

Elabora boletines informativos para
su difusién  en medios de
comunicacion

A 4

)




Cobertura de Eventos y Elaboracién de Boletines

Nombre del procedimiento: o
Institucionales

Organo Administrativo responsable: Coordinacion de Comunicacion Social

Oficina de la persona Titular de la

Coordinacion de Comunicacién Social Auditorfa Superior del Estado

Envia boletin para visto bueno a la Recibe boletin para su visto bueno y

Oficina de la persona titular de la Va|lda.C|O|’.1’ de Imagenes  para  su
ASE autorizacion a medios

6 7

\4

¢Se autoriza?

9

8

v \4
Devuelve  para su Realiza observaciones
difusion y devuelve para su

modificacion

SEENG

10

Envia boletin informativo a medios
masivos de comunicacion via correo
electronico verificando su recepcion

11 v

Verifica su autenticidad en texto e
imagen en los medios
correspondientes

Fin




Nombre del procedimiento:

Institucionales

Cobertura de Eventos y Elaboracién de Boletines

Organo Administrativo
responsable:

Coordinacion de Comunicacion Social

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe de los 6rganos administrativos de la | Coordinacién de
Auditoria Superior del Estado (ASE) solicitud de | Comunicacién Social
cobertura de evento para ofrecer el mejor
servicio en tiempo y forma.

2 Verifica el tipo de cobertura solicitada, que | Coordinacion de
puede consistir en conduccion, fotografia, video, | Comunicacién Social
y logistica, seguin sea el caso y el evento a
realizar.

3 Se otorga el apoyo solicitado, proporcionando | Coordinacion de
cobertura de eventos institucionales para su | Comunicacion Social
préxima difusion en medios informativos
impresos y digitales. Asi como, también para el
archivo historico institucional donde queda un
precedente de la realizacion de dicho evento.

4 Después de la cobertura del evento, procede a | Coordinacién de
respaldar los archivos digitales de foto y video | Comunicacién Social
para nuestro archivo histérico y su proxima
difusion en diferentes medios de comunicacion
impresos y digitales, asi como en redes
sociales.

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

6 Envia boletin para visto bueno, a la Oficina de la | Coordinacién de
persona titular de la ASE. Comunicacién Social

7 Recibe boletin para su visto bueno y validacion | Oficina de la persona titular de

de imagenes para su autorizacion a medios de
comunicacion.

Siendo el dltimo filtro para efectuar algun
cambio de suma importancia a favor de la
institucion y del trabajo realizado.

¢ Se autoriza?

la Auditoria Superior
Estado

del




Nombre del procedimiento:

Institucionales

Cobertura de Eventos y Elaboracion de Boletines

Organo Administrativo
responsable:

Coordinacion de Comunicacion Social

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
8 NO, realiza observaciones y devuelve para su | Oficina de la persona titular de
modificacion. la Auditoria Superior del
Estado
Regresa a la actividad No. 5
9 Si, devuelve para su difusion. Oficina de la persona titular de
la Auditoria Superior del
Estado
10 Envia boletin informativo a medios masivos de | Coordinacion de
comunicacion via correo electrénico verificando su | Comunicacion Social
recepcion.
11 Verifica horas mas tarde o al dia siguiente, su | Coordinacion de

publicacion a través del medio y se coteja su
autenticidad en texto e imagen en los medios
correspondientes.

Comunicacion Social

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Capsulas Informativas , Comunicados
Institucionales, Manejo de Redes Sociales y Pagina Web

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Comunicacion Social

Coordinacion de Comunicacién Social

Oficina de la persona Titular de la
Auditoria Superior del Estado

Inicio

]

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

2

\ 4

Envia informacién para visto bueno a la
Oficina de la persona titular de la ASE

6

5

A 4

3

Recibe, valida y da visto bueno para su
publicacion

¢Se autoriza?

4 v

Devuelve
difusion

para

su

Realiza observaciones
y devuelve para su
modificacién

Envia a la CDT para su difusion interna y
pagina web

7 A 4

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

8

\ 4

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

Fin




Nombre del procedimiento:

Elaboraciéon de Capsulas Informativas , Comunicados
Institucionales, Manejo de Redes Sociales y Pagina Web

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Comunicacion Social

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Elabora comunicados, boletines institucionales, | Coordinacion de Comunicacion
capsulas informativas, mensajes para redes | Social
sociales y pégina web; con temas de suma
relevancia para la ciudadania Estatal y Nacional,
asi como las personas servidoras publicas de la
institucion.

2 Envia informacion para visto bueno a la oficina de | Coordinacion de Comunicacion
la persona titular de la Auditoria Superior del | Social
Esatado (ASE).

3 Recibe y da visto bueno para contemplar las | Oficina de la persona titular de la
Gltimas sugerencias en su produccidon vy | Auditoria Superior del Estado
publicacion. Determina:
¢ Se autoriza?

4 NO, Realiza observaciones y devuelve para su | Oficina de la persona titular de la
modificacion. Auditoria Superior del Estado
Regresa a la actividad No. 1

5 Si, Devuelve para su difusion. Oficina de la persona titular de la

Auditoria Superior del Estado

6 Envia a la Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico | Coordinacion de Comunicacion
(CDT) para su difusion interna y pagina web. Social

7 Reproduce y publica la informacidon con texto e | Coordinacion de Comunicacién
imagen o multimedia en redes sociales. Social

8 Supervisa y contabiliza a través de los diferentes | Coordinacion de Comunicacion

dispositivos de proyeccion las publicaciones,
reproducciones y comentarios de acuerdo a lo
publicado, el manejo de la vigencia y relevo de la
informacion.

Social

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Elaboraciéon de Revista Institucional

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Comunicacion Social

Coordinacion de Comunicacion Social

Comité Editorial

! |

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

2

A\ 4

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

¢Cumple con
los criterios
editoriales?

8

4
A

Solicita a la

Secretaria del

Comité convoque a

reunion

5

discusion  de los

Elabora proyecto de la Revista
Institucional con el
validado

contenido

9

A 4

Solicita a la Secretaria del Comité
convogue a reunién para revision y
visto bueno al
Revista Institucional

proyecto de la

A

2

A\ 4

Se reune para la presentacion y
contenidos e

imagenes de la Revista Institucional

¢Se aprueba
el contenido?

! v 6 v

Devuelve para Realiza

su observaciones

elaboracién y devuelve
para su
modificacién

!

Q




Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Revista Institucional

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Comunicacion Social

Coordinacion de Comunicacién Social Comité Editorial

13

Envia la revista muestra a la UGA
para su reproduccion fisica en la
cantidad de ejemplares solicitados

14

A 4

Recibe ejemplares de la Revista
Institucional solicitadas

15

Realiza la distribuciéon interna vy
externa de la Revista Institucional
“Fiscalizando” y proyeccion por la
pagina Web

Fin

Se reune para validar el disefo
ya terminado y lograr la Revista
muestra para su reproduccion

|

¢Se aprueba
el contenido?

10

12 1
\ 4 A

Devuelve  para su Realiza observaciones

publicacion y devuelve para su
modificacién




Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Revista Institucional

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Comunicacion Social

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Invita a las persona servidoras publicas de la ASE y a | Coordinacion de Comunicacién
personas notables conocedoras del tema a colaborar | Social
con articulos (informacién e imagen) de interés para
ser incluidos en el proyecto de la revista institucional.

2 Selecciona los articulos de interés con base a los | Coordinacion de Comunicacion
criterios  editoriales  previamente definidos y | Social
determina:
¢, Cumple con los criterios editoriales?

3 NO, Archiva Coordinacion de Comunicacion
Termina procedimiento Social

4 SI, Solicita a la Secretaria del Comité Editorial | Coordinacion de Comunicacion
convogue a reunién para presentar el proyecto de la | Social
revista.

5 Se relnen para la presentacién y discusion de los | Comité Editorial
contenidos e imagenes para la Revista Institucional y
determina:
¢ Se aprueba el contenido?

6 NO, Realiza observaciones y devuelve a la | Comité Editorial
Coordinaciéon de Comunicacion Social (CCS) para su
modificacion.
Regresa a la actividad No. 2

7 Si, Devuelve a la CCS para su elaboracion. Comité Editorial

8 Elabora proyecto de la Revista Institucional con el | Coordinacién de Comunicacion
contenido validado. Social

9 Solicita a la Secretaria del Comité convoque a reunién | Coordinaciéon de Comunicacion
para revision y visto bueno al proyecto de la Revista | Social
Institucional.

10 Se reunen para validar el disefio ya terminado y lograr | Comité Editorial

la Revista muestra para su reproduccion.

¢, Se aprueba el contenido?




Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Revista Institucional

Organo Administrativo responsable:

Coordinacion de Comunicacion Social

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

11 NO, Realiza observaciones y devuelve a la CCS | Comité Editorial
para su modificacion.
Regresa a la actividad No. 8

12 Si, Devuelve para su publicacion. Comité Editorial

13 Envia la Revista muestra a la Unidad General de | Coordinacion de Comunicacion
Administracion (UGA) para su reproduccion fisica en | Social
la cantidad de ejemplares solicitados.

14 Recibe ejemplares de la Revista Institucional | Coordinacion de Comunicacion
solicitadas. Social

15 Realiza la distribucién interna y externa de la | Coordinacion de Comunicacién

Revista Institucional “Fiscalizando” y proyeccién por
la Pagina Web.

Social

Termina el procedimiento




I

Procedimientos:
Instrumentos de Control Archivistico
Instrumentos de Consulta Archivistica
Transferencia Primaria
Transferencia Secundaria
Baja Documental con valor
Baja Documental sin valor



Nombre del procedimiento: Instrumentos de Control Archivistico

Organo Administrativo responsable: Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos Responsable de Archivo de Tramite

1 Inicio )

1 |
A 4
Convoca a los responsables de
archivos de tramite para Elabora las Fichas de
realizar induccién de las Valoracion Documental

actividades de trabajo en
materia de archivo

2

v
A
Elabora el Cuadro General de

Clasificacion

3

A

Presenta instructivo para el
llenado de las Fichas de
Valoraciéon Documental a los
Responsables de Archivos de
Tramite




Nombre del procedimiento:

Instrumentos de Control Archivistico

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Revisa las Fichas de Valoracién
Documental

6
A\ 4

¢Se aprueba?

Regresa con observaciones en

el SIGAD

O

7 v

Realiza recepcion de las Fichas
de Valoracién Documental

8

Elabora el Catdlogo de
Disposicion Documental

9

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

\4

)




Nombre del procedimiento: Instrumentos de Control Archivistico

Organo Administrativo responsable: Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

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

10

11

4

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

12

\4

Elabora el indice de expedientes
clasificados como reservado

13 .

Publica los Instrumentos de
Control Archivistico en la pagina
deinternety en el PNT

Fin




Nombre del procedimiento:

Instrumentos de Control Archivistico

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Convoca a los Responsables de Archivos de
Tramite para realizar induccién de las actividades de
trabajo en materia de archivo (se entrega el
Catélogo de secciones comunes).

Area Coordinadora de Archivo

Elabora el Cuadro General de Clasificacion.

Area Coordinadora de Archivo

Presenta instructivo para el llenado de las Fichas de
Valoracibn Documental a los Responsables de
Archivos de Tramite (formato de las FVD en el
Sistema Integral de Gestion y Administracion
Documental, SIGAD).

Area Coordinadora de Archivo

Elabora las Fichas de Valoracién Documental.

Responsables de Archivos de Tramite

Revisa las Fichas de Valoracion Documental.

¢ Se aprueba?

Area Coordinadora de Archivo

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

Area Coordinadora de Archivo

SI, Realiza recepcion de las Fichas de Valoracién
Documental (formato fisico), ya aprobadas por las
personas titulares de los Organos Administrativos.

Area Coordinadora de Archivo

Elabora el Catalogo de Disposicion Documental,
(CADIDO).

Area Coordinadora de Archivos

Convoca y lleva a cabo la reunion con los
Integrantes del Grupo Interdisciplinario en la fecha,
hora y lugar establecido. Para la aprobacién de los
Instrumentos de Control Archivistico.

Area Coordinadora de Archivos

10

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

Area Coordinadora de Archivos




Nombre del procedimiento:

Instrumentos de Control Archivistico

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

11 Solicita los expedientes con reservas parciales o Area Coordinadora de Archivo
completas a los responsables de Archivo Tramite.

12 Elabora el indice de expedientes clasificados como Area Coordinadora de Archivo
reservado, derivada de la recepcion de las tablas
con los expedientes con reservas parciales o
completas.

13 Publica los Instrumentos de Control Archivistico en Area Coordinadora de Archivo

la pagina de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia PNT.

Termina procedimiento




Nombre del procedimiento:

Instrumentos de Consulta Archivistica

Organo Administrativo responsable: Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Inicio

1 v

Elabora la Guia Descritiva

2 v

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

E v

Realiza recepcion de las Guias de
Archivo Documental, del Inventario
General y de la Baja Documental

4 v

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

° v

Realiza recepcién de las Guias de
Archivo Documental y de los Inventarios
de Transferencia Primaria

° v

Publica los Instrumentos de Consulta
Archivistica en la pagina de internet y en
el PNT

Fin




Nombre del procedimiento:

Instrumentos de Consulta Archivistica

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Elabora la Guia Descriptiva (formato de la GD en el
Sistema Integral de Gestion y Administracion
Documental, SIGAD).

Area Coordinadora de Archivos

Convoca al Responsable del Archivo de
Concentracién (RAC) para realizar induccion del
instructivo para el llenado de la Guia 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).

Area Coordinadora de Archivos

Realiza recepcion de las Guias 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 Organos Administrativos
generadores.

Area Coordinadora de Archivos

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

Area Coordinadora de Archivos

Realiza recepcion de las Guias de Archivo
Documental (formato digital) y de los Inventarios de
Transferencia Primaria (formato digital), aprobadas
por las personas titulares de los Organos
Administrativos y del Area Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora de Archivos

Publica los Instrumentos de Consulta Archivistica
en la pagina de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

Area Coordinadora de Archivos

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Transferencia Primaria

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Persona Titular del Organo Administrativo Generador

Inicio

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

2

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

3

Realiza recepcion de los Inventarios de

Transferencia Primaria

: v

Verifica que el RAC reciba y ratifique la
Transferencia Primaria

6

A 4

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

Fin

Solicita el traslado de los expedientes
al Archivo de Concentracién

.

O




Nombre del procedimiento: Transferencia Primaria

Organo Administrativo responsable: | Area Coordinadora de Archivos

No.

Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

1

Convoca a los Responsables de Archivos de Tramite Area Coordinadora de Archivos
(RAT) para realizar induccién 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 Gestion y Administracion Documental,
SIGAD).

Verifica el llenado de los formatos de los Inventarios Area Coordinadora de Archivos
de Transferencia Primaria, rotulado de cajas,
recopiladores, tomos, carpetas o legajos. Elaborado
por los Responsables de Archivos de Tramite,
(identifica plenamente la documentacién para su
Transferencia Primaria de acuerdo con el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO) vigente. Retira el
material metalico y documentos que no son esenciales
en el expediente. Elabora indice y foliado.)

Realiza recepcion de los Inventarios de Transferencia Area Coordinadora de Archivos
Primaria (formato digital), ya con Visto Bueno por las
personas titulares de los Organos Administrativos y el
Area Coordinadora de Archivos. Elaborado por los
RAT.

Solicita el traslado de los expedientes al Archivo de Persona Titular del Organo
Concentracion, mediante memorandum remitido a la Administrativo Generador
persona titular de la Unidad General de Administracion
con copia para la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

Verifica que el RAC integre, ordene vy registre Area Coordinadora de Archivos
topograficamente los expedientes transferidos al
acervo.

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

1 Inicio )

v

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

2

\ 4

Verifica el llenado del formato del

Inventario de Transferencia
Secundaria
3

\ 4

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

)

Transferencia Secundaria

Area Coordinadora de Archivos




Nombre del procedimiento:

Transferencia Secundaria

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

Archivo General del Estado

NO

4

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

'

¢Aprueba el
inventario?

Sl

5
v

Indica que los expedientes
proceden a su Baja
Documental

Fin

6
A 4

Indica que los expedientes
proceden a su
Transferencia Secundaria

\ 4

2]




Nombre del procedimiento:

Transferencia Secundaria

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Responsable del Archivo de Concentracién

7

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

8

\4

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

9

A4

Elabora Dictamen de Transferencia
Secundaria del Grupo
Interdisciplinario

10

Realiza la Transferencia Secundaria
de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia y
posean valores evidénciales,

v

testimoniales e informativos, al
archivo histérico del sujeto obligado
o al Archivo General, segun

corresponda
:C




Nombre del procedimiento: Transferencia Secundaria

Organo Administrativo responsable: Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Realiza recepcién del Acta de
Transferencia Secundaria

11

12

\ 4

Recopila los expedientes de la
Transferencia Secundaria

13

A\ 4

Publica los Inventarios de
Transferencia Secundaria en el PNT

!

Fin




Nombre del procedimiento:

Transferencia Secundaria

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Convoca a la persona Responsable del Archivo de
Concentracion (RAC) para realizar induccién del
instructivo para el llenado del Inventario de
Transferencia Secundaria, (formato del ITS en el
Sistema Integral de Gestion y Administracion
Documental, SIGAD).

Area Coordinadora de Archivos

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

Area Coordinadora de Archivos

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

Area Coordinadora de Archivos

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

NO, Indica que los expedientes proceden a su Baja
Documental.

Termina el procedimiento

Archivo General del Estado

Si, Indica que los expedientes proceden a su
Transferencia Secundaria.

Archivo General del Estado

Convoca y lleva a cabo la reuniéon con los Integrantes
del Grupo Interdisciplinario en la fecha, hora y lugar
establecido. Para la aprobacion de la disposicion final
de los expedientes de archivos que se haya
determinado su conservacion permanente por su valor
historico, autorizando la transferencia secundaria a un
archivo histérico, entregando en esta sesion: los
inventarios y el oficio de dictamen de destino final.

Area Coordinadora de Archivos




Nombre del procedimiento:

Transferencia Secundaria

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

8

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

Area Coordinadora de Archivos

Elabora Dictamen de Transferencia Secundaria del
Grupo Interdisciplinario.

Area 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 histérico del sujeto obligado o al Archivo
General, segln corresponda. Bajo las instrucciones del
Grupo Interdisciplinario, acuden en calidad de testigos
para la disposicion final, personal del Organo Interno de
Control y personal de la Unidad de Asuntos Juridicos,
convocados por la persona titular de la Unidad General
de Administracion.

Responsable del Archivo de
Concentracién

11

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

Area Coordinadora de Archivos

12

Recopila los expedientes de la Transferencia
Secundaria.

Area Coordinadora de Archivos

13

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

Area Coordinadora de Archivos

Termina el procedimiento.

Area Coordinadora de Archivos




Nombre del procedimiento:

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

]

Inicio

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

2 A4

Verifica el llenado del formato de Baja
Documental

3 \4

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

\ 4

)

Baja Documental con valor

Area Coordinadora de Archivos




Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor

Organo Administrativo responsable: Area Coordinadora de Archivos

Persona Titular del Organo Generador

Verifica el Inventario de Baja

4

Documental
NO sl
¢Se aprueba?
5 6
A4 v
Solicita ampliar el plazo de Elabora la aprobacion de
conservacion de los Inventarios  de  Baja
expedientes Documental

A4

Fin B




Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor

Organo Administrativo responsable: Area Coordinadora de Archivos

Persona Titular de la Unidad General de Administracién

Realiza recepcion la aprobaciéon de
los Inventarios de Baja Documental

!

Si ¢ Se hace NO
correcciones?

7

8 9

\4

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

Solicita al RAC continue
con el proceso de Baja
Documental

! '

O O




Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor

Organo Administrativo responsable: Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Realiza recepcion el Acta de Hechos
de Verificacion, memorandum donde
informa que expedientes proceden a
Baja Documental

10

11

\ 4

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

12

4

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

13

\ 4

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

A 4

2




Nombre del procedimiento:

Baja Documental con valor

Organo Administrativo responsable: Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

14

Elabora Dictamen de Baja
Documental del Grupo
Interdisciplinario

15 l

Verifica la  Baja  Documental,
disposicion final y destruccion de los
documentos

. I

Realiza recepcion del Acta de
Hechos, elaborada por el RAC

17

\ 4

Recopila los expedientes de Baja
Documental

18 l

Publica Dictamen de Baja
Documental en el PNT

|

Fin




Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor

Organo Administrativo responsable: | Area Coordinadora de Archivos

No.

Descripcioén de la fase o actividad Area que ejecuta

1

Convoca a la persona Responsable del Archivo (RAC) de Area Coordinadora de
Concentracion para realizar induccién del instructivo para el Archivos
llenado del Inventario de Baja Documental, (formato del
IBD en el Sistema Integral de Gestion y Administracion
Documental, SIGAD).

Verifica el llenado del formato del de Baja Documental. Area Coordinadora de
Elaborado por el RAC, (ldentifica plenamente la Archivos
documentaciéon para su destino final de acuerdo con el
CADIDO vigente).

Solicita que la persona titular de la Unidad General de Area Coordinadora de
Administraciéon (UGA) elabore memorandum de asunto: Archivos
Aprobacién de Inventarios de Baja Documental, dirigido a
los Organos Generadores, para que asistan a las
instalaciones del Archivo de Concentracion a revisar y
validar la vigencia de la documentaciéon propuesta para la
baja Documental, se proporciona el Inventario de Baja
Documental (formato digital).

Verifica el Inventario de Baja Documental, con apoyo del Persona Titular del Organo
Responsable de Archivo de Tramite y personal designado y Generador
determina:

¢ Se aprueba?

NO, Elabora memorandum dirigido a la persona titular de la Persona Titular del Organo
UGA, solicitando ampliar el plazo de conservacion de los Generador
expedientes, explicando el motivo por el cual no se da de
baja dichos expedientes y el periodo que se aumentara
para su resguardo.

Termina procedimiento.

Si, Elabora memorandum de asunto: Aprobacion de Persona Titular del Organo
Inventarios de Baja Documental, dirigido a la persona titular Generador

de la UGA con copia a la persona titular de la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales.




Nombre del procedimiento:

Baja Documental con valor

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

7 Realiza recepcion del memorandum de asunto: Aprobacion Persona Titular de la Unidad
de Inventarios de Baja Documental. General de Administracion
¢ Se hace correcciones?

8 SI, Solicita al RAC, elabore las correcciones pertinentes al | Persona Titular de la Unidad
Inventario de Baja Documental y devuelve a la persona General de Administracion
titular del Organo Generador para que sea verificada.

Regresar a la actividad numero 4

9 NO, Solicita al RAC continue con el proceso de Baja| Persona Titular de la Unidad
Documental. General de Administracion

10 Realiza recepcion del Acta de Hechos de Verificacion, de Area Coordinadora de
los Organos Generadores de Informacion solicitadas, Archivos
memorandum donde informa que expedientes proceden a
Baja Documental, elaborado por el RAC, anexando los
inventarios y los memorandums los Organos Generadores,
donde aprueban dicha baja documental.

11 Elabora declaracion de inexistencia de valores dando el Area Coordinadora de
visto bueno de la declaracion, conforme a los Archivos
memorandums e inventarios de baja documental, los
cuales deberan ser anexados a esa declaracion.

12 Convoca Y lleva a cabo la reunion con los Integrantes del Area Coordinadora de

Grupo Interdisciplinario en la fecha, hora y lugar
establecido. Para la aprobacion de la disposicion final de
los expedientes de archivos con funciones sustantivas y
comunes, presentando en esta sesion: los inventarios, los
memorandums de autorizacion de los Organos
Generadores y la declaracién de inexistencia de valores.

Archivos




Nombre del procedimiento:

Baja Documental con valor

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
13 Elabora Acta de Sesion ordinaria o extraordinaria con los Area Coordinadora de
acuerdos tomados por los Integrantes del Grupo Archivos
Interdisciplinario, como resultado del analisis, argumentos
y desahogo de cada uno de los puntos del orden del dia.
Una vez concluido, archiva todos los documentos

respectivos.

14 Elabora Dictamen de Baja Documental del Grupo Area Coordinadora de
Interdisciplinario. Archivos

15 Verifica la Baja Documental, disposicion final vy Area Coordinadora de

destruccién de los documentos, bajo las instrucciones Archivos
estipuladas en el Dictamen de Baja Documental del
Grupo Interdisciplinario.
Acuden en calidad de testigos para la disposicion final y
destruccion de los documentos, personal del Organo
Interno de Control y personal de la Unidad de Asuntos
Juridicos, convocados por la persona titular de la UGA.

16 Realiza recepcion del Acta de Hechos, elaborada por el Area Coordinadora de
RAC, a los 15 o 20 dias naturales, para anexarlo al Archivos
expedite de Baja Documental.

17 Recopila los expedientes de Baja Documental. Area Coordinadora de

Archivos

18 Publica Dictamen de Baja Documental en la Plataforma Area Coordinadora de

Nacional de Transparencia (PNT). Archivos

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

]

Inicio

Elabora documento para la baja
documental

2

Realiza recepcion de solicitud de baja
documental y lista de la documentacion
para el proceso de baja

3
A 4

Elabora declaracién de inexistencia de
valores dando el visto bueno de la
declaracion

4
v

Convoca Y lleva a cabo la reunién con los
Integrantes del Grupo Interdisciplinario

5

\4

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

\4

)

Baja Documental sin valor

Area Coordinadora de Archivos




Nombre del procedimiento: Baja Documental sin valor

Organo Administrativo responsable: Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Elabora Dictamen de Baja Documental del
Grupo Interdisciplinario

7
A 4

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

8 v

Verifica la Baja Documental, disposicion
final y destruccion de los documentos

9

\4

Realiza recepcion del Acta de Hechos

10

v
Recopila los expedientes de Baja
Documental
11

v

Publica Dictamen de Baja Documental en

el PNT

Fin




Nombre del procedimiento:

Baja Documental sin valor

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

No.

Descripcion de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Elabora Circular de asunto: Baja Documental

Area Coordinadora de
Archivos

Realiza recepcion memorandum de asunto: Solicitud de
Baja Documental y lista de la documentacion para el
proceso de Baja Documental, elaborado por la persona
titular del Organo Generador con apoyo de la persona
responsable de Archivo de Tramite quienes verifican la
vigencia administrativa dentro del Catalogo de documentos
de Comprobacién Administrativa Inmediata y de Apoyo
Informativo. Analiza la documentacion, extrayendo los
documentos necesarios que puedan servir para un tiempo
mayor a lo previsto.

Area Coordinadora de
Archivos

Elabora declaraciéon de inexistencia de valores dando el
visto bueno de la declaracion, conforme a los
memoradndums y la lista de la documentacion para el
proceso de Baja Documental, los cuales deberan ser
anexados a esa declaracion.

Area Coordinadora de
Archivos

Convoca Y lleva a cabo la reunion con los Integrantes del
Grupo Interdisciplinario en la fecha, hora y lugar
establecido, para la aprobacion de la Disposicion Final de
los Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata
y de Apoyo Informativo, presentando en esta sesion: lista
de la documentacién para el proceso de Baja Documental,
los memorandums de solicitud de baja y la declaracién de
inexistencia de valores. (se debera proceder en conjunto
con la baja de los expedientes con valor administrativo,
legal o contable).

Area Coordinadora de
Archivos

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

Area Coordinadora de
Archivos




Nombre del procedimiento:

Baja Documental sin valor

Organo Administrativo responsable:

Area Coordinadora de Archivos

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

6 Elabora Dictamen de Baja Documental del Grupo Area Coordinadora de
Interdisciplinario. Archivos

7 Elabora memorandum de Solicitud de recoleccion de las Area Coordinadora de
cajas o legajos de los documentos, remitido por la persona Archivos
titular de la Unidad General de Administraciébn con copia
para la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

8 Verifica la Baja Documental, disposicion final y destruccion Area Coordinadora de

de los documentos, bajo las instrucciones estipuladas en el Archivos
Dictamen de Baja Documental del Grupo Interdisciplinario.
Acuden en calidad de testigos para la disposicion final y
destruccion de los documentos, personal del Organo
Interno de Control y personal de la Unidad de Asuntos
Juridicos, convocados por la persona titular de la Unidad
General de Administracion.

9 Realiza recepcion del Acta de Hechos, elaborada por el Area Coordinadora de
Responsable del Archivo de Concentracion, a los 15 o 20 Archivos
dias naturales, para anexarlo al expedite de Baja
Documental.

10 Recopila los expedientes de Baja Documental. Area Coordinadora de

Archivos

11 Publica Dictamen de Baja Documental en la Plataforma Area Coordinadora de

Nacional de Transparencia (PNT) Archivos

Termina el procedimiento.
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Procedimientos:
Adquisiciones por proceso de licitacion

Mantenimiento de Bienes Inmuebles

Solicitud de alimentos

Recepcion-Entrega de correspondencia y paqueteria certificada
Mantenimiento de bienes muebles

Suministro de garrafones de agua

Servicio de fotocopiado

Registro y control de acceso a visitantes

Compras directas, entrada y salida de material de almacén
Recepcién y trdmite de facturas

Adquisicion y suministro de combustible

Transferencia y baja de mobiliario y equipo o bienes informéticos
Entrega-recepcion de expedientes

Depuracion de la informacion municipal

Recepcion documental de la ASE en el archivo general
Mantenimiento, recepcion y tramite de facturas por concepto vehicular
Recepcién de bitacora de recorrido vehicular

Entrega-recepcion de vehiculos



Nombre del procedimiento: Adquisiciones por procesos de licitacion

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Comité de Adquisiciones de la ASE
Generales

1 Inicio )
2

. . Recibe calendario de licitaciones
Elaborg . calnendarlo de sesiones y sesiona para su aplicacion
de la licitacion de la ASE y turna >
al comite. Determina:

¢Es aprobado el
calendario?

3
A 4 4 v

Remite para su modificacion. Turna para continuar con el
proceso de licitacion.




Nombre del procedimiento: Adquisiciones por procesos de licitacion

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Comité de Adquisiciones de la ASE
Generales

: :

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

\ 4

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

8

7 \ 4
Convoca a sesion del comité
para la junta de aclaracién de
dudas.

Sesiona para llevar acabo la junta
de aclaraciéon de dudas vy realiza

acta.

i @
Convoca a reunién del comité

para el acto de apertura de
propuestas técnicas y
econdmicas.

v

10
\ 4

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

A 4

2




Nombre del procedimiento:

Adquisiciones por procesos de licitacion

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Comité de Adquisiciones de la ASE

12

Elabora tablas: analitica técnica y
comparativa de ofertas técnicas
y econémicas

13 v

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

11

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

14

sf

Y

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

15

\ 4

Elabora oficios de fallo y notifica
a proveedores.

16

\ 4

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

Fin

!

¢Se adjudica el
fallo?

NO




Nombre del procedimiento:

Adquisiciones por procesos de licitacion

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de

Recursos

Materiales y Servicios

Generales

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Elabora calendario de sesiones, derivado de las | Subdireccion de Recursos
licitaciones a realizar y turna al Comité de | Materiales y Servicios Generales
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles
y Contratacibn de Servicios (Comité) de la
Auditoria Superior del Estado (ASE), para su
aprobacién correspondiente.

2 Recibe calendario de licitaciones y sesiona para su | Comité de Adquisiciones de la ASE
aprobacioén y determina:
¢ Es aprobado el calendario?

3 NO, Devuelve para su  modificacién | Comité de Adquisiciones de la ASE
correspondiente.

Regresa a la actividad No. 1

4 Si, Remite calendario aprobado para continuar con | Comité de Adquisiciones de la ASE
el proceso.

5 Elabora bases, ficha técnica, relacion de | Subdireccion de Recursos
proveedores, oficios de invitacién y/o convocatoria | Materiales y Servicios Generales
a la licitacion a proveedores para firma del
Secretario Técnico del Comité, para la
presentacion de propuestas técnica y econémica.

6 Publica convocatoria y/o distribuye oficios de | Subdireccién de Recursos
invitacion con sus anexos correspondientes, | Materiales y Servicios Generales
recabando firmas y sellos de los proveedores
invitados.

7 Elabora oficio circular signado por el Secretario | Subdireccién de Recursos

Técnico del Comité, a efecto de convocar a sesion
a los integrantes del comité de la ASE, para la
junta de aclaracion de dudas.

Materiales y Servicios Generales




Nombre del procedimiento:

Adquisiciones por procesos de licitacion

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de

Recursos

Materiales y Servicios

Generales
Nc.)' _de Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
Actividad

8 Sesiona para llevar acabo la junta de aclaraciéon de | Comité de Adquisiciones de la ASE
dudas y realiza acta.

9 Elabora oficio circular signado por el Secretario | Subdireccion de Recursos
Técnico del Comité a efecto de convocar a sesion | Materiales y Servicios Generales
a los integrantes del Comité de Adquisiciones de la
ASE, para el acto de la apertura de las propuestas
técnica y econémica.

10 Recibe las propuestas técnicas y econdmicas | Subdireccion de Recursos
presentadas por los proveedores invitados, con | Materiales y Servicios Generales
base al calendario de concurso aprobado.

11 Sesiona para llevar a cabo la apertura de | Comité de Adquisiciones de la ASE
propuestas técnicas y econdmicas y turna para
continuar con el proceso.

12 Recibe y elabora tablas: analitica técnica y | Subdireccion de Recursos
comparativa de oferta, asi como acta de apertura | Materiales y Servicios Generales
de ofertas técnica y econdémica para firma de los
integrantes del Comité.

13 Elabora oficio para firma del Secretario Técnico del | Subdireccion de Recursos
Comité de Adquisiciones de la ASE, para convocar | Materiales y Servicios Generales
de acuerdo al calendario de la licitacion, al acto de
fallo correspondiente.

14 Sesiona y analiza dichas tablas, y procede a dar el | Comité de Adquisiciones de la ASE

fallo al proveedor que haya cumplido con lo
solicitado en las bases y ficha técnica de la
licitacion realizada y remite documentos.
Determina:

¢ Se adjudica el fallo?

NO, Regresa a la actividad No. 6




Nombre del procedimiento: Adquisiciones por procesos de licitacion

Organo Administrativo responsable: Subdireccibn de Recursos Materiales y Servicios

Generales
Nc_). _de Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
Actividad

15 Sl, Recibe y elabora oficios de fallo y notifica a | Subdireccion de Recursos
proveedores participantes. Materiales y Servicios Generales

16 Elabora pedidos y/o contratos a los proveedores | Subdireccién de Recursos
adjudicados de la licitacion celebrada. Materiales y Servicios Generales
Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento de Bienes Inmuebles

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

1 Inicio )

]

\ 4

Realiza inspeccion del inmueble,
verifica su estado fisico vy
determina

A 4

estado fisico del inmueble

Procede a elaborar reporte del

Fin

;Existe deterioro?

3
\4

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

4

A 4

Solicita a la SCP verifique la
suficiencia presupuestal

v

¢Existe suficiencia
presupuestal?

5 v

Espera  hasta que Recibe de la SCP el
exista suficiencia monto  presupuestal
presupuestal para la compra

! !
O,




Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Inmuebles

Organo Administrativo responsable: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

7

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

¢Elcostooscilade 1a
1325 UMA?

8 9
4 v
Turna para tramite ante el comité Realiza cotizacién con un solo
de adquisiciones de la ASE prestador de servicio para
asignacion directa
10
A 4 4
Requisita solicitud y orden de
Contintia con el servicio, recaba firma y envia al
procedimiento prestador del servicio
“Adquisiciones por procesos
de licitacion” 11
A 4
Recibe factura y anexo, se entera,
verifica el trabajo y factura vy
determina:

¢Estan correctos?

12

v 13 A 4
Devuelve la factura, para su Sella la factura e integra
correccion y/o realiza documentos, para trdmite de
reclamacion del trabajo pago

Fin




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento de Bienes Inmuebles

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de

Recursos

Materiales y Servicios

Generales
No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Realiza inspeccion en todas y cada una de las | Subdireccion de Recursos
areas del inmueble y verifica su estado fisico, en | Materiales y Servicios Generales
cumplimiento al Programa Anual de Mantenimiento
y determina:
¢ Existe deterioro?

2 NO, Procede a elaborar el reporte del estado fisico | Subdireccién de Recursos
del inmueble. Materiales y Servicios Generales
Termina el procedimiento.

3 Si, Solicita via telefonica visita del prestador del | Subdireccion de Recursos
servicio para determinar el costo de su reparacion. | Materiales y Servicios Generales

4 Solicita de manera economica a la Subdireccion de | Subdireccion de Recursos
Contabilidad y Presupuesto (SCP), la existencia de | Materiales y Servicios Generales
suficiencia presupuestal y determina:
¢ Existe suficiencia presupuestal?

5 NO, Espera hasta que exista suficiencia | Subdireccion de Recursos
presupuestal. Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 4

6 Si, Recibe de manera economica de la SCP el | Subdireccion de Recursos
monto presupuestal disponible para la compra. Materiales y Servicios Generales

7 Revisa la cotizacion solicitada al prestador de | Subdireccion de Recursos
servicio, sobre el mantenimiento y/o reparaciéon de | Materiales y Servicios Generales
los bienes inmuebles, para convocar a los
proveedores evaluados y determina:
¢ El costo oscila entre 1 a 1325 UMA?

8 NO, Turna para tramite ante el Comité de | Subdireccion de Recursos

Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios (Comité) de la ASE.

Se vincula con el proceso “Adquisiciones por
proceso de licitaciéon”.

Materiales y Servicios Generales




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento de Bienes Inmuebles

Unidad Administrativa responsable:

Subdireccion de

Recursos

Materiales y Servicios

Generales

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

9 Si, Realiza cotizacion con un solo prestador de | Subdireccion de Recursos
servicio para asignacion directa. Materiales y Servicios Generales

10 Requisita el formato Orden de Servicio, en original | Subdireccion de Recursos
y copia, recaba firma de la persona titular de la | Materiales y Servicios Generales
Unidad General de Administracion y envia al
prestador de servicio.

11 Recibe del prestador de servicios factura en | Subdireccion de Recursos
original y 2 copias y Orden de Servicio, se entera y | Materiales y Servicios Generales
verifica fisicamente que el trabajo esté realizado
conforme a la Orden de Servicio y la factura esté
debidamente requisitada y determina:
¢ Estan correctos?

12 NO, Devuelve la factura al prestador de servicios | Subdireccién de Recursos
para su correccion y archiva. En caso de que el | Materiales y Servicios Generales
trabajo no sea lo convenido en la Orden de
Servicio, se realiza su reclamaciéon y no se le da
tramite a la factura para el pago correspondiente.

13 Si, Se recibe la factura e integran la | Subdireccion de Recursos

documentacion soporte (Solicitud de servicio,
Orden de servicio y solicitud de pago) para tramite
de pago.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Solicitud de Alimentos

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Unidad General de Administracién

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales

1 Inicio )

]

A 4

y turna

Recibe de los
Administrativos  de
solicitud de alimentos, se entera

Organos
la ASE

2

Revisa formato, se entera vy
verifica si esta bien requisitado y

3
A

determina:

:Esta debidamente
requisitado?

Devuelve a los
administrativos s
para su correccion

4
y \ 4

6rganos Solicita al proveedor el
olicitante servicio de alimentos

]

El érgano
administrativo
solicitante  recibe vy

firma la comanda de
alimentos al proveedor

6 v

Recibe  factura  del
proveedor e integra

documentacion y
tramita su pago ante la
Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto

\ 4

Fin




Nombre del procedimiento:

Solicitud de Alimentos

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de
Generales

Recursos

Materiales y Servicios

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
Recibe de los 6rganos administrativos de la ASE | Unidad General de Administracién

1 formato de solicitud de alimentos, debidamente
requisitado, se entera y turna para su tramite
correspondiente.

2 Recibe, revisa formato de solicitud de alimentos y | Subdireccién de Recursos
determina: Materiales y Servicios Generales
¢ Esta debidamente requisitado?

3 NO, Devuelve de manera econémica al 6rgano | Subdireccién de Recursos
administrativo solicitante, para su correccion. Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 1

4 Si, Procede a solicitar el servicio de alimentacion. Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales

5 Concilia con el proveedor las comandas por la | Subdireccion de Recursos
entrega de los alimentos solicitados por los | Materiales y Servicios Generales
6rganos  administrativos, con los vales
correspondientes de la solicitud de alimentos, con
su respectiva copia de la comanda que ampara el
namero de comidas entregadas.

6 Recibe factura del proveedor e integran | Subdireccion de Recursos

documentacién, Solicitud de validacion de

Suficiencia Presupuestal.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Certificada

Recepcion—Entrega de Correspondencia y Paqueteria

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

3
\ 4

1 Inicio )

A 4

]

Recibe de los diferentes érganos
administrativos de la  ASE,
correspondencia para su
distribucion

2

\ 4

Verifica la correspondencia vy
determina:

¢Estd completay
correcta?

4

A 4

correspondientes

Devuelve para correccion a los
érganos administrativos

Recibe, sella de recibido, ordena la
documentacion  por el ente
publico y/o entidad y verifica

A 4

-




Recepcion—Entrega de Correspondencia y Paqueteria

Nombre del procedimiento: Certificada

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

¢Es fuera de la ciudad?

5 6
v v
Entrega documentos a los Verifica si la
entes publicos, recaba correspondencia se envia
sello o/y firma de recibido por mensajeria
especializada; segun o
solicitado
v
Fin ¢
NO Sl

¢Se envia por

mensajeria?
7 8
v v
Envia por correo certificado Envia por mensajeria
sepomex especializada  (Sepomex,  dhl,
9 estafeta u otros)
v

Recibe de sepomex, relacion de

documentos requisitada y sellada
con numero de folio

10

A 4

Registra informacién de la
documentacién  entregada en
cuadernillo y entrega a las éareas,
relacion y copia de
documentacion

Fin




. . Recepcion—Entrega de Correspondencia y Paqueteria
Nombre del procedimiento: Certificada
. - , .| Subdireccibn de Recursos Materiales y Servicios
Organo Administrativo responsable:
Generales

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe de los diferentes 6rganos administrativos, | Subdireccién de Recursos
correspondencia para su distribucion. Materiales y Servicios Generales

2 Verifica la correspondencia y determina: Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales
¢ Esta completa y correcta?

3 NO, Devuelve para su correccion, a los organos | Subdireccion de Recursos
administrativos correspondientes. Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 1

4 Si, Recibe, sella de recibido anotando dia y hora, | Subdireccion de Recursos
ordena por ente publico la correspondencia y | Materiales y Servicios Generales
verifica en cuanto a su distribucion lo siguiente:
¢.Es fuera de la ciudad?

5 NO, Entrega la documentacion a los entes | Subdireccion de Recursos
publicos, recaba sello y/o firma de recibido, registra | Materiales y Servicios Generales
informacion de la correspondencia en el cuadernillo
de control de la misma y entrega a los 6rganos
administrativos de la ASE copia y relacion de la
documentacién referida, debidamente requisitada.

Termina Procedimiento

6 Si, Verifica si la correspondencia se envia por | Subdireccion de Recursos
mensajeria especializada; segun solicite el 6rgano | Materiales y Servicios Generales
administrativo.
¢, Se envia por mensajeria?

7 NO, Envia por correo certificado (Sepomex); | Subdireccién de Recursos
elabora original y 2 copias de la relacion de | Materiales y Servicios Generales
documentos.

8 Si, Envia al domicilio por mensajeria especializada | Subdireccion de Recursos

(Sepomex, dhl, estafeta u otros, llena guia en
original y 2 copias, correspondiente.
Continta con la actividad No.10

Materiales y Servicios Generales




Nombre del procedimiento:

Certificada

Recepcion—Entrega de Correspondencia y Paqueteria

Organo Administrativo responsable:

Generales

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

9 Recibe de Sepomex, original de la relacion de la | Subdireccion de Recursos
documentacion enviada, debidamente requisitada y | Materiales y Servicios Generales
sellada de recibido, conteniendo el nUmero de folio
con el que fue enviado cada documento,
verificando que sea entregado el acuse de recibo
respectivo.

10 Registra informacibn de la correspondencia | Subdireccion de Recursos

entregada en el cuadernillo de control del mismo y
entrega a los 6rganos administrativos involucrados,
copia y relacion de la documentacién entregada
debidamente requisitada.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Muebles

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Unidad General de Administracién Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Generales
Inicio
1 J 2
Recibe de los  ¢rganos Recibe  formato  para el
administrativos solicitud para el _| mantenimiento y solicita
mantenimiento de mobiliario y "| presupuesto  al prestador de
equipoy turna servicio
3 A 4

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

¢ Existe suficiencia
presupuestal?

4 5
\ 4 A 4
Suspende el trémite Revisa la solicitud de
hasta que exista validacién de
suficiencia suficiencia
presupuestal presupuestal el monto
para la reparacion




Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Muebles

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

¢Oscilande 1 a 1325 UMA?

6 7

v v
Tuna al  Comite  de Asigna al que presentd |la
Adquisiciones. cotizacién de menor costo.

v 8 v

Requisita solicitud y orden de

Continva con el servicio y recaba firmas, elabora

_procedimiento pase de salida y distribuye.
“Adquisiciones por procesos
de licitacion” 9
A 4

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

¢Cumple con los
requisitos fiscales?

11

10 v A 4
Devuelyg la factura para su Sella de recibido en la factura,
correccion al  prestador  de elabora contra recibo con la
servicio. documentacion para su tramite
de pago.
v

Fin




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento de Bienes Muebles

Organo Administrativo responsable:

Subdirecciéon de
Generales

Recursos

Materiales y Servicios

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe de los 6rganos administrativos de la ASE,
memorandum debidamente requisitado, para el
mantenimiento del mobiliario y equipo de oficina,
se entera y turna a la Subdireccion de Recursos
materiales y Servicios Generales.

Unidad General de Administracion

Recibe mediante memorandum y el formato para el
mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina,
entera y solicita al prestador de servicios,
presupuesto de reparacion y mantenimiento de
equipo de oficina y archiva la documentacion
temporalmente.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe del prestador de servicio, presupuesto de
reparacion y mantenimiento de mobiliario y equipo
de oficina, se entera y solicita a la Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto, verificar si existe
validacién de suficiencia presupuestal y determina:

¢Existe Solicitud de validacion de suficiencia
presupuestal?

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

NO, Suspende el tramite temporalmente hasta que
exista solicitud de validacion de suficiencia
presupuestal.

Regresa a la actividad No. 3

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si, Extrae del archivo cotizacion de reparacion y
mantenimiento.

Revisa la solicitud de validacion de suficiencia
presupuestal sobre el monto de reparacion 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
minimos oscila el costo de reparacion y determina:
¢Oscilan de 1 a 1325 UMA?

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento de Bienes Muebles

Organo Administrativo responsable:

Subdirecciéon de

Recursos

Materiales y Servicios

Generales

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

6 NO, Turna el tramite al Comité de Adquisiciones, | Subdireccién de Recursos
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion | Materiales y Servicios Generales
de Servicios de la Auditoria Superior del Estado
(Comité de la ASE).

Se vincula con el procedimiento “Adquisiciones por
procesos de licitacion”.

7 Si, Asigna al prestador de servicios que presentd | Subdireccion de Recursos
Su cotizacion. Materiales y Servicios Generales

8 Requisita el formato Solicitud de servicio y Orden | Subdireccion de Recursos
de servicio, para sus firmas correspondientes, | Materiales y Servicios Generales
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 Administracion y distribuye.

9 Recibe del prestador de servicio, factura original y | Subdireccion de Recursos
copia, asi como el formato orden de servicio, se | Materiales y Servicios Generales
entera y verifica si cumple con los requisitos
fiscales y determina:
¢ Cumple con los requisitos fiscales?

10 NO, Devuelve la factura al prestador de servicio | Subdireccion de Recursos
con la documentacién anexa, para su correccion. Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 9

11 Si, Sella de recibido en la factura, elabora contra | Subdireccion de Recursos

recibo e integran documentacion solicitud de
validacién de suficiencia presupuestal, solicitud de
servicio, orden de servicio y solicitud de pago
respectivamente, para su tramite de pago; junto
con el memorandum donde solicitan y firman de
conformidad del servicio.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento: Suministro de Garrafones de Agua

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

1 Inicio )

A 4

]

Solicita al prestador del servicio el
suministro de agua en garrafones

2

A 4

Recibe la cantidad de agua
requerida en garrafones y sella de
recibido la nota de remision vy
archiva

3

A 4

Recibe factura, verifica notas de
remision y determina:

¢Cumple con los

requisitos fiscales?
4 5
\ 4 A 4
Devuelve al proveedor para su Recibe la factura para tramite de pago.
correccion.
6
A 4

Realiza trémite de factura para pago e
integra  documentaciéon  respectiva,
distribuye y archiva.

Fin




Nombre del procedimiento:

Suministro de Garrafones de Agua

Organo Administrativo responsable:

Subdirecciéon de

Recursos

Materiales y Servicios

Generales
No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Solicita al prestador de servicio, el suministro de | Subdireccion de Recursos
agua en garrafones de 19 litros, de acuerdo al | Materiales y Servicios Generales
consumo del personal de la Auditoria Superior del
Estado (ASE) y a la constancia de suficiencia
presupuestal que le indica la Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto (SCP).

2 Recibe del prestador de servicios la cantidad de | Subdireccién de Recursos
agua en garrafones solicitado, sella de recibido en | Materiales y Servicios Generales
la nota de remision en original y copia.

3 Recibe del proveedor factura que ampara la | Subdireccion de Recursos
cantidad del suministro de agua en garrafones, | Materiales y Servicios Generales
verifica factura con las notas de remision y
determina:
¢ Cumple con los requisitos fiscales?

4 NO, Devuelve al proveedor para su correccion. Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 3
5 Si, Recibe la factura para tramite de pago. Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales
6 Realiza tramite de la factura para pago e integra | Subdireccién de Recursos

documentacién, solicitud de validacion de
suficiencia presupuestal, orden de compra,
entradas de almacén, solicitud de materiales y
solicitud de, distribuye y archiva.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Servicio de Fotocopiado

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

1 Inicio )

1
\4

Recibe del 6rgano administrativo
solicitante formato de
fotocopiado

2

A 4

Revisa que esté correcto el
llenado y determina:

¢Es correcto?

3 4
\4 \4
Devuelve para su correccion el Autoriza y proporciona el servicio
formato al &rea solicitante. de fotocopiado.

Fin




Nombre del procedimiento:

Servicio de Fotocopiado

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de
Generales

Recursos

Materiales y Servicios

Nombre del procedimiento:

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe del o6rgano administrativo solicitante | Subdireccion de Recursos
formato vale de fotocopiado. Materiales y Servicios Generales

2 Revisa que este correcto el llenado del formato | Subdireccion de Recursos
vale de fotocopiado y determina: Materiales y Servicios Generales
¢ Es correcto?

3 NO, Devuelve al 6rgano administrativo solicitante | Subdireccion de Recursos
el formato vale de fotocopiado para su correccion. | Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 1

4 Si, Autoriza y proporciona el servicio de | Subdireccion de Recursos

fotocopiado.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Registro y Control de Acceso a Visitantes

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

‘ Inicio )

! A 4

Solicita a la persona visitante
identificacion para ingreso

NO

;La persona
visitante cuenta
con
identificacion?

sf

2 \4

3 v

Valida la identificacién para su Niega el acceso a la institucion

ingreso
4 \ 4
La persona responsable del acceso Fin

verifica si el dérgano admvo o la
persona servidora publica lo atendera

NO sl

¢La persona
visitante serd
atendido?

5

\ 4 6
Informa al visitante Emite pase, recaba
y se le niega el firma y comunica a la
acceso a la persona servidora
institucion publica que lo atendera

7 |
A 4

Concluida la visita, la persona
responsable del control de acceso
verifica que el pase de visita esté
requisitado

Fin

Fin




Nombre del procedimiento:

Registro y Control de Acceso a Visitantes

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de
Generales

Recursos

Materiales y Servicios

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Solicita a la persona visitante identificacién original | Subdireccion de Recursos
para el ingreso a la institucion, la cual pueden ser | Materiales y Servicios Generales
los siguientes documentos: Credencial para votar,
expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE),

Pasaporte, Identificacibn escolar, Licencia de
manejo, ldentificacion laboral o Cédula Profesional.
¢La persona visitante cuenta con identificacién?

2 NO, Niega el acceso a la institucion. Subdireccion de Recursos
Termina el procedimiento. Materiales y Servicios Generales

3 Sl, Valida la identificacién para su ingreso. Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales

4 La persona responsable del acceso verifica si el | Subdireccion de Recursos
o6rgano administrativo o la persona servidora | Materiales y Servicios Generales
publica lo atendera.
¢ La persona visitante sera atendido?

5 NO, Informa a la persona visitante y se le niega el | Subdireccién de Recursos
acceso a la institucion. Materiales y Servicios Generales
Termina el procedimiento.

6 Si, Emite pase de visita via sistema de control de | Subdireccion de Recursos
acceso, se recaba firma de la persona visitante en | Materiales y Servicios Generales
el mismo y procede a llamar a la persona servidora
publica para el traslado de la persona visitante al
6rgano administrativo donde sera atendido.

7 Una vez concluida la visita, el responsable del | Subdireccién de Recursos

control de acceso verificara que el pase de visita
se encuentre debidamente requisitado por el
organo administrativo visitado.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento.

Nota: El servidor publico del érgano administrativo que atendi6 a la persona visitante deberd firmar el
formato pase de visita y trasladar al visitante al area del control de acceso una vez terminada la visita.




Nombre del procedimiento:

Compras Directas, entrada y salida de material del almacén

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Generales

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

‘ Inicio )

\ 4

]

Recibe solicitud de material,
elabora “Tabla Comparativa de
Cotizaciones” si aplica, y turna
“‘Solicitud de Validacion de
Suficiencia Presupuestal”

2

Recibe solicitud de validacion de

5

Recibe solicitud de validacion de
suficiencia presupuestal sellada

1

Realiza la compra directa,
vigilando que no exceda el monto
conforme lo establece la
normatividad actual autorizada

7 v

Procede con la compra directa

\4

suficiencia presupuestal y
determina:

(Existe
suficiencia
presupuestal?

s

3 4
\ 4 h 4
Notifica a la SRMSG Sella la solicitud de
para su conocimiento validacion de
y efectos procedentes suficiencia
presupuestal y turna
para la aplicacion del

¢ gasto

Fin




Nombre del procedimiento:

Compras Directas, entrada y salida de material del almacén

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

NO

10

\ 4

8

Recibe de los proveedores el
material solicitado

9

\ 4

Verifica que la descripcion de los
materiales solicitados reuna las
condiciones  especificadas vy
coincida con la factura

sf

¢Reunen las
especificaciones?

11

Devuelve al  proveedor
materiales para su cambio

\ 4
los Recibe los materiales
especificados y da entrada a los
mismos
12 v

Sella de recibido la factura
original al proveedor, registra en
el sistema de computo, genera
formato entrada de almacén y
archiva documentos y turna para
el tramite de pago

A 4

2




Nombre del procedimiento:

Compras Directas, entrada y salida de material del almacén

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

13

Entrega el material, y recaba
firma de la persona que recibe

14

A 4

Con el

requisitado, se procede a darle
salida del sistema de almacén

formato debidamente

15

A 4

Archiva la documentacion

Fin




Nombre del procedimiento:

Compras Directas,
almaceén

entrada y salida de material del

Organo Administrativo responsable:

Generales

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

Recibe memorandum y formato de solicitud de
materiales, debidamente requisitado por los
distintos 6rganos administrativos de la ASE, se
entera y cotiza con los proveedores registrados en
el padron de Proveedores de la ASE, elabora tabla
comparativa de cotizaciones (Al menos tres
proveedores, en compras mayores a $1,000) y
solicita al érgano administrativo correspondiente, la
validaciébn  presupuestal respectiva mediante
formato correspondiente solicitud de validacion de
suficiencia presupuestal.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe solicitud de validaciéon de suficiencia
presupuestal mediante formato correspondiente,
incluyéndose en el mismo los datos para la
validacién presupuestal respectiva y determina:

¢ Existe suficiencia presupuestal?

Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto

NO, Notifica a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales (SRMSG) para su
conocimiento y efectos procedentes.

Termina el procedimiento.

Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto

Si, Sella con suficiencia presupuestal mediante
Solicitud de Validacién de Suficiencia Presupuestal
y turna para la aplicacién del gasto.

Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto

Recibe solicitud de validacion de suficiencia
presupuestal debidamente sellada con suficiencia
mediante formato correspondiente.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales




. . Compras Directas, entrada y salida de material del
Nombre del procedimiento: .
almaceén
. - , . | Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Organo Administrativo responsable:
Generales

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

6 Con base a las cotizaciones proporcionadas y la | Subdireccion de Recursos
validacion presupuestal debidamente sellada con | Materiales y Servicios Generales
suficiencia presupuestal en el formato solicitud de
validacién 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 ejecucion,
segun la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.

7 Recaba firmas del formato orden de compra, y la | Subdireccion de Recursos
entrega al proveedor asignado, para proceder a la | Materiales y Servicios Generales
compra directa.

8 Recibe de los proveedores el material solicitado | Subdireccién de Recursos
anexando formato original de orden de compra y/o | Materiales y Servicios Generales
pedido.

9 Verifica que el material reina las condiciones | Subdireccion de Recursos
especificadas y que la descripcion de los | Materiales y Servicios Generales
materiales solicitados en la orden de compra y/o
pedido coincida con la factura y determina:
¢Relnen los materiales las especificaciones
correspondientes?

10 NO, Devuelve al proveedor los materiales para su | Subdireccion de Recursos
cambio. Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 8

11 Si, Recibe los materiales especificados en la orden | Subdireccion de Recursos

de compra y da entrada a los mismos en el formato
entrada de almacén.

Materiales y Servicios Generales




. . Compras Directas, entrada y salida de material del
Nombre del procedimiento: .
almaceén
. - , .| Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Organo Administrativo responsable:
Generales

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

12 Sella de recibido la factura original al proveedor, | Subdireccion de Recursos
registra en el sistema de cOmputo, control de | Materiales y Servicios Generales
almacén, el ingreso de los bienes generandose 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 area de
compras directas; para el tramite de pago.

13 Recaba firma de la persona servidora publica que | Subdireccion de Recursos
recibe el material, en el formato de solicitud de | Materiales y Servicios Generales
materiales y entrega.

14 Con el formato solicitud de materiales debidamente | Subdireccion de Recursos
requisitado, procede a darle salida en el sistema de | Materiales y Servicios Generales
almacén. El sistema genera un folio consecutivo
gue se anotara en referido formato.

15 Archiva la documentacion Subdireccion 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:

Recepcion y Tramite de Facturas

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

]

Inicio

Recibe documentos y/o pedido

respectivo
2
\ 4
Revisa documentos y/o pedido y
determina:

A 4

|

¢Reune requisitos
fiscales?

Devuelve al proveedor para
regularizacion y tramite

|

O

4
\ 4

su Emite y entrega al proveedor
contra recibo
5 A 4
Integra factura y
documentacion y  elabora
solicitud
6 Y
Turna la solicitud mediante
memorandum a la
Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto, para su pago
respectivo

Fin




Nombre del procedimiento:

Recepcion y Tramite de facturas

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

No. Descripcidn de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe del proveedor factura original, adjunto con el | Subdireccion de Recursos
formato orden de compra y/o pedido respectivo. Materiales y Servicios Generales

2 Revisa factura, orden de compra y/o pedido que | Subdireccion de Recursos
reunan los requisitos fiscales y administrativos y | Materiales y Servicios Generales
determina:
¢Relne los requisitos?

3 NO, Devuelve al proveedor para su regularizacion y | Subdireccion de Recursos
trémite. Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 1

4 Sl, Emite y entrega contra-recibo al proveedor. Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales

5 Integra factura con la documentacion soporte y | Subdireccion de Recursos
elabora solicitud de pago. Materiales y Servicios Generales

6 Turna la solicitud de pago de factura con su | Subdireccion de Recursos

documentacion soporte mediante memorandum a
la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto, para
Su pago respectivo.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Adgquisicion y Suministro de Combustible

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Generales

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

Inicio

1 v

Solicita a la SCP la disponibilidad
de recursos para adquisicion de
combustible

2

Recibe solicitud de validacién de
suficiencia presupuestal y

A 4

determina:

¢ Existe suficiencia
presupuestal?

3 4
\ 4 \ 4
Notifica a la SRMSG para Autoriza solicitud
su conocimiento y efectos de validacion de
procedentes suficiencia
presupuestal
para la aplicacion
A4 del gasto y turna
Fin

Recibe solicitud de validacion de

7

Recibe solicitud de compra vy
documentacion respectiva,

suficiencia presupuestal,
autorizada

6 h 4

Elabora solicitud de compra y
turna

8

de pago y

Recibe transferencia electronica

con el proveedor

procede a la compra

A 4

g

v

elabora transferencia electrénica
de pagoy turna

l




Nombre del procedimiento:

Adgquisicion y Suministro de Combustible

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

11
A 4

9

Recibe factura original y vales
gasolina del proveedor

de

10

A

Verifica la factura y determina:

|

¢Esta correcta?

proveedor

Devuelve la factura y anexos al

1
O

12
y

Procede a darle entrada al
sistema de almacén, fotocopia la

documentacion, distribuye vy
archiva

13 v

Controla, guarda, custodia vy
entrega  de los vales de
combustible a las personas

servidoras publicas de la ASE
que sale de comisién 'y
recorridos internos

Fin




Nombre del procedimiento:

Adquisicion y Suministro de Combustible

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de

Recursos

Materiales y Servicios

Generales

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Solicita a la Subdireccion de Contabilidad Yy | Subdireccion de Recursos
Presupuesto (SCP), la disponibilidad de recursos | Materiales y Servicios Generales
para la adquisicion de combustible mediante la
Solicitud de Validacion de suficiencia Presupuestal.

2 Recibe solicitud de validacion de suficiencia | Subdireccion de Contabilidad y
presupuestal y determina: Presupuesto.
¢ Existe suficiencia presupuestal?

3 NO, Comunica a la Subdireccibn de Recursos | Subdireccion de Contabilidad y
Materiales y Servicios Generales (SRMSG) para | Presupuesto.
su conocimiento y efectos procedentes.
Termina el procedimiento.

4 Si, Autoriza solicitud de validacion de suficiencia | Subdireccion de Contabilidad vy
presupuestal para la aplicacién del gasto y turna. Presupuesto.

5 Recibe la solicitud de validacion de suficiencia | Subdireccion de Recursos
presupuestal autorizada. Materiales y Servicios Generales

6 Elabora memorandum de solicitud de compra y | Subdireccion de Recursos Materiales y
turna. Servicios Generales

7 Recibe memorandum de solicitud de compra y | Subdireccion de Contabilidad y
documentacion respectiva, elabora transferencia | Presupuesto.
electrénica de pago y turna.

8 Recibe transferencia electronica de pago Y | Subdireccion de Recursos
procede a la compra con el proveedor respectivo. Materiales y Servicios Generales

9 Recibe factura original y vales de gasolina del | Subdireccion de Recursos
proveedor. Materiales y Servicios Generales

10 Verifica factura y determina: Subdireccion de Recursos
¢ Esta correcta? Materiales y Servicios Generales

11 NO, Devuelve la factura al proveedor. Subdireccion de Recursos
Regresa a la actividad No. 9 Materiales y Servicios Generales

12 SI, Procede a dar entrada al sistema de almacén | Subdireccion de Recursos
generando el formato entrada de almacén, se | Materiales y Servicios Generales
regulariza la compra elaborando solicitud de pago
y orden de compra, fotocopia de la documentacion,
distribuye y archiva.

13 Controla, guarda, custodia y entrega de los vales | Subdireccién de Recursos

de combustible a las personas servidoras publicas
de la ASE que sale de comision y recorridos
internos estd a cargo del Area de Compras
Directas.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento




Transferencia y Baja de Mobiliario y Equipo o Bienes

Nombre del procedimiento: n
Informaticos

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

1 v
Recibe de la UGA solicitud de los dérganos
administrativos, entera y verifica el tipo de movimiento

a realizar del mobiliario y equipo de oficina o bienes
informaticos

Mobiliario Bienes
y equipo . ) Informéticos
¢ Tipo de bien?
2
4 \4 Y
Comprueba el estado en que se Tuna a la CDT para que
encuentra el bien y determina el reallc.e. ,€| dictamen de la
movimiento a realizar condicion en  que  se
encuentra el bien
3 \ 4
; . Reci | DT dictamen
Baja Reasignable delcbbe de la CDT dictame
¢ Tipo de movimiento? elbien

|

5 8
A 4

Transfiere al  Archivo Verifica @
General para su guarda y necesidades de las
custodia areas y determina:
° v A 4
Solicita al Comité de A
Desincorporacién la baja
y su destino final
! \ 4
Espera del Comité de
Desincorporacion la
autorizacién para la venta
o donacioén

\ 4

Fin




Transferencia y Baja de Mobiliario y Equipo o Bienes

Nombre del procedimiento: "
Informaticos

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

¢Hay solicitudes
pendientes de
atender?

9 10 v

Transfiere al  Archivo Verifica fisicamente en el
General para su guarda 6rgano  administrativo
y custodia solicitante

Fin NO sf
¢El requerimiento

persiste?

11

v Y
Actualiza Elabora
necesidades de resguardo y
mobiliario y equipo asigna el bien

! |

@ Fin




Nombre del procedimiento: Transfe;r_enma y Baja de Mobiliario y Equipo o Bienes
Informaticos
. - , . | Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Organo Administrativo responsable:
Generales

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe memorandum de la Unidad General de | Subdireccion de Recursos
Administracion (UGA), solicitud de los o6rganos | Materiales y Servicios Generales
administrativos, entera y verifica el tipo de
movimiento a realizar, ya sea baja o transferencia
de mobiliario y equipo o bienes informaticos.
Determina:
¢ Tipo de bien?
Continda con la actividad No. 2/4

2 Bienes Informaticos, Turna a la Coordinacion de | Subdireccion de Recursos
Desarrollo Tecnolégico (CDT) para que realice el | Materiales y Servicios Generales
dictamen de la condicién en que se encuentra el
bien informéatico y continle con el mismo
procedimiento que se efectia para baja de
mobiliario y equipo.

3 Recibe de la CDT dictamen del bien y verifica el | Subdireccién de Recursos
estado en que se encuentra el mismo. Materiales y Servicios Generales

4 Mobiliario y Equipo, Comprueba el estado en que | Subdireccion de Recursos
se encuentra el bien y determina el movimiento a | Materiales y Servicios Generales
realizar y determina:
¢, Tipo de movimiento?
Continda con actividad No. 5/8

5 Baja, Transfiere al archivo general para su guarda | Subdireccion de Recursos
y custodia. Materiales y Servicios Generales

6 Solicita al Comité de Desincorporacion la baja y su | Subdireccion de Recursos
destino final del bien. Materiales y Servicios Generales

7 Espera del Comité de Desincorporacion la | Subdireccion de Recursos

autorizacion para la venta o donacion del mobiliario
y equipo o bienes informéaticos.

Termina procedimiento

Materiales y Servicios Generales




Nombre del procedimiento: Transf(?r_enma y Baja de Mobiliario y Equipo o Bienes
Informaticos
. . , .| Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Organo Administrativo responsable:
Generales

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
8 Reasignable, Verifica necesidades de las areas y
determina:
¢, Hay solicitudes pendientes de atender?
Continda con actividad No. 9/10
9 NO, Transfiere al Archivo General para su guarda y | Subdireccion de Recursos
custodia. Materiales y Servicios Generales
Termina procedimiento
10 S, Verifica fisicamente en el 6rgano administrativo | Subdireccion de Recursos
solicitante y determina: Materiales y Servicios Generales
¢ El requerimiento persiste?
11 NO, Actualiza necesidades de mobiliario y equipo. | Subdireccion de Recursos
Regresa a la actividad No. 9 Materiales y Servicios Generales
12 Elabora resguardo y asigna el bien. Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento.

Nota: En el caso de bienes faltantes reguardados, el resguardarte debera de reponerlos.
Si son bienes informaticos, se solicita a la Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico su validacion.




Nombre del procedimiento:

Entrega-Recepcion de Expedientes

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

4
\ 4

1 Inicio )

A\ 4

]

Elabora formato Unico de
Entrega — Recepcion de
expedientes

2

A 4

Distribuye el formato foliados a
los 6rganos administrativos de
la ASE

3

Revisa formato de solicitud y
determina

sf

;Esta debidamente
requisitado?

5

\ 4

Devuelve formato para su

Entrega expedientes y registra

correccion para su control hasta su
devolucién
. 6
Fin v

Recibe expedientes otorgados en
custodia cancela formato vy
registra para su control

Fin




Nombre del procedimiento:

Entrega-Recepcion de Expedientes

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de

Recursos

Materiales y Servicios

Generales
No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Elabora formato Unico de entrega — recepcion de | Subdireccion de Recursos
expedientes. Materiales y Servicios Generales

2 Distribuye el formato Unico de entrega — recepcion | Subdireccién de Recursos
de expedientes foliados a los Organos | Materiales y Servicios Generales
administrativos de la ASE, para su utilizacion.

3 Recibe y revisa el formato de solicitud de | Subdireccion de Recursos
expedientes  enviados por los  6rganos | Materiales y Servicios Generales
administrativos y determina:
¢ Esta debidamente requisitado?

4 NO, Devuelve para su correccion. Subdireccion de Recursos
Termina el procedimiento. Materiales y Servicios Generales

5 Si, Entrega expedientes a través del formato y | Subdireccion de Recursos
registra para su control. Materiales y Servicios Generales

6 Recibe, revisa los expedientes otorgados en | Subdireccién de Recursos

custodia, cancela el “Formato” y registra para su
control.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento: Depuracion de la Informacion Municipal

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios "y . o
y Comité de Desincorporacién de la ASE
Generales
Inicio
] 2
\ 4
. . Autoriza efectuar la depuracién
Solicita al Comité efectuar la . -
L documental de la informacion
depuracién  documental de la -
. - . municipal de acuerdo a la
informacion  municipal que ha . .
. . . - normatividad aplicable y turna acta
perdido su vigencia de conservacion L
de autorizacion

3 v

Recibe acta de autorizacion de la
depuraciéon documental y procede a
efectuar los trabajos
correspondientes

4

Y

Realiza la depuracion, debiendo
conservar la documentacion
municipal  especificada en la
normativa respectiva

6

5 v

. - Recibe solicitud de la SRMSG para
Progede a sql’lcnar al Cormte '(,je la devolucion o baja de Il
DeS|ncorporaC|onf’ la autpnzacuon »| documentacion depurada y emite
para_la deyglucmn 0 baja de la autorizaciéon de acuerdo a lo
documentacion depurada sefialado en la normativa respectiva
7

Recibe solicitud del acta de
autorizacién para la devolucion vy
baja de la documentacién depurada

A 4

2




Nombre del procedimiento: Depuracion de la Informacion Municipal

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Comité de Desincorporacion de la ASE

Generales
8 11
Elabora notificacion a los ayuntamientos, para Con base en los reportes sesiona y
realizar los actos de Entrega y Recepcion de autoriza la baja y/o destruccion de la
acuerdo a lo establecido en la normativa documentacion municipal que no se le
respectiva y procede a la notificacion efectud el proceso de Entrega y Recepcién
correspondiente por causas imputables a los
ayuntamientos

: } !
Procede a la entrega y recepcion de la
documentacién  municipal depurada de los
ayuntamientos que aceptaron, elaborando las
actas correspondientes

10 I

Verifica el término legal del proceso de Entrega y
Recepcion y  elabora  reportes de los
ayuntamientos municipales que acudieron; caso
contrario, se turna reporte al Comité para solicitar
la baja y/o destruccion respectiva

12

Recibe copia del acta de autorizacion del Comité y
procede a la baja y/o destruccion, elaborando las
actas correspondientes

Fin




Nombre del procedimiento:

Depuracion de la Informaciéon Municipal

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de
Generales

Recursos

Materiales y Servicios

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Solicita al Comité de desincorporacion y destino | Subdireccion de Recursos
final de los bienes muebles, y para la organizacién, | Materiales y Servicios Generales
conservacion y destino final de archivos de la ASE
(Comité) efectuar la depuracién documental de la
informacion municipal que ha perdido su vigencia
de conservacion.

2 Autoriza efectuar la depuracion documental de la | Comité de desincorporacion y
informacién municipal que ha perdido vigencia de | destino final de los bienes muebles,
conservarla de acuerdo a la normatividad aplicable | y para la organizacion,
y turna acta de autorizacion para los efectos | conservaciéon y destino final de
correspondientes. archivos de la ASE

3 Recibe acta de autorizaciébn para la depuracion | Subdireccion de Recursos
documental y procede a efectuar los trabajos | Materiales y Servicios Generales
correspondientes.

4 Realizar los trabajos de la depuracion, debiendo | Subdireccién de Recursos
conservar la documentaciéon municipal especificada | Materiales y Servicios Generales
en la normatividad respectiva.

5 Procede a solicitar al Comité de Desincorporacion | Subdireccién de Recursos
y Destino Final de los Bienes Muebles, y para la | Materiales y Servicios Generales
Organizacién, Conservacion y Destino Final de
Archivos de la ASE, la autorizacibn para la
devolucion o baja de la documentacion depurada.

6 Recibe solicitud de la Subdireccion de Recursos | Comité de desincorporaciéon vy
Materiales y Servicios Generales (SRMSG) para | destino final de los bienes muebles,
llevar a cabo la devolucibon o baja de la|y para la organizacion,
documentacién depurada y emite autorizacion, | conservacién y destino final de
conforme a lo sefialado en el Articulo 56 de los | archivos de la ASE
Lineamientos Generales para la Desincorporacion
y Destino Final de los Bienes Muebles; asi como,
para la Organizacion y Conservacion de Archivos
de la ASE.

7 Recibe la solicitud del acta de autorizacion para la | Subdireccién de Recursos

devolucion y baja de la documentacion depurada
de los 6rganos administrativos y ayuntamientos

Materiales y Servicios Generales




Nombre del procedimiento:

Depuracion de la Informaciéon Municipal

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de

Recursos

Materiales y Servicios

Generales

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

8 Elabora oficios de notificacién a los Ayuntamientos | Subdireccion de Recursos
para realizar los actos de Entrega y Recepcion de | Materiales y Servicios Generales
dicha documentacion de acuerdo a lo establecido
en el Articulo 56 de los Lineamientos Generales
para la Desincorporacion y Destino Final de los
Bienes Muebles; asi como, para la Organizacion y
Conservacion de Archivos de la Auditoria Superior
del Estado, y procede a la notificacion
correspondiente.

9 Procede a la entrega y recepcion de la | Subdireccién de Recursos
documentacién depurada de los Ayuntamientos | Materiales y Servicios Generales
que aceptaron, elaborando las actas
correspondientes.

10 Verifica término legal del proceso de entrega y | Subdireccion de Recursos
recepcibon de la documentacion depurada | Materiales y Servicios Generales
establecida en los oficios de notificacion 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 destruccion respectiva.

11 Con base en los reportes especificados en el punto | Comité de desincorporacion vy
anterior, sesiona el Comité y autoriza la baja y/o | destino final de los bienes muebles,
destruccién de la documentacién municipal que no | y para la organizacion,
se efectud el proceso de Entrega y Recepcién por | conservacién y destino final de
causas imputables de los ayuntamientos. archivos de la ASE

12 Recibe copia del acta de autorizacion del Comité y | Subdireccion de Recursos

procede a la baja y/o destruccioén, elaborando las
actas correspondientes, con la intervencion del
Organo Interno de Control y dos testigos de
asistencia.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento: Recepcion Documental de la ASE en el Archivo General

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

! |

Recibe relacion de documentacion
para su resguardo en el Archivo
General

2

A 4

Revisa la  documentaciéon de
acuerdo a la normatividad aplicable

'

¢Cumple con lo

establecido en la
normatividad

aplicable?

3

v 4

A 4

Devuelve la documentacion para su
debida integracién

|

5
@ Registra, clasifica y ubican en el

lugar asignado

Recibe la documentacién, verifica e
ingresa al Archivo General

Fin




Nombre del procedimiento:

Recepcion Documental de la ASE en el Archivo General

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de

Recursos

Materiales y Servicios

Generales
No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe mediante memorandum por &rganos | Subdireccion de Recursos
administrativos de la ASE., relacion de documentos | Materiales y Servicios Generales
para guarda y custodia en el Archivo General.

2 Revisa la documentacion para el resguardo en el | Subdireccion de Recursos
Archivo General, de acuerdo a la normatividad | Materiales y Servicios Generales
aplicable y determina:
¢Cumple con lo establecido en la normatividad
aplicable?

3 NO, Devuelve la documentacién para su debida | Subdireccion de Recursos
integracién de acuerdo a la normatividad aplicable. | Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 1

4 Si, Recibe la documentacion, verifica e ingresa al | Subdireccion de Recursos
Archivo General. Materiales y Servicios Generales

5 Registra, clasifica y ubican en el lugar asignado. Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento




Mantenimiento, Recepcion y Tramite de facturas por

Nombre del procedimiento: .
concepto vehicular

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

1 Inicio )

A 4

Verifica bitacora de
mantenimiento por tipo de
vehiculo y atiende el reporte de
falla mecanica

]

2

h 4
Solicita revision mecdanica 'y
presupuesto con un  solo
proveedor de manera econémica

3 v

Solicita a la Subdireccién de
Contabilidad 'y  Presupuesto
validacion de suficiencia
presupuestal

(Existe

Presupuesto?
4 v 5 A 4
Espera hasta que exista Elabora, requisita solicitud vy
presupuesto orden de servicio
6 v
Entrega al proveedor la orden de
Servicio

l




Mantenimiento, Recepcion y Tramite de facturas por

Nombre del procedimiento: .
concepto vehicular

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

7

Verifica que los  servicios
realizados, sean conforme a la
orden de servicio

¢ Esta correcto?

8 \ 4 9 \ 4
Solicita al prestador de servicio Emite y entrega al prestador de
se corrjan las  anomalias servicio contra-recibo
detectadas
10 v
l Integra factura y documentacién

@ y elabora solicitud
11 v

Turna la solicitud de pago a la
Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto para su tramite
correspondiente

|

Fin




Nombre del procedimiento:

concepto vehicular

Mantenimiento, Recepcién y Tramite de facturas por

Organo Administrativo responsable:

Subdirecciéon de
Generales

Recursos

Materiales y Servicios

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Verifica bitacora de mantenimiento por tipo de | Subdireccién de Recursos
vehiculo y atiende el reporte de fallas mecanicas. Materiales y Servicios Generales

2 Solicita revisibn mecénica y presupuesto con un | Subdireccion de Recursos
solo prestador de servicio de forma econdémica. Materiales y Servicios Generales

3 Solicita a la Subdireccibn de Contabilidad y | Subdireccion de Recursos
Presupuesto (SCP) solicitud de validacion de | Materiales y Servicios Generales
suficiencia presupuestal mediante formato vy
determina:
¢ Existe presupuesto?

4 NO, Espera hasta que exista presupuesto. Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 3

5 Si, Elabora y requisita solicitud de servicio y orden | Subdireccion de Recursos
de servicio. Materiales y Servicios Generales

6 Entrega al prestador de servicio la orden de | Subdireccion de Recursos
servicio, recaba firma y sello de recibido. Materiales y Servicios Generales

7 Verifica los servicios contratados, segun orden de | Subdireccién de Recursos
servicio y determina: Materiales y Servicios Generales
¢ Estéa correcto?

8 NO, Solicita al prestador de servicio se corrijan las | Subdireccion de Recursos
anomalias detectadas. Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 7

9 Si, Emite y entrega contra-recibo al prestador de | Subdireccion de Recursos
servicio. Materiales y Servicios Generales

10 Integra factura y documentacioén y elabora solicitud | Subdireccién de Recursos
de pago. Materiales y Servicios Generales

11 Turna la solicitud de pago, mediante memorandum | Subdireccion de Recursos

a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
para su tramite correspondiente.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Recepcion de Bitacora de Recorrido Vehicular

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

]

1 Inicio )

A 4

Recibe y sella formato de bitdcora de
recorrido vehicular

2

A 4

Verifica los datos contenidos en el
formato de bitdcora de recorrido vehicular

3 A 4

;Los datos estan
correctos?

4

A 4

Devuelve al comisionado el formato de
bitdcora de recorrido vehicular para su
correccion.

Archiva formato de bitacora de recorrido
vehicular en el expediente respectivo para
su integracion.

5 v

Asigna numero de folio y relaciona
expedientes en el control mensual
establecido.

Fin




Nombre del procedimiento:

Recepcion de Bitacora de Recorrido Vehicular

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de
Generales

Recursos

Materiales y Servicios

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe y sella formato de bitacora de recorrido | Subdireccion de Recursos
vehicular, por parte del personal comisionado. Materiales y Servicios Generales

2 Verifica los datos contenidos en el formato de | Subdireccion de Recursos
bitacora de recorrido vehicular y determina. Materiales y Servicios Generales
¢ Los datos estan correctos?

3 NO, Devuelve al personal comisionado el formato | Subdireccion de Recursos
de bithcora de recorrido vehicular para su | Materialesy Servicios Generales
correccion.

Regresa a la actividad No. 2

4 Si, Archiva el formato de recorrido vehicular en el | Subdireccién de Recursos
expediente respectivo, para su integracion. Materiales y Servicios Generales

5 Asigna numero de folio y relaciona expedientes en | Subdireccion de Recursos

el control mensual establecido.

Materiales y Servicios Generales

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Entrega-Recepcion de Vehiculos

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios

Organos Administrativos
Generales

1 Inicio )
2
\ 4
Realizéan solicitud mediante
formato de solicitud de
vehiculo oficial

]

Recibe y sella formato de
solicitud de vehiculo oficial

3

A 4

Revisa y valida formato de
solicitud de vehiculo oficial

!

i Los datos estan Sl
correctos?

NO

4 \ 4 5

A 4

Devuelve el formato de
solicitud de vehiculo oficial,
para su correccion

Asigna vehiculo mediante
sistema de control
vehicular de acuerdo a la
l disponibilidad del parque

vehicular 'y determina

@ dotacién de combustible

6 A\ 4

Entrega al comisionado
vehiculo verificando
interior 'y exterior vy
7 recaba firmas

Entrega el vehiculo asignado al
término de la comision al area
de vehiculos conjuntamente
con el reporte de fallas
mecanicas

A 4

2




Nombre del procedimiento:

Entrega-Recepcion de Vehiculos

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

8

Recibe vehiculo y reporte de
fallas mecanicas, recaba firma

de entrega

9

Fin

Verifica reporte de fallas
mecanicas

¢ Existe reporte
de fallas?

10 v

Atiende el reporte de fallas
mecanicas

A 4

Continta con el
procedimiento
“Mantenimiento, recepcion
y trdmite de facturas por
concepto vehicular”

Fin




Nombre del procedimiento:

Entrega-Recepcion de Vehiculos

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de
Generales

Recursos

Materiales y Servicios

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Solicitan mediante formato de solicitud de vehiculo | Organos Administrativos
oficial, vehiculo para cumplir con la comision
asignada.

2 Recibe y sella formato de solicitud de vehiculo | Subdireccion de Recursos
oficial. Materiales y Servicios Generales

3 Revisa y valida formato de solicitud de vehiculo | Subdireccion de Recursos
oficial. Materiales y Servicios Generales
¢, Los datos estan correctos?

4 NO, Devuelve a la persona comisionada el formato | Subdireccion de Recursos
de solicitud de vehiculo oficial, para su correccion. | Materiales y Servicios Generales
Regresa a la actividad No. 1

5 Si, Asigna vehiculo mediante sistema de control | Subdireccion de Recursos
vehicular de acuerdo a la disponibilidad del parque | Materiales y Servicios Generales
vehicular y determina la dotacién de combustible.

6 Entrega vehiculo a la persona comisionada para la | Subdireccion de Recursos
comision  oficial conferida, verificando su | Materiales y Servicios Generales
equipamiento y estado, tales como: accesorios,
herramientas, interiores y exteriores y recaba
firmas.

7 Entrega el vehiculo asignado al término de la | Organos Administrativos.
comision, conjuntamente con el reporte de fallas
mecanicas.

8 Recibe vehiculo y reporte de fallas mecanicas, | Subdireccion de Recursos
verifica equipamiento y estado, de acuerdo al | Materialesy Servicios Generales
inventario realizado inicialmente, recaba firma de
entrega.

° Verifica reporte de fallas mecanicas (Anexo 8) y | Subdireccion — de Recursos
determina: Materiales y Servicios Generales
¢ Existe reporte de fallas mecéanicas?

NO, Termina el procedimiento
10 Subdireccién de Recursos

Si, Atiende el reporte de fallas mecénicas.

Continta con el procedimiento “Mantenimiento,
recepcion y tramite de facturas por concepto
vehicular”.

Materiales y Servicios Generales
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Procedimientos:
Movimiento Nominal por Alta Personal de Confianza

Movimiento Nominal Personal de Confianza por: Cambio de Adscripcién, Promocion,
Recategorizacion o Permuta

Actualizacion y Manejo de Plantillas de Personal

Baja por Renuncia del Personal

Elaboracion y Manejo de Nominas

Tramite de Apertura de Cuenta Bancaria para el Pago de Sueldos
Control de Asistencia

Timbrado de Nominas

Retenciones y/o Deducciones a Terceros

Afiliacion de los Trabajadores al Instituto Mexicano del Seguro Social
Vacaciones del Personal

Expedicion de Constancia de Auditor

Incapacidad Médica

Licencia con o sin goce de sueldo

Integracion de la Unidad Interna de Proteccion Civil

Activacion del Protocolo de Emergencia UIPC

Prestacion de Servicio Social

Actualizacion Anual de la Pdliza de Vida Grupo

Solicitud y Expedicion de Constancias de Ingreso y/o Laborales



Nombre del procedimiento:

Movimiento Nominal por Alta Personal de Confianza

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Unidad General de Administracion

Subdireccioén de Recursos Humanos

1 Inicio )

1 v

2

propuesta  del  personal

formato PDF, se enteray turna

la
documentacién respectiva, impresa vy

Recibe los drganos administrativos la Recibe propuesta
documentacion respectiva

personal la

3

Revisa datos, verifica que cumple con
los requisitos y determina:

NO

\ 4

¢Esta completay

documentacion?

5 VL

Solicita la documentacién faltante
al  personal  propuesto  y/o

Integra expediente

aclaraciones

Q

Captura datos
personales del personal
propuesto en el Sistema
de Recursos Humanos

7 |

Emite movimiento nominal, alta
y nombramiento personal de
confianza

\ 4

)




Nombre del procedimiento:

Movimiento Nominal por Alta Personal de Confianza

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Unidad General de Administracion

Subdireccioén de Recursos Humanos

Recibe  movimiento
nombramiento y autoriza

nominal

y

Turna para su autorizacion el
movimiento nominal y
nombramiento

10

Recibe  movimiento  nominal vy
nombramiento

v

M v

Archiva en el expediente

Fin




Nombre del procedimiento:

Movimiento Nominal por Alta Personal de Confianza

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta
1 Recibe de los diferentes 6rganos administrativos | Unidad General de Administracién
mediante memorandum, la propuesta del personal
a ocupar la plaza vacante, en el cual anexa la
documentacion, impresa y formato PDF que a
continuacion se describe:
e Solicitud de empleo con fotografia.
o 2 fotografias tamafio infantil.
e Acta de nacimiento formato actualizado.
e Acta de nacimiento de hijos (de hasta de
12 afios de edad).
e |dentificacion oficial: credencial de INE,
pasaporte o cartilla militar liberada.
e Comprobante de domicilio. recibo de luz,
agua o teléfono. (con tres meses de
anterioridad).
e Constancia de no inhabilitacién de empleo.
Carta de liberacién de ultimo empleo o
constancia de no adeudo del ultimo
empleo. En caso de no tener antecedente
laboral, debera presentar documento en el
cual manifieste bajo protesta de decir
verdad no haber laborado.
e Certificado de estudios y/o carta de
pasante, titulo y/o cédula profesional.
e Titulo y cédula profesional (indispensable
para puestos de auditoria, investigacion y
substanciacion).
e En caso de tener estudios de postgrados,
copia de los documentos que acrediten:
doctorado, maestria, especialidad vy
diplomado.
2 Recibe de la Unidad General de Administracion | Subdireccion de Recursos Humanos
(UGA) memorandum del personal propuesto y la
documentacion respectiva, impresa y formato
PDF.
3 Revisa datos de la documentacién y verifica si | Subdireccién de Recursos Humanos

cumple con los requisitos establecidos para
integrar el expediente y determina.
¢ Estd completa y correcta la documentacion?




Nombre del procedimiento:

Movimiento Nominal por Alta Personal de Confianza

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
4 NO, Solicita al personal propuesto la | Subdireccion de Recursos Humanos
documentacion faltante y/o las aclaraciones
necesarias.
Regresa a la actividad No. 3
5 SI, Integra el expediente respectivo. Subdireccion de Recursos Humanos
6 Captura datos personales del personal propuesto, | Subdireccién de Recursos Humanos
en el sistema de Recursos Humanos.
7 Emite  movimiento nominal de alta y | Subdireccion de Recursos Humanos
nombramiento del personal de confianza.
8 Turna para su autorizacion el movimiento nominal | Subdireccién de Recursos Humanos
y nombramiento.
9 Recibe movimiento nominal y nombramiento y | Unidad General de Administracion
autoriza.
10 Recibe movimiento nominal y nombramiento | Subdireccion de Recursos Humanos
autorizado.
11 Archiva en el expediente. Subdireccion de Recursos Humanos

Termina el procedimiento.




Movimiento Nominal Personal de Confianza por: Cambio de

Nombre del procedimiento: o . o
P Adscripcion, Promocion, Recategorizacion o Permuta

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos

Unidad General de Administracién Subdireccioén de Recursos Humanos

1 l )

Recibe  de  diferentes  6rganos Recibe solicitud de movimiento nominal.
administrativos de la ASE la solicitud Por cambio de adscripcién, promocion,
de movimiento nominal del personal, recategorizacion o permuta  del

enteray turna trabajador y verifica

]

Verifica el  tipo de
movimiento y se aplica en
el SIRH

A 4

4 v

Emite movimiento nominal personal de
confianza por adscripcién promocion,
recategorizacion, permuta

¢Modificara su
nombramiento inicial, si
cambia de 6rgano y/o
categoria?

NO sl

5

A\ 4 6 v

Turna al érgano administrativo
correspondiente, resguarda el
expediente y archiva

Fin A

Emite nuevo nombramiento




Nombre del procedimiento:

Movimiento Nominal Personal de Confianza por: Cambio de
Adscripcion, Promocion, Recategorizacion o Permuta

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Unidad General de Administracién

Subdireccién de Recursos Humanos

Recibe para su autorizaciéon movimiento
nominal y nombramiento personal de
confianza por adscripcién, promocion,
recategorizacién y permuta

S

Turna para su autorizaciéon movimiento
nominal y nombramiento de personal de
confianza por adscripcién, promocion,
recategorizacion y permuta

9

Recibe movimiento nominal personal de
confianza y  nombramiento  por

adscripcion, promocion,
recategorizacion y permuta

A 4

10

Y

Archiva en el expediente del personal

Fin




Nombre del procedimiento:

Movimiento Nominal Personal de Confianza por: Cambio de
Adscripcién, Promocidn, Recategorizacion, Permuta

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Recursos Humanos

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe mediante memorandum la solicitud de los
organos administrativos, movimiento nominal del
personal de confianza por cambio de adscripcion,
promocion, recategorizacion, permuta; se entera y
turna a la Subdireccién de Recursos Humanos para
su tramite.

Unidad General de Administracion

Recibe memorandum de solicitud del movimiento
nominal personal de confianza por cambio de
adscripcion, promocion, recategorizacion, permuta
del personal, para la promocibn o cambio de
adscripcion.

Subdireccion de Recursos Humanos

Verifica el tipo de movimiento y se aplica en el
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH). Se
emiten los documentos correspondientes.

Subdireccién de Recursos Humanos

Emite movimiento nominal personal de confianza por
cambio de adscripcién promocidn, recategorizacion,
permuta y determina:
¢Modificara su nombramiento inicial, si cambia de
6rgano y/o categoria?

Subdireccion de Recursos Humanos

NO, Resguarda el expediente y archiva.
Termina procedimiento.

S|, Emite nuevo nombramiento

Subdireccion de Recursos Humanos

Turna para su autorizacibn movimiento nominal y
nombramiento de personal de confianza por
adscripcion, promocion, recategorizacion, permuta.

Subdireccion de Recursos Humanos

Recibe para su autorizacion movimiento nominal y
nombramiento de personal de confianza por
adscripcion, promocién, recategorizacion, permuta.

Unidad General de Administracion

Recibe movimiento nominal y nombramiento de
personal de confianza por adscripcion promocion,
recategorizacion, permuta, debidamente
autorizados.

Subdireccién de Recursos Humanos

10

Archiva en el expediente del personal.

Subdireccién de Recursos Humanos

Termina el Procedimiento




Nombre del procedimiento: Actualizacion y Manejo de Plantillas de Personal

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos

Inicio

! v

De los movimientos
nominales efectuados
verifica datos y captura en
el SIRH

’ '

Emite preliminar de plantilla actualizada
para revision de datos y determina

sl NO

;Existe error?

Efectua correcciones Valida la plantilla
Emite plantilla en medio
magnético y resguarda

Fin




Nombre del procedimiento:

Actualizacion y Manejo de Plantillas de Personal

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
1 De los movimientos nominales efectuados por | Subdireccién de Recursos Humanos
concepto de alta y/o baja de personal de
confianza y/o eventual, recategorizacion,
promocién, cambio de adscripcion y permuta;
efectia verificacion de datos y captura en el
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH).
2 Emite preliminar de plantila de personal | Subdireccién de Recursos Humanos
actualizada y determina:
¢ Existe error?
3 Si, Efectua correcciones. Subdireccién de Recursos Humanos
4 NO, Valida plantilla de personal. Subdireccién de Recursos Humanos
5 Emite plantilla en medio magnético y resguarda. | Subdireccién de Recursos Humanos

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Baja por Renuncia del Personal
Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos
Unidad General de Administracion Subdireccidén de Recursos Humanos
1 Inicio )
1 2
A 4

Recibe renuncia original del personal,
verifica y determina:

Recibe renuncia original del personal, se
enteray turna

i Estéa elaborada
correctamente?

3 4

\ 4 \4
Solicita al personal que la Emite el movimiento
elabore de nuevo nominal baja personal de
confianza
b v

Turna para su autorizacion

7

6
Recibe movimiento nominal

Recibe  movimiento  nominal  baja baja personal de confianza
personal de confianza y autoriza y archiva en el expediente
personal

\ 4

Fin




Nombre del procedimiento:

Baja por Renuncia del Personal

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No. Descripcidn de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe la renuncia original del personal para su baja | Unidad General de Administracion
respectiva.

2 Recibe la renuncia original del personal, se entera, | Subdireccion de Recursos
verifica y determina: Humanos
;Esta elaborada correctamente?

3 NO, Solicita al personal la elabore de nuevo. Subdireccion de Recursos

Humanos

Regresa a la actividad No. 1

4 Sl, Emite el movimiento nominal baja personal de | Subdireccion de Recursos
confianza. Humanos

5 Turna a la Unidad General de Administracion, para | Subdireccion de Recursos
su autorizacion. Humanos

6 Recibe movimiento nominal baja personal de | Unidad General de Administracion
confianzay a su vez turna.

7 Recibe movimiento nominal baja personal de | Subdireccion de Recursos
confianza, verifica firmas de autorizacion y archiva | Humanos

al expediente personal.

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Elaboracion y Manejo de Nominas

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos

)

\ 4

Vélida guincenalmente
movimientos nominales en
el Sistema de Nominas

2 v

Revisa percepciones y aplica
deducciones por préstamos y/o
créditos

3

Y

Procesa y determina

v

(Hay
modificacion?

4 v 5 v
Realiza las correcciones Determina costo de ndémina e
informa
6
\ 4

Emite reportes y realiza trémite de
pagos

7
A 4

Genera dispersién bancaria para
el pago correspondiente

\ 4

Supervisa la firma electrénica del
personal en némina

Fin




Nombre del procedimiento:

Elaboracion y Manejo de Néminas

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
1 Valida quincenalmente movimientos nominales en | Subdireccion de Recursos
el Sistema de Nominas. Humanos
2 Revisa percepciones y aplica deducciones por | Subdireccion de Recursos
préstamos y/o créditos, etc. Humanos
3 Procesa y determina: Subdireccién de Recursos
Humanos
¢Hay modificacién?
4 SI, Realiza las correcciones. Subdireccion de Recursos
Humanos
Regresa a la actividad No. 2
5 NO, Determina costo de nédmina e informa. Subdireccion de Recursos
Humanos
6 Emite reportes y realiza tramite de pagos. Subdireccién de Recursos
Humanos
7 Genera dispersion bancaria para el pago | Subdireccién de Recursos
correspondiente. Humanos
8 Supervisa la firma electronica del personal en | Subdireccion de Recursos

némina

Humanos

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Tramite de Apertura de Cuenta Bancaria para el Pago de

Sueldos

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos

Institucién Bancaria

Inicio

1 v

Captura datos personales del
personal en la pagina oficial de la
Institucion Bancaria

2 v

Genera y envia la
informacion en linea y recibe
el nudmero de cuenta
asignado al personal

3 v

Genera el contrato de apertura de
cuenta para firma del personal

4

5

Recaba firmas de los ejecutivos de
la Institucion Bancaria en el
contrato

: v

Incorpora la cuenta bancaria
asignada al personal en el SIRH

7 v

Se entrega la tarjeta bancaria
genérica al personal de nuevo
ingreso

8 A 4

Archiva contrato en el expediente
personal de la persona de nuevo
ingreso

Fin

A 4

Recibe contrato firmado en linea para cotejo

de firmas y autorizacion de la cuenta

l
O




Nombre del procedimiento:

Sueldos

Tramite de Apertura de Cuenta Bancaria para el Pago de

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Captura datos personales del personal en la | Subdireccion de Recursos
pagina oficial de la Instituciébn Bancaria. Humanos

2 Genera y envia la informacion en linea y recibe el | Subdireccion de Recursos
namero de cuenta asignado al personal. Humanos

3 Se imprime el contrato de apertura de cuenta para | Subdireccién de Recursos
firma del personal y envia firmado a la pagina de la | Humanos
Institucion Bancaria.

4 Recibe contrato firmado para cotejo de firmas y | Institucion Bancaria
autorizacion de la cuenta.

5 Recaba firmas de los ejecutivos de la Institucion | Subdireccion de Recursos
Bancaria en el contrato. Humanos

6 Incorpora la cuenta bancaria asignada al personal | Subdireccion de Recursos
en el Sistema Integral de Recursos Humanos | Humanos
(SIRH).

7 Se entrega la tarjeta bancaria genérica al personal | Subdireccién de Recursos
de nuevo ingreso. Humanos

8 Archiva contrato en el expediente personal de la | Subdirecciéon de Recursos

persona de nuevo ingreso

Humanos

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Control de Asistencia

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos

Persona Servidora Publica

Organos
Administrativos

| |

Activacion de credencial y
huella digital del personal

2

Registra asistencia de entrada y
salida, en los lectores de huella, de

en el SIRH credencial o en equipo de
computo en la INTRANET
+Omitié registro de
entrada y/o salida?
3 4
\ 4
Proporciona
justificante  en
original al érgano
correspondiente
5

Revisa y verifica cumplimiento en
tiempo y forma del justificante

]




Nombre del procedimiento: Control de Asistencia

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos

¢Cumple con los requisitos?

6 7
v \4
Procede informando al drgano Se registra en el SIRH. Se
administrativo que corresponda remite a expediente
respectivo

l . !
Genera mensualmente el concentrado

general de registro de asistencia e
incidencias en el SIRH, revisa, analiza
y determina:

sl
¢Es acreedor el personal

de una sancién?
10

v 9 A
Emite listado de Archiva el
faltas y retardos del concentrado
personal con

Vto.Bno. de la
persona titular de la

UGA

Fin

11
v

Se captura en el SIRH
para su aplicaciéon en la
némina

Fin




Nombre del procedimiento: Control de Asistencia

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Registro y activacion de credencial y huella digital
del personal en el Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIRH).

Subdireccién de Recursos Humanos

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 computo que le fue asignado.

¢, Omitié registro de entrada y/o salida?

Persona Servidora Publica

NO, Continda con la actividad No. 8

Persona Servidora Publica

Si, A través del 6rgano administrativo de

adscripcion solicita su justificante para el tramite

respectivo ante la Unidad General de

Administracion (UGA) conforme a Lineamientos

de RH de la Auditoria Superior del Estado (ASE).
¢ Incapacidad médica.

Licencia con o sin goce de sueldo.

Permiso personal.

Vacaciones.

Comisiones.

Otros

Persona Servidora Publica

Revisa y verifica el cumplimiento en tiempo y
forma del justificante con la normatividad vigente.

¢, Cumple con los requisitos?

Subdireccién de Recursos Humanos

NO, procede a informar al érgano administrativo
que solicita.

Continua en la actividad No.10

Subdireccién de Recursos Humanos

Si, Se registra en el SIRH. Se remite para su
archivo en expediente respectivo.

Subdireccién de Recursos Humanos




Nombre del procedimiento: Control de Asistencia

Organo Administrativo responsable: | Subdireccion de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
Genera mensualmente el concentrado general de | Subdireccién de Recursos Humanos
8 registro de asistencia e incidencias en el SIRH.
Revisa, verifica y determina:
¢ Es acreedor el personal de una sancion?
9 NO, Archiva el concentrado. Subdireccion de Recursos Humanos
Termina el procedimiento.
Si, Aplica sancion disciplinaria de acuerdo a los | Subdireccion de Recursos Humanos
10 Lineamientos de Recursos Humanos de la ASE y
normatividad vigente. Se emite listado de faltas y
retardos para su aplicacion.
11 Se realiza la captura del listado en el Sistema | Subdireccién de Recursos Humanos

Integral de Recursos Humanos (SIRH) para su
aplicacion en la nomina.

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Timbrado de Nominas

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos

1 }
Carga datos en el

sistema de generacion de
timbrado de néminas

2 \ 4

Genera XML dentro del
sistema de timbrado de
néminas

3
A

Revisa los montos gravados vy
exentos, fechas, partidas, datos
generales del personal

{

NO ¢Esta completay Sl
correcta la
informacién?
4
\ 4 5 v
Solicita la correccion de los datos Timbra los XML generados
6
v

Envia XML vy archivo PDF del
comprobante de pago a las
cuentas personales por medio de
la intranet de la ASE

Fin




Nombre del procedimiento: Timbrado de N6minas

Organo Administrativo
responsable:

Subdireccién de Recursos Humanos

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Carga datos en el sistema de generacion de | Subdireccién de Recursos Humanos
timbrado de néminas.

2 Genera XML dentro del sistema de timbrado de | Subdireccion de Recursos Humanos
néminas.

3 Revisa los montos gravados y exentos, fechas, | Subdireccion de Recursos Humanos
partidas, datos generales del personal, etc.
¢Esta completa y correcta la informacion

4 Subdireccién de Recursos Humanos
NO, Solicita la correccion de los datos.
Regresa a la actividad No. 1

5 Subdireccién de Recursos Humanos
S, Timbra los XMLS generados.

6 Envia los XML y archivos PDF del comprobante | Subdireccién de Recursos Humanos

de pago a las cuentas personales para su
consulta en la intranet de la ASE.

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Retenciones y/o Deducciones a Terceros

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos

Inicio

] y

Recibe cédula y/o reporte de las
nuevas retenciones por créditos
otorgados al personal

2

A 4

Analiza cedulas de retenciones vy
recaba informacion de las
deducciones a aplicar por clave de
descuento

3 JV

Captura y actualiza en el
SIRH los montos a
retener por clave de
descuento
correspondiente

4

A 4

Se emiten y analizan reportes del
SIRH, por clave de descuentos
aplicado en némina

: ’

Se tramita el pago de las
retenciones realizadas al personal

6

A 4

Se archiva y registran documentos
e informacion

Fin




Nombre del procedimiento:

Retenciones y/o deducciones a terceros

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
1 Entrega cédula y/o reporte de las nuevas | Subdireccion de Recursos
retenciones por créditos otorgados al personal. Humanos
2 Analiza cedulas de retenciones y recaba | Subdireccién de Recursos
informacion de las deducciones aplicar por clave | Humanos
de descuento.
3 Captura en el Sistema Integral de Recursos | Subdireccion de Recursos
Humanos (SIRH) los montos a retener por los | Humanos
créditos otorgados.
4 Se emiten y analizan reportes del SIRH, por clave | Subdireccién de Recursos
de descuentos aplicado en némina. Humanos
5 Se tramita pago de las retenciones realizadas al | Subdireccion de Recursos
personal. Humanos
6 Se archiva y registran documentos e informacion. Subdireccién de Recursos

Humanos

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Afiliacion de los Trabajadores al Instituto Mexicano del

Seqguro Social

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos

Instituto Mexicano del Seguro

Persona Servidora Publica

expediente

Humanos Social
@
1 2
A 4
Se requisita el formato AFIL-02 y Recibe  formato  AFIL-02 vy
cuestionarios médicos, para el cuestionario médico, revisa y
envio al IMSS asigna numero de afiliacion
;Cumple con los s
requisitos
establecidos?
3 A4 v
Devuelve documentos para su Registra alta; asigna o
regularizacién revalida ~ Numero  de
Seguridad  Social  del
l personal (NSS).
6
5
Recibe copia del formato AFIL-02, El trabajador recibe su altg, y
se registra el numero de afiliacion R realiza . los tramites
en el SIRH, distribuye y archiva en »| correspondientes

Fin




Nombre del procedimiento:

Seguro Social

Afiliacién de los Trabajadores al Instituto Mexicano del

Organo Administrativo
responsable:

Subdireccién de Recursos Humanos

No.

Descripcion de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Una vez realizado el movimiento de alta de la
persona servidora publica a la Auditoria Superior
del Estado de Chiapas en el Sistema Integral de
Recursos Humanos (SIRH), se requisita el
formato AFIL-02 “Aviso de inscripcion del
trabajador al Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS)”. El personal llena cuestionario médico
complementario, necesario para la inscripcién.

Subdireccion de Recursos Humanos

Recibe oficio con formato AFIL-02 y cuestionario
médico debidamente requisitado para tramite de
inscripcion ante el IMSS para su revision vy
determina:

¢,Cumple con los requisitos establecidos?

Instituto Mexicano del Seguro Social

NO, Devuelve documentos para su
regularizacion.

Regresa a la actividad No. 1

Instituto Mexicano del Seguro Social

Sl, Registra el alta en su sistema, asigna o
revalida el Numero de Seguridad Social (NSS).
Devuelve copias de patrén y trabajador para su
distribucion.

Instituto Mexicano del Seguro Social

Registra el nimero de afiliacion en el SIRH,
distribuye y archiva en expediente.

Subdireccion de Recursos Humanos

El trabajador recibe su alta, y realiza los tramites
correspondientes.

Persona Servidora Publica

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Vacaciones del Personal

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos
Humanos

Unidad General de

Adrministracion Organos Administrativos

1 Inicio )

1 v

2 3

Emite reporte del personal que
tiene derecho a vacaciones en el
periodo correspondiente

5

Elaboran relaciéon de vacaciones
del personal % notifican
modificaciones

Indica a los érganos
administrativos el periodo
vacacional anexando reporte del
personal de la ASE

4

Recibe rol de vacaciones del
personal de los diversos érganos
administrativos, se entera y turna

l
O

Recibe rol de vacaciones,
analiza y captura en el
SIRH.

Remite para el expediente
correspondiente

l

Fin




Nombre del procedimiento:

Vacaciones del personal

Organo Administrativo
responsable:

Subdireccién de Recursos Humanos

No.

Descripcion de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Derivado del acuerdo firmado por la persona
titular de la Auditoria Superior del Estado; se
emite reporte del Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIRH) del personal que tiene derecho
a disfrutar vacaciones acorde a su antigiedad
por 6rgano administrativo de trabajo.

Subdireccion de Recursos Humanos

Envia circular a los diversos Organos
administrativos, para dar a conocer el periodo
vacacional, anexando reporte del personal.

Unidad General de Administracion

Notifican a la Unidad General de Administracion
las modificaciones enviando reprogramacion.

Organos Administrativos

Recibe mediante memorandum rol de vacaciones
del personal de los diversos 6rganos
administrativos, se entera y turna.

Unidad General de Administracion

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.

Subdireccion de Recursos Humanos

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Expedicion de Constancia de Auditor

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Organos Administrativos

Unidad General de
Administracion

Subdireccién de Recursos
Humanos

0

2

Solicitan la  elaboraciéon y
expedicion de la constancia de
auditor

\4

Recibe solicitud de elaboracion y
expedicion de constancia del
personal auditor, se enteray turna

Actualiza constancia del
personal auditor en el
SIRH

4
\4

Recibe tarjetén del personal
auditor autorizado, sella y entrega

5

Entrega tarjeton al personal auditor
con acuse de recibido y archiva

Fin




Nombre del procedimiento:

Expedicion de Constancia de Auditor

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Solicitan ante la Unidad General de Administracion
(UGA), mediante memorandum la elaboracion y
expedicion de constancia del personal auditor para
quien desempefia funciones de auditoria.
Especificando fundamento y vigencia.

Organos Administrativos

Recibe solicitud de elaboracién y expedicién de
tarjetdn del personal auditor, entera y turna.

Unidad General de Administracion

Recibe solicitud y procede a su elaboracion a
través del Sistema Integral de Recursos Humanos
(SIRH), especifica vigencia del documento. Firma
del personal auditor. Se envia a firma de la
persona titular de la Auditoria Superior del Estado.

Subdireccién de Recursos
Humanos

Recibe tarjeton del personal auditor autorizado,
procede a sellar y a enmicar el tarjeton.

Subdireccion de Recursos
Humanos

Entrega tarjeton al personal auditor con acuse de
recibido y archiva.

Subdireccién de Recursos
Humanos

Termina el procedimiento




Nombre del Procedimiento:

Incapacidad Médica

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Unidad General de Administracion

Subdireccioén de Recursos Humanos

| |

Recibe original de la incapacidad
médica y turna a SRH

2

Verifica el documento
incapacidad y determina:

A

de

¢Cumple con los
requisitos

3
A 4

establecidos?

emisor

Informa al érgano administrativo

Fin

sf

4

Efectia registro de la
incapacidad médica, en
el SIRH

A 4

Archiva incapacidad médica
en expediente del personal

Fin




Nombre del procedimiento: Incapacidad Médica

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe mediante memorandum emitido por el
Organo Administrativo respectivo, original de la
incapacidad médica del personal, se entera y turna
a la Subdireccion de Recursos Humanos (SRH).

Unidad General de Administracion

Recibe memorandum con original de incapacidad
médica del trabajador. Verifica el documento de
incapacidad y determina:

¢,Cumple con los requisitos establecidos?

Subdireccion de Recursos
Humanos

NO, Devuelve incapacidad médica al 6rgano
administrativo emisor.

Termina procedimiento.

Subdireccion de Recursos
Humanos

Si, Efectla registro de la incapacidad medica del
trabajador en el Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIRH).

Conforme a la licencia médica otorgada por la
Institucion de Seguridad Social que corresponde,
por enfermedad no profesional o profesional y las
licencias por estado de gravidez.

Subdireccion de Recursos
Humanos

Procede al archivo de la incapacidad médica para
el expediente del personal.

Subdireccién de Recursos
Humanos

Termina el procedimiento.

Nota: Las incapacidades médicas solo seran vdlidas, las emitidas por el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), asi 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

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos
Unidad General de Administracién Subdireccién de Recursos Humanos
1 Inicio )
2
1 \ 4
Recibe solicitud de licencia con o Recibe solicitud de licencia, se
sin goce de sueldo del personal, se p| entera, verifica'y determina:
enteray turna

l

NO ¢ Tiene derecho? sl

3 4

\ 4 \ 4
Comunica a la persona servidora Comunica a la persona servidora
publica la improcedencia de su publica su visto bueno
solicitud y archiva

5
\4 A

Fin
Se registra en el SIRH

Remite para expediente personal

Fin




Nombre del procedimiento:

Licencia con o sin goce de sueldo

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe memorandum original mediante el cual la
persona servidora publica solicita licencia con o
sin goce de sueldo, segun sea el caso, con el
Visto Bueno del jefe inmediato superior y del jefe
del 6rgano administrativo correspondiente, se
entera y turna a la Subdireccibn de Recursos
Humanos.

Unidad General de Administracion

Recibe escrito original de solicitud de licencia
con o sin goce de sueldo del personal; se entera,
verifica y determina:

¢ Tiene derecho?

Subdireccién de Recursos Humanos

NO, Comunica a la persona servidora publica la
improcedencia de su solicitud.

Termina el procedimiento.

Subdireccion de Recursos Humanos

Si, Comunica a la persona servidora publica su
visto bueno.

Subdireccién de Recursos Humanos

Captura informacion de la licencia de la persona
servidora publica en el Sistema Integral de
Recursos Humanos (SIRH).

En caso de la licencia sin goce de sueldos, se
notifica a nédminas para la suspension del pago
de sueldos por los dias de licencia solicitados.

Subdireccién de Recursos Humanos

Remite para expediente personal.

Subdirecciéon de Recursos Humanos

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Integracion de la Unidad Interna de Proteccién Civil

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos
Subdireccién de Recursos Humanos Organos Administrativos
1 Inicio )
1
A 4
Emite convocatoria para

pertenecer a la UIPC

Se registran las y los candidatos

¢Se cubre con el NO
numero de
integrantes

requeridos en la

UIpC?

sf

3 5 6
v \ 4
Elabora el Acta Constitutiva de la Solicita a las persona Designa al personal y
ulpC titulares de los ¢rganos o! devuelve
administrativos designe a
personal
4
v

Envia copia del acta a la Secretaria
de Proteccion Civil del Estado vy
archiva en expediente
correspondiente

Fin




Nombre del procedimiento:

Integracion de la Unidad Interna de Proteccion Civil

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Emite convocatoria para pertenecer a la Unidad | Subdireccion de Recursos
Interna de Proteccioén Civil (UIPC). Humanos

2 Registra a las y los candidatos. Subdireccion de Recursos
¢Se cubre con el numero de integrantes | Humanos
requeridos en la UIPC?

3 Sl, Elabora el Acta Constitutiva de la UIPC. Subdireccion de Recursos

Humanos

4 Envia copia del acta a la Secretaria de Proteccién | Subdireccion de Recursos
Civil del Estado y archiva en expediente | Humanos
correspondiente.
Termina el procedimiento.

5 NO, Envia circular a las personas titulares de los | Subdireccion de Recursos
6rganos administrativos solicitando designen a | Humanos
personal para el minimo de integrantes de la UIPC.

6 Recibe circular, designa al personal y devuelve a la | Organos Administrativos

Subdireccion de Recursos Humanos.

Regresa a la actividad No. 2




Nombre del procedimiento: Activacion del Protocolo de Emergencia UIPC

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos
Unidad Interna de Proteccion Civil
1 Inicio )
1 v 6
Cuando se presenta la amenaza Realiza el barrido del inmueble
por los distintos eventos que para evaluar dafios

pongan en peligro la integridad
fisica del personal que ocupa las
instalaciones de la ASE

) I "

Activa la sefial de emergencia
mediante la alarma local

¢Es factible sl
continuar con las

operaciones?

7 8
A4 v
3 v - -
Establece lugar alterno para Pasada la contingencia,
Inicia la evacuacion del inmueble reanudar labores y se indica al comunica el regreso al
y/o conduccién a zona segura personal inmueble
segun lo requiera el caso
9
v

acceso principal

Ingresa al personal al inmueble
4 ° de forma ordenada y por el

Constituye la Unidad Interna de

Proteccion Civil en el centro de
mando 10

Reune la UIPC para
retroalimentacion y deteccion
de dreas de mejora

5 h 4

Atiende el evento con la brigada

correspondiente

Fin




Nombre del procedimiento:

Activacion del Protocolo de Emergencia UIPC

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Cuando se presenta la amenaza, ya sea por evento | Unidad Interna de Proteccion Civil
sismico, socio-organizativo, meteorolégico, dafio
estructural del inmueble, fuego, quimico o cualquiera
gue ponga en peligro la integridad fisica del personal
gue ocupa las instalaciones de la ASE.

2 Activa la sefial de emergencia mediante la alarma | Unidad Interna de Proteccion Civil
local.

3 Inicia la evacuacion del inmueble y/o conduccién del | Unidad Interna de Proteccion Civil
personal a zona segura segun lo requiera el caso.

4 Constituye la Unidad Interna de Proteccién Civil en el | Unidad Interna de Proteccion Civil
Centro de Mando (UIPC).

5 Atiende el evento con la brigada correspondiente. Unidad Interna de Proteccion Civil

6 Realiza el barrido del inmueble para evaluar dafios. Unidad Interna de Proteccion Civil
¢ Es factible continuar con las operaciones?

7 NO, Establece lugar alterno para reanudar labores y | Unidad Interna de Proteccion Civil
se indica al personal.

8 Si, Pasada la contingencia, comunica el regreso al | Unidad Interna de Proteccion Civil
inmueble.

9 Ingresa al personal, al inmueble, de forma ordenada y | Unidad Interna de Proteccion Civil
por el acceso principal.

10 Relne a la UIPC para retroalimentacion y deteccién | Unidad Interna de Proteccion Civil

de areas de mejora.

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Prestacion de Servicio Social

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Instituciones Educativas
Publicas y/o Privadas

Subdireccién de Recursos Humanos

Unidad General de
Administracion

1 Inicio )

\4

Envia comision y/o solicitud con
la o el alumno prospecto para
llevar a cabo el servicio social

Recibe  documentos, valida,
genera oficio de aceptacién y

3

envia a la UGA

4

Entrega original al alumno
(a) y registra en el Sistema
de Servicio Social para su
control de entrada-salida

5 v

Presenta el prestador en el érgano
administrativo asignado, para la
realizacion de las actividades
correspondientes

6
\ 4

Verifica que el prestador de servicio
social haya cumplido con las horas
solicitadas

A 4

]

A 4

Recibe  informacion,  sella,
recaba firmay remite a la SRH




Nombre del procedimiento: Prestacion de Servicio Social

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Recursos Humanos
Instituciones Educativas : . Unidad General de
Lt : Subdireccién de Recursos Humanos - P
Publicas y/o Privadas Administracion

NO sf
;Completd las horas

establecidas?

7 8 °

v \ 4
Se le informa al alumno Se elabora oficio de Bembew oficio de
(a) que no ha culminado liberacion de servicio liberacion, sella, recaba

A 4

social y se envia a la firmay remite a la SRH

UGA

10

Recibe oficio de liberacion firmado y sellado,
proporciona al prestador del servicio social el
original y recaba firma de recibido

Fin




Nombre del procedimiento:

Prestacién de Servicio Social

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Envia Oficio de Comisioén y/o solicitud con las o los | Direccion de Vinculacion y Servicio
alumnos interesados en la prestacién de servicio | Social de la Institucién Educativa
social.

2 Recibe Oficio de Comision y/o solicitud de las o los | Subdireccion de Recursos
alumnos interesados, se valida, en caso que se | Humanos
requiera se genera el Oficio de Aceptacion de
Servicio Social, y se envia a la Unidad General de
Administracion (UGA) para tramite
correspondiente.

3 Recibe los Oficios de Comision y/o Oficio de | Unidad General de Administracion
Aceptacion de Servicio Social, se recaba la firma
de la persona titular de la Unidad General de
Administracion, que procede como responsable del
programa, se sella y se remite a la Subdireccion de
Recursos Humanos (SRH).

4 Entrega Original a la alumna o alumno interesado, | Subdireccion de Recursos
recaba firma de recibido en la copia y la archiva, se | Humanos
registra a la alumna o alumno en el Sistema de
Servicio Social para su control de entrada y salida.

5 Se presenta al prestador de servicio social en el | Subdireccion de Recursos
organo administrativo, en el cual se encontrara | Humanos
asignado para realizar el servicio social para
desarrollar sus actividades correspondientes.

6 Verifica que el prestador del servicio social haya | Subdirecciéon de Recursos
cumplido con las horas establecidas. Humanos

¢, Completd las horas establecidas?




Nombre del procedimiento:

Prestacién de Servicio Social

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
7 NO, Se informa a la alumna o alumno que no ha | Subdireccién de Recursos
culminado su servicio para que continde | Humanos
cumpliendo sus horas.
Regresa a la activida No. 5
8 Si, Elabora el Oficio de Liberacién de Servicio | Subdireccion de Recursos
Social y se envia a la UGA para su autorizacion. Humanos
9 Recibe Oficio de Liberacion de Servicio Social, | Unidad General de Administracién
recaba la firma de autorizado de la persona titular
de la UGA, se sella y turna a la Subdireccién de
Recursos Humanos.
10 Recibe el Oficio de Liberacion de Servicio Social | Subdireccién de Recursos
ya firmado y sellado, proporciona al prestador del | Humanos

servicio social, original de la misma y recaba firma
de recibido en la copia.

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Actualizacion anual de la Péliza de Vida Grupo

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Institucién de Seguro

Subdireccién de

Persona Servidora

Unidad General de

de Vida Recursos Humanos Publica Administracién
1 l 2 3
Envia los certificados Recibe certificados Recibe certificado
individuales de la pdliza individuales para individual por duplicado

de vida grupo del
personal de la ASE

requisitarlos

—| pararequisitar y devuelve

Recibe certificado
individual por duplicado,
validay envia a la UGA

5

v

6

Recibe los certificados
individuales, distribuye
copiay archiva

Fin

Recibe los certificados
individuales requisitados,
sella, recaba firma vy
remite a la SRH




Nombre del procedimiento:

Actualizacion anual de la Péliza de Vida Grupo

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

No.

Descripcidn de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Previo resultado de la licitacion respectiva, la
Institucion de Seguro de Vida, envia los certificados
individuales de la Pdliza de Vida Grupo,
correspondiente al listado del personal de la
Auditorfa Superior del Estado (ASE).

Institucion de Seguro de Vida

Recibe los certificados individuales para que sean
requisitados por la persona servidora publica.

Subdireccion de Recursos

Humanos

Recibe el certificado individual por duplicado para
requisitar la informacién que se solicita y lo
devuelve a la Subdireccion de Recursos Humanos
(SRH).

Persona Servidora Publica

Recibe el certificado individual de la persona
servidora publica por duplicado, debidamente
requisitado, valida que el llenado sea correcto y
envia a la Unidad General de Administracion (UGA)
para el tramite correspondiente.

Subdireccion de Recursos

Humanos

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 Administracion

Recibe los certificados individuales, distribuye una
copia a las personas servidoras publicas y la
segunda se archiva.

Subdireccion de Recursos

Humanos

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Solicitud y Expediciéon de Constancias de Ingreso y/o
Laborales

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos Unidad General de Administracion

1 Inicio )

A\ 4

]

Recibe de la persona servidora
publica solicitud de constancia

2 ) 4

Captura datos de la persona
servidora  publica 'y genera
constancia

3 v

Turna  constancia para  su
autorizacién y firma

4

Recibe constancia, firma, autoriza

A 4

5

Recibe constancia laboral o de
ingreso, debidamente autorizada

6

A 4

Entrega a la persona servidora
publica y archiva

Fin

y turna




Nombre del procedimiento:

Laborales

Solicitud y Expedicion de Constancias de Ingreso y/o

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Recursos Humanos

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
1 Recibe de la persona servidora publica solicitud de | Subdireccién de Recursos
constancia. Humanos
2 Captura datos de la persona servidora publica e | Subdireccion de Recursos
imprime constancia. Humanos
3 Turna constancia para su autorizacion y firma. Subdireccién de Recursos
Humanos
4 Recibe constancia, firma, autoriza y turna. Unidad General de Administracion
5 Recibe constancia laboral o de ingreso, | Subdireccién de Recursos
debidamente autorizada. Humanos
6 Entrega a la persona servidora publica y archiva. Subdireccion de Recursos
Humanos

Termina el procedimiento.
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Procedimientos:
Reembolso de Fondo Revolvente

Validacion para Tramite de pago a Proveedores y/o Prestadores de Servicio
Pago de Impuesto Estatal (Impuesto sobre Nomina)

Elaboracion de la Declaraciéon Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT)
Elaboracion de Estados Financieros

Solicitud e Pago de Impuestos Federales (Retenciones I.S.R.) a través de Transferencia
Electronica

Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
Validacion de la Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Registro de Comprobacion de gastos por concepto de Viaticos, Pasajes y Peajes



Nombre del procedimiento:

Reembolso de Fondo Revolvente

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

Unidad General de Subdireccién

Administracion de Tesoreria
1 |
Recibe la documentaciéon comprobatoria para el
reembolso de fondo revolvente
2 v
Revisa la documentacién soporte, realiza la
comprobacion fiscal y determina:
sl
¢Cumple con los
requisitos?
3 v 4 A\ 4
Realiza Clasifica el gasto para realizar la afectacion
observaciones vy presupuestal
turna para su
regularizacion 5 l
Elabora operaciones de
gastos en el SIAHE
6 v 7
Se realiza solicitud de cuadro de pago, Recibe cuadro de pago,
verificando cuenta y partida para proceder a »| revisa, autoriza, firma vy
trémite de pago turna

8

Recibe y turna a la Subdireccion de Tesoreria

9

Recibe solicitud de cuadro

10

Imprime la pdliza contable y anexa

1 v

Recibe pdlizas pagadas, revisa y archiva

Fin

de pago, efectua el pago y
turna para su registro

A\ 4




Nombre del procedimiento:

Reembolso de Fondo Revolvente

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta
1 Recibe mediante memorandum la comprobacion del | Subdireccion de Contabilidad
fondo revolvente para su reembolso. Presupuesto
Revisa la documentacion soporte, realiza la | Subdireccion de Contabilidad
2 comprobacion fiscal y determina: Presupuesto
¢,Cumple con los requisitos fiscales y administrativos?
3 NO, Realiza observaciones y turna para su | Subdireccibon de Contabilidad
regularizacion. Presupuesto
Regresa a la actividad No. 1
4 Si, Clasifica el gasto para realizar la afectacion | Subdireccion de Contabilidad
presupuestal de las facturas recibidas. Presupuesto
5 Elabora operaciones de gastos en el Sistema de | Subdireccion de Contabilidad
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE). Presupuesto
6 Realiza solicitud de cuadro de pago, verificando | Subdireccion de Contabilidad
cuenta y partida para proceder a tramite de pago. Presupuesto
Recibe cuadro de pago con la documentacion | Unidad General de Administracion
7 soporte, revisa, autoriza y firma la persona titular de la
Unidad General de Administracion (UGA) y turna.
8 Recibe de la UGA, el cuadro de pago con la | Subdireccibon de Contabilidad
documentacién soporte debidamente firmado; y turna | Presupuesto
para los efectos correspondientes.
Recibe solicitud de cuadro de pago debidamente | Subdireccion de Tesoreria
9 firmadas, efectla el pago y turna para registro
presupuestal y contable.
Imprime la pdliza contable y anexa. Subdirecciébn de Contabilidad
10 Presupuesto
Recibe las podlizas de cheques o transferencias, con | Subdireccion de Contabilidad
11 la documentacién soporte, a través del listado de | Presupuesto

cheques y transferencias; revisa y procede a su
archivo correspondiente.

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Prestadores de Servicio

Validacion para Tramite de Pago a Proveedores y/o

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto UGA

Subdireccién de Rec.

Mat. Y Serv. Grales.

Subdireccién
de Tesorerfa

\ 4

( Inicio )

]

para revision y validacion

Recibe solicitud de pago de facturas

’ v

comprobatorio y determina:

Revisa documentacién soporte fiscal y

¢ Esta completay cumple
con los requisitos fiscales y
administrativos?

3

Realiza

turna para su regularizacion

s

observaciones vy

5
4 v
Turna para firma vy Recibe la documentacion
sellos respectivos »| respectiva, recaba firmasy
sellos pendientes y turna

6

7

Recibe 'y revisa

firma

elabora solicitud de pago y turna para

documentacion, Recibe cuadro de pago, revisa,
autoriza, firmay turna

v




Validacion para Tramite de Pago a Proveedores y/o
Prestadores de Servicio
Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto Subdireccién de Tesoreria

Nombre del procedimiento:

9

g v
Recibe solicitud de

Recibe cuadro de solicitud de pago cuadro de pago, efectua

debidamente autorizado y turna para el pago y turna pdlizas de
su tramite respectivo cheques y transferencias

v

A 4

10

Recibe pdlizas de cheques y transferencias electrénicas,
realiza registro presupuestal y contable y efectta archivo
para su control

Fin




Nombre del procedimiento:

Validacion para Tramite de Pago a Proveedores y/o
Pestadores de Servicio

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum de solicitud de
pago de facturas de proveedores y/o prestadores de
servicio, para su revision y validacion respectiva.

Subdireccibn de Contabilidad vy
Presupuesto

Revisa la documentacién fiscal y comprobatoria
(facturas, recibo de honorarios), solicitud de pago,
solicitud de validacion 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, requisicion de
compra y determina:

¢Esta completa y cumple con los requisitos fiscales
y administrativos?

Subdireccion de Contabilidad vy
Presupuesto

NO, Realiza observaciones y regresa la
documentacion fiscal y comprobatoria, para su
regularizacion.

Regresa a la actividad No.1

Subdireccion de Contabilidad vy
Presupuesto

Si, Turna para firma y sellos respectivos.

Subdireccibn de Contabilidad vy
Presupuesto

Recibe la documentacion fiscal y comprobatoria,
recaba firmas y sellos pendientes y turna.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Recibe y revisa la documentacion fiscal vy
comprobatoria firmada y sellada, elabora cuadro de
solicitud de pago y turna para firma a la Unidad
General de Administracion (UGA).

Subdireccibn de Contabilidad vy
Presupuesto

Recibe cuadro de solicitud de pago con la
documentacion soporte, revisa, autoriza y firma la
persona titular de la UGA y turna.

Unidad General de Administracion




Nombre del procedimiento:

Validacion para Tramite de Pago a Proveedores y/o
Pestadores de Servicio

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta
8 Recibe cuadro de solicitud de pago | Subdireccibn de  Contabilidad vy
debidamente autorizado y turna para su trdmite | Presupuesto
respectivo.
Recibe cuadro de solicitud de pago y realiza el | Subdireccién de Tesoreria
9 proceso de pago respectivo y turna pdlizas de
cheques y transferencias.
Recibe las polizas de cheque y transferencias | Subdireccion de  Contabilidad vy
10 electronicas con la documentacién fiscal y | Presupuesto

comprobatoria, realiza registro presupuestal y
contable y efectta el archivo para su control
correspondiente.

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Pago de Impuesto Estatal (Impuesto sobre ndmina)

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto Subdireccién de Tesoreria

( Inicio ’

1 \ 4

Determina la base para el
calculo del impuesto

2

A\ 4

Efectua el célculo del impuesto
aplicando tasa del 2%

3

\ 4

Requisita el formato a través de
la pagina de la Secretaria de

4

Se envia formato de pago con
linea de captura del sistema de

Hacienda del Estado

6

la Secretaria de Hacienda

5

Realiza el cheque y efectua el
proceso de pago y turna para
su registro

Recibe y efectia registro en
polizas presupuestales y contables
y archiva para su control

Fin




Nombre del procedimiento:

Pago de Impuesto Estatal (Impuesto sobre némina)

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Determina la base para el célculo del impuesto
del 2% sobre némina, con relacién a los pagos
sobre sueldos y salarios efectuados en el
bimestre al personal de estructura y base; asi
como las retenciones efectuadas a los
prestadores de servicios sujetos a dicho
impuesto.

Subdireccién de Contabilidad
Presupuesto

y

Efectla el calculo del impuesto aplicando la tasa
del 2% sobre la base determinada.

Subdireccion de Contabilidad
Presupuesto

Requisita el formato a través de la pagina de la
Secretaria de Hacienda del Estado.

Subdireccion de Contabilidad
Presupuesto

y

Se envia formato de pago con linea de captura
para la elaboracion de cheque.

Subdireccion de Tesoreria

Realiza elaboracion de cheque y efectia el
proceso de pago y turna para su registro en
polizas.

Continda con la actividad No. 6

Subdireccion de Tesoreria

Recibe 'y efectia registro en pdélizas
presupuestales y contables y se envia a archivo
para su control.

Subdireccibn de Contabilidad
Presupuesto

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Elaboracion de

la  Declaracion

Operaciones con Terceros (DIOT)

Informativa

de

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

( Inicio )

1 Y

Recibe informacién de las facturas
pagadas de proveedores en el mes

2 \ 4

factura pagada

Revisa los importes del subtotal de cada

3 v

de latasal.V.A. aplicadas

Verifica en las facturas, los porcentajes

NO

R

Envia al 6rgano administrativo
para su correccién

¢Esté correcta la informacion?

s

5

A\ 4

Captura el I.V.A. en libro Excel

6 v

Ordena por cada proveedor el
monto total pagado en el mes

7 v

Captura en el programa del SAT el
RFC y el monto de los subtotales
de las facturas

8 v

Envia al SAT la declaracion
informativa para la obtencion de
los acuses de recibo y aceptacion;
y archiva

Fin




Nombre del procedimiento:

Elaboracion de la Declaracion Informativa de Operaciones
con Terceros (DIOT)

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe la informacion contable de las facturas | Subdireccion de Contabilidad
pagadas por cada proveedor en el mes, del area | Presupuesto
correspondiente.

2 Revisa los importes de los subtotales de las | Subdireccion de Contabilidad
facturas pagadas. Presupuesto

3 Verifica por cada factura los porcentajes de la | Subdireccion de Contabilidad
tasa del IVA, aplicando el 16% y tasa 0% vy | Presupuesto
exentos.
¢ Esta correcta la informacion?

4 NO, Envia al organo administrativo | Subdireccibon de Contabilidad
correspondiente para su correccion. Presupuesto
Regresa a la actividad No. 1

5 Si, Captura el IVA en el libro Excel. Subdireccion de Contabilidad

Presupuesto

6 Ordena por cada proveedor el monto total | Subdireccién de Contabilidad y
efectuado de las operaciones realizadas durante | Presupuesto
el mes.

7 Captura en el programa DIOT del SAT, el R.F.C y | Subdireccién de Contabilidad y
el monto total de cada proveedor de los | Presupuesto
subtotales de las facturas.

8 Envia al SAT la Declaracién Informativa, para la | Subdireccion de Contabilidad y

obtencion del acuse de recibo y acuse de
aceptacién, se archiva la documentacion
generada en el expediente.

Presupuesto

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

Inicio

]

Verifica la informacion contable y
presupuestal y determina:

;Se encuentra registrada
en su totalidad?

2 ¥ 3 \ 4

Localiza movimientos
pendientes y realiza
correcciones

Emite reportes presupuéstales y
analiticos de saldos

4

\ 4

Concilia saldos contables vy
presupuéstales y determina:

Sl Existen NO
diferencias?
6
5 v 4
Determina diferencias y realiza correcciones Concilia cifras contables y financieras de

cuentas bancarias

7 v

Emite analiticos presupuestales y contables

; !

Revisa la informacién y recaba firmas

9 !

Respalda la informacién y archiva

Fin




Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Estados Financieros

Organo Administrativo
responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

No. Descripcion de la fase o actividad Area que ejecuta

Verifica la informacion contable y presupuestal | Subdireccion de Contabilidad

1 elaborada durante el periodo y determina: Presupuesto
¢.Se encuentra registrada en su totalidad?

2 NO, Localiza los movimientos pendientes a registrar y | Subdireccion de Contabilidad
realizan las correcciones necesarias. Presupuesto
Regresa a la actividad No. 1

3 Si, Emite reportes presupuéstales y analiticos de | Subdireccion de Contabilidad
saldos de las cuentas afectadas durante el periodo | Presupuesto
gue corresponda.

4 Concilia saldo contable y presupuestal, para | Subdireccion de Contabilidad
determinar si existen diferencias con relaciébn al | Presupuesto
presupuesto ministrado, comprometido, devengado,
ejercido y pagado tanto contable como presupuestal.
¢ Existen diferencias?

5 Si, Determina las diferencias y realiza las | Subdireccion de Contabilidad
correcciones. Presupuesto
Regresa a la actividad No. 3

6 NO, Concilia cifras contables y financieras de las | Subdireccion de Contabilidad
cuentas bancarias con las cifras de la Subdireccion de | Presupuesto
Tesoreria.

7 Emite analiticos presupuéstales y contables (Reportes | Subdireccion de Contabilidad

Presupuestales, Balanza de Comprobacion, Balanza
Acumulada, Libro Diario, Libro Mayor, Analitico de
Saldos, Estados Financieros; asi  también
anualmente, la Hoja de Trabajo y cierre del ejercicio).

Presupuesto




Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Estados Financieros

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

8 Revisa la informacién y recaba las firmas en los | Subdireccion de Contabilidad y
Estados Financieros de la persona titular de la | Presupuesto
UGA y de la persona titular de la ASE.

9 Respalda informacion y archiva. Subdireccibn de Contabilidad vy

Presupuesto

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Solicitud de Pago de Impuestos Federales (Retenciones
|.S.R.) a través de transferencia electronica

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccion de Tesoreria

4

]

Inicio

Recibe cédula de determinacion del
impuesto sobre la renta retenciones por
salarios a enterar

2

v

Genera analitico de saldos de las
cuentas por pagar del impuesto retenido
y determina

3

\ 4

Revisa que los datos proporcionados
correspondan a los registrados en el
sistema y determina:

|

¢Esta correcta la
informacion?

5 v

Realiza

observaciones
turna para su regularizacién

y Se solicita la linea de captura

del SAT y se turna

6

Realiza el proceso de pago y

7

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

Fin

regresa tramite




Nombre del procedimiento:

Solicitud de Pago de Impuestos Federales (Retenciones
I.S.R.) a través de Transferencia Electrénica

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

No.

Descripcion de la fase o actividad

Area que ejecuta

Recibe de la Subdirecciéon de Recursos Humanos
mediante memorandum cédula de determinacion del
impuesto sobre la renta retenciones por salarios a
enterar.

Subdireccién
Presupuesto

de

Contabilidad

De los pagos por concepto de honorarios,
arrendamiento, sueldos y/o salarios, de los cuales
se les efectla las retenciones, al término de mes se
emite analitico de saldos de las cuentas por pagar
del impuesto retenido y se determina los montos a
enterar.

Subdireccion
Presupuesto

de

Contabilidad

De la informacion enviada por la Subdireccién de
Recursos Humanos, se revisa que los datos
proporcionados correspondan con los registrados en
el sistema contable y determina:

¢ Estéa correcta la informacion?

Subdireccion
Presupuesto

de

Contabilidad

NO, Realiza observaciones y regresa a la
Subdirecciébn de Recursos Humanos para su
regularizacion.

Regresa a la actividad No. 1

Subdireccion
Presupuesto

de

Contabilidad

SI, Con base a los saldos determinados del
impuesto a enterar, se solicita la linea de captura al
SAT y se turna a la Subdirecciéon de Tesoreria.

Subdireccién
Presupuesto

de

Contabilidad

Realiza el proceso de pago y turna a la Subdireccion
de Contabilidad y Presupuesto.

Subdireccién de Tesoreria

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.

Subdireccion
Presupuesto

de

Contabilidad

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

Unidad General de Administracion

1

v

Recibe instruccion para la elaboracion
del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos

2 v
Solicita y recibe informacion necesaria
de los érganos administrativos

; I

Integra y analiza la documentaciéon e
informacién y determina:

NO ¢Es correcta?

4

v
Realiza observaciones y remite Captura en el SAPE la
a los érganos administrativos informacién obtenida

para su correccion

g '

Revisa la informacién capturada
y determina:

\ 4

Realiza las correcciones

¢Es correcta?

sf

9

Recibe Anteproyecto de
Presupuesto y solicita
firmas de los lideres de
los proyectos y envia al H.
Congreso del Estado

Integra informacion
y turna a la persona
titular de la UGA

Fin




Nombre del procedimiento:

Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

Organo Administrativo
responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe la instruccion de la Unidad General de
Administracion (UGA), de elaborar el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos del siguiente ejercicio
fiscal.

Subdireccion
Presupuesto

de

Contabilidad

Solicita y recibe informacién mediante memorandum
enviados por los diversos 6rganos administrativos
que integran la Auditoria Superior del Estado (ASE).

Subdireccion
Presupuesto

de

Contabilidad

Integra y analiza la documentacién e informacion
recibidos de los diversos 6rganos administrativos;
datos a incluir en el Sistema de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (SAPE) y determina:

¢ Es correcta?

Subdireccién
Presupuesto

de

Contabilidad

NO, Realiza observaciones y remite a los 6rganos
administrativos para su correccion.
Regresa a la actividad No. 2

Subdireccion
Presupuesto

de

Contabilidad

Sl, Captura en el SAPE la informacién obtenida.

Subdireccion
Presupuesto

de

Contabilidad

Revisa la informacion capturada, y determina:
¢ Es correcta?

Subdireccién
Presupuesto

de

Contabilidad

NO, Realiza las correcciones.
Regresa a la actividad No. 5

Subdireccién
Presupuesto

de

Contabilidad

Sl, Integra informacién y turna a la persona titular de
la UGA para recabar firma de los lideres de los
proyectos y de la persona titular de la ASE, para su
envio a al H. Congreso del Estado y la Secretaria de
Hacienda del Estado.

Subdireccién
Presupuesto

de

Contabilidad

Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
recaba firma de los lideres de los proyectos y de la
persona titular de la ASE, para su envio a la
Secretaria de Hacienda del Estado y al H. Congreso
del Estado.

Unidad General de Administracion

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Validacion de la Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

1 v

Recibe la solicitud de validacién de suficiencia
presupuestal y soporte

2

A\ 4

Revisa que el formato contengan los datos
correctos y determina:

¢Cumple con los
requisitos?

3

A 4

Consulta saldos en partidas y proyectos
a  afectar  presupuestalmente vy
determina:

Realiza observaciones y regresa para
su correccion

(Existe
disponibilidad?

5
Notifica a quien corresponda para los Sella formato de validacion de suficiencia
efectos procedentes presupuestal

! <t
Registra en el auxiliar de partidas el
Fin importe a comprometer

: v

Turna a la solicitud de suficiencia
presupuestal para que realice la
adquisicion del bien o servicio

Fin




Nombre del procedimiento:

Validacion de la Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Organo Administrativo responsable:

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales y | Subdireccion de  Contabilidad
Servicios Generales, solicitud de validacion de | Presupuesto
suficiencia presupuestal y soporte.

2 Revisa que el formato contenga los datos correctos | Subdireccion de  Contabilidad
relativos a la partida, proyecto e importe a | Presupuesto
comprometer y cotizaciones; asi como nombre y
firma del responsable del 6rgano administrativo
solicitante y determina:
¢, Cumple con los requisitos?

3 NO, Realiza observaciones y regresa a la | Subdireccion de  Contabilidad
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios | Presupuesto
Generales, para su correccion.
Regresa a la actividad No. 1

4 Sl, Consulta saldos en las partidas y proyectos a | Subdireccion de  Contabilidad
afectar del presupuesto, en la base de datos y | Presupuesto
determina:
¢ Existe disponibilidad presupuestal?

5 NO, Notifica a la Subdireccion de Recursos | Subdireccion de  Contabilidad
Materiales y Servicios Generales para los efectos | Presupuesto
procedentes.
Termina procedimiento.

6 SI, Sella formato de validacion de suficiencia | Subdireccion de  Contabilidad
presupuestal. Presupuesto

7 Registra en auxiliar de partidas presupuestales el | Subdireccion de  Contabilidad
importe a comprometer para actualizar saldos a | Presupuesto
efecto de tomar decisiones.

8 Turna a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y | Subdireccion de  Contabilidad

Servicios Generales la constancia de suficiencia
presupuestal, para que realice la adquisicion del
bien o servicio.

Presupuesto

Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Registro de Comprobacion de Gastos por Concepto de
Viaticos, Pasajes y Peajes

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccién de Tesoreria

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

Inicio
A 4

Turna comprobacién de
viaticos, pasajes y peajes

]

2

Recibe la documentacion vy realiza
la afectacion presupuestal

\ 4

Registra operaciones en el
SIAHE

4 v

Recibe documentacion, anexa
pdlizasy archiva

l

Fin




Nombre del procedimiento:

Registro de Comprobacion de Gastos por Concepto de
Viaticos, Pasajes y Peajes

Organo Administrativo
responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Turna a la Subdireccion de Contabilidad vy
Presupuesto para su registro presupuestal y
contable, la comprobacion por concepto de viéticos,
pasajes y peajes, una vez revisada y analizada.

Subdireccién de Tesoreria

Recibe la documentacién correspondiente, realiza
afectacion presupuestal y proyectos que corresponda
la comprobacién recibida.

Subdireccion de Contabilidad
Presupuesto

Elabora operacién del gasto presupuestal y se
generan las pdlizas de diario correspondiente en el
Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE).

Subdireccion de Contabilidad
Presupuesto

Recibe documentacion, anexa polizas de diario y
archiva documentacion comprobatoria.

Subdireccién de Contabilidad
Presupuesto

y

Termina el procedimiento.




=

© g ~ w BN

Procedimientos:
Pago a personal de contrato y personal que causo baja por medio de cheque

Elaboracion de conciliaciones bancarias

Inversién en mesa de dinero

Atencion de solicitudes de viaticos, pasajes y peajes para trdmite de pago
Comprobacién de gastos por conceptos de viaticos, pasajes y peajes

Pago a proveedores y/o prestadores de servicios por medio de cheque

Pago a proveedores y/o prestadores de servicios mediante banca electrénica



Pago a personal de contrato y personal que causo baja por

Nombre del procedimiento: medio de cheque

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Tesoreria

Subdireccién de Tesoreria

( Inicio )

A 4

]

Recibe de la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto
remesa de pélizas de cheque,
revisa y determina:

¢Estan
requisitadas?

2 \ 4 3 \ 4
Realiza  observaciones vy Efectlia el registro de las
devuelve para su Pdlizas de Cheques
regularizacion

4 \ 4

Procede al pago de cheques

al personal

5

Registra fecha del pago vy
turna a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto

Fin




Nombre del procedimiento:

medio de cheque

Pago a personal de contrato y personal que causo baja por

Organo Administrativa responsable:

Subdirecciéon de Tesoreria

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe de la Subdireccibn de Contabilidad vy
Presupuesto remesa de pdlizas de cheques, revisa
y determina:

¢ Estan requisitadas?

Subdireccion de Tesoreria

NO, Realiza observaciones y devuelve a la
Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto para
su regularizacion.

Regresa a la actividad No. 1

Subdireccion de Tesoreria

S, Efectta el registro de las pdlizas de cheques de
manera electrénica para su control.

Subdireccion de Tesoreria

Procede al pago de las polizas de cheques al
personal de confianza, contrato y personal que
causo baja de la siguiente manera: Para el
personal activo, mediante la presentacion de
identificacion oficial de la institucibn y para el
personal que causé baja mediante la presentacion
del formato Unico de liberacion para pago,
debidamente validado por las Subdirecciones de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, Contabilidad y Presupuesto, y de la
Direccion de Planeacion e Informes, asi como la
presentacion de identificacion oficial,
preferentemente credencial expedida por el
Instituto Nacional Electoral.

Subdireccion de Tesoreria

Registra electrénicamente para su control la fecha
de pago de las pdlizas de cheques y turna
mediante relacion a la Subdirecciébn de
Contabilidad y Presupuesto.

Subdireccion de Tesoreria

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento: Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Tesoreria

Subdireccion de Tesoreria

1 Inicio )

\4

]

Recibe de la SCP reportes de
movimientos: Auxiliar de Bancos
y Analitico de Saldos Mensuales

2

Determina partidas de
conciliacién para verificar los
cheques en circulaciéon y cargos

indebidos

3 y
Concilia diferencias de
movimientos bancarios con la
SCP

(Existe

diferencia?
6 4
\ 4 \ 4
Elabora oficio solicitando las Elabora formatos de Conciliacién
bonificaciones, a la institucion Bancaria y anexos
bancaria y recaba firma de la
persona titular de la UGA 5 v
7 v Turna los formatos de
Conciliacién Bancaria para firma
Entrega oficio a la institucion de las personas titulares de la
bancaria para su atencion UGA y Subdireccion de Tesoreria
turnando de manera electrénica
8 v ala SCP
Efectia el seguimiento a través
del Estado de Cuenta, verificando
las bonificaciones Fin

Fin




Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Tesoreria

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe de la Subdireccion de Contabilidad vy
Presupuesto (SCP), auxiliar de bancos y analitico de
saldos mensuales.

Subdireccién de Tesoreria

Determina partidas en conciliacion para identificar los
cheques en circulacién, cargos y abonos indebidos,
verificando los movimientos con el auxiliar de bancos y
estado de cuenta.

Subdirecciéon de Tesoreria

Verifica partidas en conciliacion con la SCP, por las
diferencias existentes.

¢ Existe diferencia?

Subdireccién de Tesoreria

NO, Elabora Formato de Conciliacibn Bancaria por
cuenta, y anexos de las partidas en conciliacion,
derivados de cheques en circulacion; movimientos en
bancos y movimientos del Organismo, si aplica, se
revisa y procede a firmarse el formato de Conciliacion
Bancaria.

Subdireccion de Tesoreria

Turna los formatos de Conciliacion Bancaria para firma
de las persona titulares de la Unidad General de
Administraciéon (UGA) y Subdireccion de Tesoreria,
recibe formatos debidamente firmados y turna de
manera electrénica a la SCP.
Termina el procedimiento.

Subdireccién de Tesoreria

Si, Elabora oficio solicitando las bonificaciones,
dirigido a la institucién bancaria y recaba firma de la
persona titular de la UGA, para la gestion
correspondiente.

Subdireccién de Tesoreria

Entrega oficio debidamente firmado a la institucion
bancaria correspondiente, para su atencion urgente de
los cargos indebidos.

Subdireccion de Tesoreria

Efectia el seguimiento de manera mensual a través
del estado de cuenta, verificando las bonificaciones
realizadas por la institucién bancaria correspondiente.

Subdireccion de Tesoreria

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Tesoreria

1 Inicio )

1
A

Concilia movimientos bancarios por
cuenta para determinar el saldo
contable, monto y plazo a invertir

2 A 4

Captura movimientos bancarios
para obtener reporte de la
disponibilidad bancaria

3
A 4

Elabora oficio de solicitud de
inversion en mesa de dinero

4

A 4

Turna reporte de disponibilidad y
oficio para firma de la persona
titular de la Unidad General de
Administracion

5

Y

Entrega oficio a la institucion
bancaria y recibe comprobante de
la inversién y turna para su registro

6 y

Verifica en Estado de Cuenta los
intereses generados vy registra en
medio electrénico

Fin

Inversion en Mesa de Dinero

Subdireccion de Tesoreria




Nombre del procedimiento:

Inversion en Mesa de Dinero

Organo Administrativo responsable:

Subdireccion de Tesoreria

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Concilia movimientos bancarios por cada una de
las cuentas, en coordinacion con la Subdireccién
de Contabilidad y Presupuesto, para determinar el
saldo contable; asi como el monto y plazo a
invertir.

Subdirecciéon de Tesoreria

Captura los movimientos bancarios por cuenta,
para obtener reporte de la disponibilidad bancaria.

Subdirecciéon de Tesoreria

Elabora oficio de solicitud de inversion en mesa de
dinero dirigido a la persona titular de la institucion
bancaria.

Subdireccién de Tesoreria

Turna reporte de la disponibilidad bancaria y oficio
de solicitud de inversiébn en mesa de dinero, para
firma y autorizacion de la persona titular de la
Unidad General de Administracion y recibe
debidamente firmados para su tramite.

Subdireccion de Tesoreria

Turna oficio de solicitud de inversidbn en mesa de
dinero a la institucién bancaria correspondiente, se
realiza la inversion y recibe original del
comprobante solicitud de operacion en mesa de
dinero; entrega para su registro a la Subdireccion
de Contabilidad y Presupuesto fotocopia de oficio y
originales del comprobante operacién en mesa de
dinero y del reporte de la disponibilidad bancaria y
archiva fotocopias para su control.

Subdireccion de Tesoreria

Verifica en el estado de cuenta correspondiente, el
importe de los intereses generados por las
inversiones realizadas, y registra electronicamente
para su control.

Subdireccién de Tesoreria

Termina el procedimiento.




Atencion de Solicitudes de Viaticos, Pasajes y Peajes, para

Nombre del procedimiento: Tramite de Pago

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Tesoreria

Subdireccién de Tesoreria

‘ Inicio ’

1 A4

Recibe solicitud de viaticos,
pasajes y peajes, revisa Yy
determina:

!

;Esta requisitada?

2 3

v v
Efectia observaciones y regresa Procede a recibir en el Sistema
para su regularizacion de Vidticos y recaba firma de

la persona titular de la UGA
para autorizacién de pago

'

4
@ Efectia transferencia electronica de
fondos en cuenta de los

comisionados

5

Valida, registra y recaba firmas de
transferencia electrénica

6
\ 4

Turna transferencias electrénicas a
la SCP

Fin




Atencion de Solicitudes de Viaticos, Pasajes y Peajes, para

Nombre del procedimiento: Tramite de Pago

Organo Administrativo responsable: | Subdireccién de Tesoreria

No. Descripcién de la fase o actividad Area que ejecuta

1 Recibe solicitud de viaticos, pasajes y peajes, en dos | Subdireccién de Tesoreria
tantos originales y copia de memorandum de comision,
revisa que esté requisitado de acuerdo con lo
establecido en las Normas y Tarifas para la Asignacion
de Viaticos y Pasajes a las personas servidoras
publicas de la Auditoria Superior del Estado vigente y
determina:

¢ Esta requisitada?

2 NO, Efectia observaciones y regresa al 6rgano | Subdireccion de Tesoreria
administrativo responsable, para su regularizacion.

Regresa a la actividad No. 1

3 SI, Procede a recibir en el sistema de viaticos, sellar | Subdireccion de Tesoreria
de recibido y recaba firma de la persona titular de la
Unidad General de Administracion (UGA) para
autorizacion de pago.

4 Efectla transferencia electronica de fondos a la cuenta | Subdirecciéon de Tesoreria
del personal comisionado.

5 Valida, registra para su control y recaba firmas del | Subdireccion de Tesoreria
personal comisionado en la transferencia electrénica.

6 Turna mediante relacién reportes de transferencias | Subdireccién de Tesoreria
electronicas de fondos y formatos Unicos de comisién
debidamente requisitados a la Subdireccibn de
Contabilidad y Presupuesto (SCP).

Termina el procedimiento.




Comprobacion de gastos por conceptos de Viaticos,

Nombre del procedimiento: ) .
Pasajes y Peajes

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Tesoreria

Subdireccién de Tesoreria

Inicio

\ 4
Recibe del personal comisionado
formato Unico de comprobacion y
documentacién soporte, revisa y
analiza si la documentacion esta

requisitada

;Esta requisitada?

NO

2 3

v v
EfectUa observaciones y regresa Valida la comprobacion,
al personal comisionado para recibe en el Sistema de
correccion Viaticos, recaba sello de

recibido de la UGA

4 |

Determina el célculo de Ia
comprobacion y/o liquidacion de
viaticos

5 v

Sella de recibido los formatos
Unicos de comprobacion y los de
comision y turna la
documentacién a la Subdireccion
de Contabilidad y Presupuesto

|

Fin




Nombre del procedimiento:

Pasajes y Peajes

Comprobacion de gastos por conceptos de Viaticos,

Organo Administrativo responsable:

Subdirecciéon de Tesoreria

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe del personal comisionado Formato Unico
de Comprobacién y documentaciéon soporte por
concepto de vidticos, pasajes, peajes y
combustible en algunos casos, revisa, analiza si la
documentacién comprobatoria estd debidamente
requisitada, segun las Normas y Tarifas para la
Asignacion de Viaticos y Pasajes al personal de la
Auditoria Superior del Estado y determina:

¢ Estan requisitadas?

Subdireccion de Tesoreria

NO, Efectla observaciones y regresa al personal
comisionado para su correccion.
Regresa a la actividad No. 1

Subdireccion de Tesoreria

Sl, Valida la comprobacion, recibe en el Sistema
de Viaticos, recaba sello de recibido de la Unidad
General de Administracién (UGA) en el Formato
Unico de Comprobacién y sella copia del
comisionado.

Subdireccién de Tesoreria

Efectia el calculo de la comprobacién vy/o
liquidacion de los viaticos, pasajes y peajes, en el
Formato Unico de Comision comparando los
recursos otorgados con lo comprobado.

Subdireccion de Tesoreria

Sella de recibido el Formato Unico de
Comprobacion y recaba firma de la persona titular
de la Subdireccion de Tesoreria y turna mediante
relacion a la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto para su tramite respectivo.

Subdireccién de Tesoreria

Termina el procedimiento




Nombre del procedimiento:

Pago a Proveedores y/o Prestadores de Servicios, por
medio de cheque

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Tesoreria

Subdireccién de Tesoreria

1 Inicio )

1

A 4

Recibe de la Subdireccion de
Contabilidad y  Presupuesto
remesas de polizas de cheques y
determina:

¢ Estan requisitadas?

2 3
v 4
Realiza observaciones y devuelve Efectua registro de pdlizas de cheques
para su regularizacion
4
A 4
Procede al pago de cheques y/o
transferencia electrénica a
proveedores y prestadores de servicio
servicios
5 v

Registra fecha del pago de las pdlizas
de cheques y/o transferencias
electrénicas para su control

\ 4

Sella de pagado la pdliza de cheque,
solicitud de pago, factura transferencia
electrénica y turna a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto

Fin




Nombre del procedimiento:

medio de cheque

Pago a Proveedores y/o Prestadores de Servicios, por

Organo Administrativo responsable:

Subdirecciéon de Tesoreria

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe de la Subdireccibn de Contabilidad vy
Presupuesto remesa de péliza de cheques con su
respectiva documentacion soporte y determina:

¢ Estan requisitadas?

Subdireccion de Tesoreria

NO, Realiza observaciones y devuelve a la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto para
su regularizacion.

Regresa a la actividad No. 1

Subdireccion de Tesoreria

Sl, Efectla registro de poélizas de cheques para su
control, de manera electronica.

Subdireccién de Tesoreria

Precede al pago de las pdlizas de cheques a
proveedores y/o prestadores de servicios,
mediante la presentacion del contra recibo original,
identificacion y sello en su caso; asi como, carta
poder o escrito de autorizacion de pago segun
corresponda.

Subdireccion de Tesoreria

Registra de manera electrénica la fecha del pago
de las pdlizas de cheques para su control.

Subdireccion de Tesoreria

Sella de pagado la documentacién soporte
correspondiente, con la fecha realizada, anota el
namero del cheque vy/o transferencia, turna
mediante relacidon las pdlizas de cheques a la
Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto.

Subdireccion de Tesoreria

Termina procedimiento.




Nombre del procedimiento:

Pagos a Proveedores y/o Prestadores de Servicio mediante
Banca Electronica

Organo Administrativo responsable: Subdireccion de Tesoreria

Subdireccién de Tesorerfa

1 Inicio )

| \ 4

Recibe de la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto la
remesa de salidas de pagos y
determina:

Sl
¢Estan requisitadas?
2
3 v
Realiza observaciones y devuelve Realiza captura y pago a través de
para su regularizacion transferencias, mediante la banca
electrénica
4
v
Efectua registro de las
transferencias electronicas para su
control
5
v

Sella de pagado la transferencia
electronica y  documentacion
soporte, y turna a la Subdireccién
de Contabilidad y Presupuesto.

|

Fin




Nombre del procedimiento:

Pagos a Proveedores y/o Prestadores de Servicios
mediante Banca Electronica

Organo Administrativo responsable: | Subdireccion de Tesoreria

No.

Descripcién de la fase o actividad

Area que ejecuta

1

Recibe de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
remesa de solicitud de pago con su respectiva
documentacion soporte y determina:

¢ Estan requisitadas?

Subdireccion de Tesoreria

NO, Realiza observaciones y devuelve a la Subdireccion
de Contabilidad y Presupuesto para su regularizacion.
Regresa a la actividad No. 1

Subdireccion de Tesoreria

Sl, Realiza captura y pago a través de transferencia
mediante la banca electronica.

Subdireccion de Tesoreria

Efectla registro de las transferencias electrénicas para su
control.

Subdireccion de Tesoreria

Sella de pagado la transferencia electréonica de fondos y
documentacién soporte correspondiente, con la fecha
realizada, anota el numero de transferencia y turna
mediante relacion a la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto.

Subdireccion de Tesoreria

Termina el procedimiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - EIl presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Auditoria Superior del
Estado, entrard en vigor y surtira sus efectos a partir del siguiente dia de su publicacion oficial.

SEGUNDO.- Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos Administrativos publicado el 28 de

febrero de 2020.

TERCERO. - Publiquese el presente Procedimientos Administrativos en el Periédico Oficial del
Estado, en la pagina oficial de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas y hagase del conocimiento
a todo el personal de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas.

Dado en la sede de la Auditoria Superior del Estado, en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, al dia
uno del mes de diciembre del afio 2022 dos mil veintidos.

El Auditor Superior del Estado

Mtro. José Uriel Estrada Martinez



