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CONSIDERANDO

PRIMERO. Que de conformidad al articulo 109 ter de la Constitucion Politi
Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, y 7 de la Ley del S
EstataAnticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo, el Sistema |
Anticorrupcion es la instancia de coordinacion entre las autoridades de to
ordenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y san
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como
fiscalizacion y control de recursos publicos. Este Sistema se integra po
Comité Coordinador; y Il. El Comité de Participacion Ciudadana.
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Comité Coordinador se integra por: I. El Presidente del Comité de Partici
Ciudadana, quien lo presidira; Il.A&lditor Superior de Michoacan; Ill. El Fisc
Especializado en Combate a la Corrupcion;BNVSecretario de Contraloria
Estado,V. El Presidente del Consejo del Poder JudidalEl Presidente de
Instituto Michoacano déransparencidcceso a la Informacién y Proteccion
Datos Personale¥]l. El Presidente defribunal de JusticiAdministrativa del

Estado de Michoacan; YIII. Tres titulares de los ganos internos de contrg

municipal electos por sus pares de conformidad con el reglamento, quienesendran

una duracién de tres afios.

TERCERO. Que el articulo 24 de la Ley citada, establece que la Secretaria Eje

del Sistema Estatdinticorrupcion, es un ganismo publico, descentralizad
con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnicay de g

misma que tendra su sede en la ciudad de Morelia, Michoacan; y contara ¢
estructura operativa para la realizacion de sus atribuciones, objetivos yffi

cutiva
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Asimismo, el articulo 25, de ese ordenamiento, dispone quaimilar namero DIP-262/2020, fechado el 13 trece de
la Secretaria Ejecutiva tiene a su cargo la administracionpoviembre de la misma anualidad, en sentido afirmativo,
operacién y funcionamiento de los recursos humanoshabiendo quedado registrada la referida estructura organica
econémicos y materiales que se requieran para el Sistemeon el nUmero EO-SESEA-09-20.
EstatalAnticorrupcion.
NOVENO. Que de conformidad al articulo 18, fraccién XiII,
CUARTO. Que el articulo 30 de la Ley que se viene citando, del Estatuto Organico referido, corresponde a la o el Secretario
establece que el Organo de Gobierno de la Secretari@écnico elaborar los proyectos de manuales, lineamientos y
Ejecutiva, esta integrado por los miembros del Comitédemas normas que rijan el actuar normativo y organizacional
Coordinador del Sistema Estagaiticorrupcion y que el  de caracter interno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
mencionado Organo seré presidido por el Presidente deEstatalAnticorrupcion y sus modificaciones, y presentarlos
Comité de Participacion CiudadaAaimismo, es el @ano al Organo de Gobierno para su aprobacion, asi como llevar a
maximo de administracién y gobierno de la Secretariacabo su publicacion y difusion.
Ejecutiva, ello de conformidad ademas a lo sefialado por el
articulo 14 del Estatuto Organico de la Secretaria EjecutivaDECIMO. Que una vez que fue autorizada la Estructura
del Sistema Estatanticorrupcion. Organica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, fue aprobado por el Organo de Gobierno
QUINTO. Que al tenor del articulo 37 de la Ley en mencion, de la Secretaria Ejecutiva el Manual de Organizacion de la
corresponde a la o el Secretario Técnico de la Secretari&ecretaria Ejecutiva del Sistema Estatdicorrupcion, en
Ejecutiva del Sistema Estatahticorrupcion, entre otras  su Cuarta Sesion Ordinaria, celebrada el 24 veinticuatro de
atribuciones, ejercer la direccion de la Secretaria Ejecutiva yseptiembre de 2021 dos mil veintiuno.
actuar como Secretario del Comité Coordinador y del Organo
de Gobierno. DECIMO PRIMERO . Que el presente manual de
procedimientos tiene como objetivo dotar a la Secretaria
SEXTO. Que de acuerdo a lo que establecen los articulo€jecutiva de su normatividad interna y en el partiguaar
55, fraccién VI, de la Ley de Entidades Paraestatales delin documento de consulta y apoyo para el desarrollo de los
Estado de Michoacén, y 15, fraccion | del Estatuto Organicoprincipales procedimientos que sustentan las funciones de
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Esatiatorrupcion, las Unidadeg®\dministrativas, a fin de que se realicen de
corresponde al Organo de Gobierno, entre otras atribucionesprma ordenada y cronoldgica, distribuyendo funciones a
aprobar la estructura basica de la organizacion de la entidalbs servidores publicos con base en las atribuciones de las
paraestatal y las modificaciones que procedan a la mismaJnidades\dministrativas y dando claridad a los insumos y
asi como expedir sus manuales de organizaciéon, de@roductos que se generaran en cada caso, por lo que
procedimientos, la normatividad complementaria o orientaray dara certeza a las actividades que se realizan por
reglamentaria especifica que derive del Estatuto Organico yas personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
la que resulte necesaria para el adecuado funcionamientfunciones.
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Esatiatorrupcion.
Que el Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva
SEPTIMO. Que el articulo 11 del Estatuto Organico de la del Sistema Estatainticorrupcion, se encuentra integrado
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatadicorrupcion, por los siguientes contenidos: introduccién, marco
establece la estructura organica con la que contara lamormativo, objetivo del manual de procedimientos, mision,
Secretaria Ejecutiva para el ejercicio de sus facultadesyision y los procedimientos clasificados por Unidad
atribuciones y el despacho de los asuntos que le competeddministrativa responsable de su desarrollo; asimismo, cada
y ademas dispone que las funciones y lineas de autoridadno de los procedimientos contiene tres apartados:
se estableceran en el manual de organizacion de Igeneralidades, descripcion de actividades y flujograma.
mencionada Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion. Por lo anterigry con fundamento en los articulos 24, 25, 30
de la Ley del Sistema Estafalticorrupcion para el Estado
OCTAVO. Que en cumplimiento al articulo Cuarto de Michoacan de Ocampo; 55 fraccion VIII, de la Ley de
Transitorio del Estatuto Organico de la Secretaria EjecutiveEntidades Paraestatales del Estado de Michoacéan; asi como,
del Sistema EstatAhnticorrupcion, el 5 cinco de octubre de 15, fraccion |, del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva
2020 dos mil veinte, su Secretaria Técnica, solicitd a ladel Sistema EstatAnticorrupcion, se emite el siguiente:
Direccion de Innovacion de Procesos de la Secretaria de
Finanzas yAdministracion, la autorizacion de la Estructura ACUERDO
Organica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, solicitud que fue contestada mediante PRIMERO. Se expide el Manual de Procedimientos de la
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Secretaria Ejecutiva del Sistema Estataicorrupcion, que  Abellaneda Auditor Superior de Michoacahic. Azucena
constituye eAnexo | de este acuerdo. Marin Correa, Secretaria de Contraloria del Estado de
Michoacan;Lic. Sergio Alberto Cazares Solérzano,
SEGUNDO. Se instruye a la o el Secretario Técnico de la Magistrado Presidente Sustituto del Supremo Tribunal de
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatdicorrupcion, para  Justicia y del Consejo del Poder Judicial del Estiidic.

gue se publique el preserteuerdo, asi como Anexo |, Areli Yamilet Navarrete Naranjo, Comisionada Presidenta
en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del del Instituto Michoacano déransparencia\cceso a la
Estado de Michoacan de Ocampo. Informacién y Proteccién de Datos Personakisp. J.
Jesus SierraArias, Magistrado Presidente détibunal
TRANSITORIO de JusticilAdministrativa del Estado de Michoacan de

OcampoiLic. Santiago Magall6n Higareda Contralor
UNICO. El presentécuerdo y siAnexo | entrara en vigor  Interno deAyuntamiento de Lazaro Cardenkis, Samuel
el dia siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial Solorio Chavez Encargado del Despacho de la Contraloria
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan delnterna delAyuntamiento de Patzcuarbng. Jerénimo
Ocampo. Flores Franciscq Encargado del Despacho de la

Contraloria Interna deAyuntamiento delzintzuntzan;
Aprobado por unanimidad de votos de las y los integrantes del Organo de Gobierno de la Secretaria
ciudadanosMtra. Rosmi Berenice Bonilla Urefig Ejecutiva del Sistema Estatahticorrupcion, en la Quinta
Presidenta del Comité de Participacion Ciudadana y delSesién Ordinaria celebrada el dia 8 ocho de diciembre de
Organo de GobiernoC.P. Miguel Angel Aguirr e 2021, dos mil veintiuno.

Mtra. Rosmi Berenice Bonilla Urefia Lic. Ana Maria VargasVélez
Presidenta del Comité de Participacion Ciudadanay del Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del
Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva Sistema Estat&inticorrupcion y Secretaria
del Sistema EstataAhticorrupcién del Organo de Gobierno

(Firmado) (Firmado)
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
tiene como propdsito constituirse como un documento de apoyo en el que se precisa de
manera ordenada, cronoldgica, secuencial y concatenada el desarrollo de las actividades que
se realizan para el ejercicio de las atribuciones y el cumplimiento de las obligaciones
correspondientes. Su consulta coadyuvara a disipar dudas, propiciar la uniformidad en los
procedimientos, evitar la duplicidad de funciones y determinar responsabilidades de los
mandos medios y superiores, para generar mayor eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus
actividades.

El presente Manual se elabor6 con base en la Guia Técnica para la elaboracion del Manual de
Procedimientos, emitida por la Secretaria de Finanzas y Administracion en el Estado, que
resulta aplicable a la Secretaria Ejecutiva en cuanto entidad paraestatal de conformidad con el
articulo 24 de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de
Ocampo; asimismo, colaboraron en la formulacion de los procedimientos, las personas
servidoras publicas de las Unidades Administrativas, incorporando aspectos técnicos y
practicos con base en la experiencia, que da certeza del contenido del presente documento.

El Manual se integra por dos capitulos, el primero, incluye el marco juridico, el objetivo, la
mision y la vision de la Secretaria Ejecutiva; el segundo, contempla los procedimientos
sustantivos de la Entidad, clasificados conforme a las Unidades Administrativas responsables;
este apartado representa la parte medular ya que en él se describe el objetivo del
procedimiento, sus politicas y normas, el alcance que tiene, su fundamento legal y cada una de
las actividades que han de realizarse para el desarrollo de cada procedimiento.

Para cumplir con su propdésito, el presente Manual debera actualizarse permanentemente
conforme a las necesidades en el desarrollo de las actividades, con motivo del establecimiento
de métodos de trabajo, cambios en la normatividad, asignacion de nuevas funciones o
simplificacion administrativa, a fin de que los procesos se encuentren apegados a la realidad
normativa y administrativa.

Atentamente

Lic. Ana Maria Vargas Vélez
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion

Rev. 01

08/12/2021
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CAPITULO |
1. MARCO JURIDICO

Federal

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José de Costa Rica).

» Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion (ONU).

» Convencion Interamericana contra la Corrupcion (OEA).

e« Convencion para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en
Transacciones Comerciales Internacionales (OCDE).

» Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

« Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

* Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

* Leydel Impuesto Sobre la Renta.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Archivos.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

» Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracion de Versiones Publicas.

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacién de
la Informacion de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Rev. 01

08/12/2021
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pdblica y Proteccibn de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Acuerdo mediante el cual el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion
emite el Andlisis para la Implementacién y Operacion de la Plataforma Digital Nacional y
las Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Nacional.

Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio, Consejo de Armonizacion
Contable.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (sic) del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicibn de Cuentas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios.

Ley de Planeacién del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Profesiones del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccidén de datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley del Patrimonio Estatal.

Ley del Periédico Oficial del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Cadigo de Conducta de los Servidores Publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.
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Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién.

Cddigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Cadigo Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Cédigo Penal para el Estado de Michoacén.

Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento de Sesiones de la Comisién Ejecutiva de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Lineamientos Especificos de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico de
la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién,
asi como para la elaboracion de Versiones Publicas.

Lineamientos Generales para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Etica e
Integridad de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Lineamientos para la Clasificacion, Turno, Seguimiento e Informe de Denuncias
Ciudadanas presentadas ante la Secretaria Ejecutiva, por actos de Corrupcion o Faltas
Administrativas.

Lineamientos para la Emision de Recomendaciones del Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcion del Estado de Michoacéan.

Lineamientos que Regulan el Funcionamiento, Organizacion Interna y las Sesiones del
Comité Coordinador y Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacion de
la Informacion de las Obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica, que
deben de difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacion de
Servicios relacionados con bienes muebles e Inmuebles del Estados de Michoacan de
Ocampo.

Acuerdo de Austeridad, Racionalidad, Disciplina en el Gasto Publico y Modernizacion de la
Administracion Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo.
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e Acuerdo por el cual se integran las Comisiones Permanentes del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

* Acuerdo que emite el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion por el cual se
emiten los Lineamientos para el Funcionamiento de las Comisiones del Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion.

* Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficacia del Gasto
Puablico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

»  Criterios Generales que deberan observar los Sujetos Obligados del Estado de Michoacén,
para la publicacion, homologacion, estandarizacion y verificacion de la informacion de las
obligaciones de transparencia en los portales de internet y en la plataforma nacional de
transparencia.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ser un documento técnico normativo y referencial en el cual se describa el funcionamiento
interno en cuanto al flujo y descripcion de actividades, ubicacion, requerimientos, alcance y
responsable de su ejecucion, definiendo con claridad, de forma ordenada y en una secuencia
l6gica las responsabilidades y obligaciones de cada area en el desarrollo de las actividades;
estableciendo politicas generales a seguir, a fin de facilitar la induccién, adiestramiento y
capacitacion del personal responsable de la ejecucion de los procedimientos, evitar duplicidad
de actividades, para el control y evaluacion, asi como para mejorar el desempefio de las
actividades de la Secretaria, en aras de alcanzar una mayor eficiencia en el funcionamiento de
la Secretaria Ejecutiva y por tanto en el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

3. MISION

Fungir como o6rgano técnico de apoyo al Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién, para producir los insumos y herramientas necesarias para el desempefio de sus
funciones en materia anticorrupcion.

4. VISION

Ser una institucion eficaz y eficiente que contribuye desde su dmbito de competencia a la
disminucion de la corrupcion publica, mediante el disefio, promocién, seguimiento y evaluacion
de politicas publicas encaminadas a la prevencion, deteccion y sancion de faltas
administrativas y hechos de corrupcién, asi como a la fiscalizacion y control de recursos
publicos.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS

A) UNIDAD DE DENUNCIA CIUDADANA

1. GENERALIDADES

Recepcion, registro y turno de las denuncias
Nombre del Procedimiento: presentadas en las instalaciones de la Secretaria
Ejecutiva
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-UDC-01
Unidad Responsable: Unidad de Denuncia Ciudadana

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Recibir las denuncias ciudadanas que se presenten en las instalaciones de la Secretaria
Ejecutiva, contra personas servidoras publicas del Estado, por la presunta comision de faltas
administrativas o hechos de corrupcion, o de particulares vinculados con faltas administrativas
o hechos de corrupcion, llevando un registro de las mismas y su remision a la instancia
competente para su tramite.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El procedimiento debera ajustarse a lo dispuesto en los Lineamientos para la Clasificacion,
Turno, Seguimiento e Informe de Denuncias Ciudadanas presentadas ante la Secretaria
Ejecutiva, por actos de Corrupcion o Faltas Administrativas, emitidos por el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion y a la normatividad aplicable.

2. Se recibiran todas las denuncias que se presenten por la presunta comision de faltas
administrativas o hechos de corrupcion, ya sea en el formato establecido para la
presentacion de denuncia; o bien, en escrito libre.

3. Se garantizara el anonimato de las personas denunciantes, si asi se solicita.

4. Se informara a las y los ciudadanos que acudan a la presentacion de denuncias, sobre el
aviso de privacidad y se garantizara la proteccién de sus datos personales.
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5. Se llevara un Libro Electronico para el registro de las denuncias recibidas y su
seguimiento.

6. Recibida la denuncia, la o el Titular de la Unidad de Denuncia Ciudadana analizara su
contenido y en caso de no contener los datos o indicios que permitan advertir la probable
comision de faltas administrativas elaborara acuerdo y oficio de prevencion a fin de solicitar
a la persona denunciante que aporte dichos elementos.

7. Elturno de las denuncias se hara dentro de los 10 dias habiles siguientes a su recepcion,
mediante oficio dirigido a la autoridad competente.

8. Toda contestacion o actuacion sera previamente acordada con la o el Secretario Técnico.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Denuncia Ciudadana.

1.4 Fundamento Legal

« Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Ocampo.
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.
e Lineamientos para la Clasificacién, Turno, Seguimiento e Informe de Denuncias

Ciudadanas presentadas ante la Secretaria Ejecutiva, por actos de Corrupcion o Faltas
Administrativas.

e Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion, registro y turno de las denuncias
Nombre del Procedimiento: presentadas en las instalaciones de la Secretaria

Ejecutiva

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-UDC-01

Unidad de Denuncia Ciudadana

Unidad Responsable:

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Titular de la
Recibe denuncia presentada en la | Unidad de . .
1 L . . Denuncia Acuse de recibo
Secretaria Ejecutiva. Denuncia
Ciudadana
¢La denuncia es presentada a
través del Comité de Participacion
Ciudadana y se entrega abierta,
con documentos o elementos que | Titular de la
exponen datos personales? Unidad de . .
2 . Denuncia Decision
Denuncia
Si: Continda con la siguiente | Ciudadana
actividad.
No: ContinGia con la actividad 4.
Levanta acta circunstanciada de T'tl."ar de la Acta
Unidad de . . .
3 | hechos. . Denuncia circunstanciada de
Denuncia hechos
Ciudadana
Titular de la
Asigna un folio segun el orden de | Unidad de . .
4 ., . Denuncia Folio
presentacion. Denuncia
Ciudadana
T|tglar de la Registro de
: : Unidad de . . .
5 | Registra la denuncia. . Denuncia Denuncias en Libro
Denuncia o
) Electrénico
Ciudadana
¢La denuncia contiene los datos o
indicios que permitan advertir la
probable responsabilidad? Titular de Ia
6 Unidad de Denuncia Decision
Si: Contintia con la actividad 10. Denuncia
Ciudadana
No: Continlba con la siguiente
actividad.
Elabora proyecto de acuerdo y
oficio de prevencién por el que se | Titular de la
solicita a la persona denunciante | Unidad de . Acuerdo vy oficio de
7 e . Denuncia L
aporte datos o indicios que | Denuncia prevencion
permitan advertir la probable | Ciudadana
comision de faltas administrativas,
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
y presenta a la o el Secretario
Técnico para su autorizacion y
firma, en su caso.
Titular de la
Comunica acuerdo de prevencién | Unidad de | Acuerdo y oficio .
8 : . L Acuse de recibo
a la persona denunciante. Denuncia de prevencion
Ciudadana
Elabora acuerdo de recepcion de
respuesta a la prevencion o, en su Tiular  de  la
caso, certifica la falta de respuesta ;
i Unidad de | Respuesta a | Acuerdo o]
9 | por parte del denunciante vy . S e
2| Denuncia prevencion o certificacion
presenta a la o el Secretario .
P o Ciudadana
Técnico para su autorizacion y
firma, en su caso.
Proyecto de
Elabora proyecto de acuerdo y | .. acuerdo y oficio de
. : Titular de la X
oficio de turno de la denuncia a la . . turno a la autoridad
. Unidad de | Expediente de
10 | autoridad competente y lo presenta . ; competente de dar
) Denuncia denuncia )
a la o el Secretario Técnico para su . atencion a la
"y . Ciudadana :
revision y firma, en su caso. denuncia
¢La o el Secretario Técnico realiza
observaciones al proyecto?
Secretario  (a) Proyecto acuerdo
11 | Si: Regresa a la actividad 10. < y oficio de turno Decision
Técnico (a)
No: Continlba con la siguiente
actividad.
Jefe (@) de
Remite a la autoridad competente Departamento Oficio, denuncia y
: de Recursos .
12 | la denuncia y anexos en su caso, | _. . anexos en su | Acuse de recibo
L Financieros,
para su tramite. caso
Humanos y
Materiales
Comunica a la persona
denunciante, sobre el turno de la | .
. ; Titular de la
denuncia a la autoridad X
Unidad de . .
13 | competente. . Oficio Acuse de recibo
Denuncia
Fin del procedimiento Ciudadana
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3. FLUIOGRAMA

Titular de la Unidad de Denuncia Ciudadana

Jefe () de Departamento de Recursos

Financieros, Humanos y Materiales

Secretario (a) Técnico (3)

Imicio

Recibe denuncia presentada en la
Secretaria Eiecutiva.

< La denuncia e
presentada a través
del Comité de Participacion
Ciudadana y se entrega abierta con
documentos o elementes que
exponen datos
personales?

No

Levanta acta circunstanciada
de hechos

Asigna un folio segun el orden de e
presentacion.

Reaqistra la denuncia

iLa denuncia
contiene los dafos
o indicios gue permitan
advertir |a probabla
esponsabilidad?,

Elaborar proyecto de acuerdo y oficio
de prevencion por el gue se solicita a
|3 persona denunciante aporte datos
o indicios gue puedan advertir fa
probable comision de faltas
administrativas, v presente ala o el
Secretario T&cnico para su
autorizacion y firma, en su caso

>
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Titular de la Unidad de Denuncia Ciudadana

Jefe (a) de Departamento de Recursos

Financieros, Humanos y Materiales

Secretario (a) Técnico (a)

Comunica acuerdo de prevencion a la
persona denunciante.

v

Elabora acuerdo de recepcion de
respuesta a la prevencion o, en su
caso, certifica la falta de respuesta

por parte del denunciante y presenta

a Secretario (a) Técnico para su

autorizacion y firma, en su caso.

v

Elabora proyecto de acuerdo y oficic

de tumo de la denuncia a la
autoridad competente y lo presenta a
la 0 el Secretario Técnicoparasu |

Si

La o el Secretan
Técnico realiza

revision y firma, en su caso.

Comunica a la persona denunciante,

Remite a la autoridad competente la
denuncia y anexos en su ¢aso, para
su tramite

observaciones al
proyecto?

sobre el turno de la denunciaala (&
autoridad competente.

No
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento al trdmite y resolucion de las denuncias
ciudadanas

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-UDC-02

Unidad Responsable:

Unidad de Denuncia Ciudadana

1.1 Objetivo del Procedimiento

Dar seguimiento a las denuncias ciudadanas recibidas por la Secretaria Ejecutiva que fueron
turnadas a las autoridades competentes, con la finalidad de obtener informacién sobre el
avance en su tramite, el estatus legal que guardan y su resolucion, a fin de hacerlo del
conocimiento a la persona denunciante e informar al Comité Coordinador.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Una vez turnada la denuncia y hasta su resolucion, cada 20 dias habiles, se solicitara
mediante oficio dirigido a la autoridad correspondiente, el informe sobre el estatus que
guarda la denuncia remitida.

2. Se asentara en el Libro Electrénico de Registro de Denuncias de la Secretaria Ejecutiva, la

fecha de solicitud de informacion,

correspondiente, 0 en su caso la falta de respuesta.

los avances o estatus que informe la autoridad

3. Se informara a través de oficio a la persona denunciante el cambio de estatus o resolucién
de su denuncia, segun lo reportado por la autoridad correspondiente.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Denuncia Ciudadana.

1.4 Fundamento Legal

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

» Lineamientos para la Clasificacion,

Turno, Seguimiento e

Informe de Denuncias

Ciudadanas presentadas ante la Secretaria Ejecutiva, por actos de Corrupcion o Faltas

Administrativas.

« Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento al tramite y resolucion de las denuncias
ciudadanas

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-UDC-02

Unidad Responsable:

Unidad de Denuncia Ciudadana

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Elabora proyecto de oficio para | Titular de la
solicitar informacion del tramite o | Unidad de
estatus de la denuncia turnada y lo | Denuncia Expediente de -
1 . . ; Proyecto de oficio
presenta a la o el Secretario | Ciudadana denuncia
Técnico para su revision y firma,
en su caso.
¢La o el Secretario Técnico realiza | Secretario  (a) | Proyecto de oficio | Secretario (a)
observaciones al proyecto? Técnico (a) Técnico (a)
2 Si: Regresa a la actividad 1.
No: Continlla con la siguiente
actividad.
Jefe (a) de
Presenta oficio de solicitud de Seepartait?rgiﬂtrcs)os
3 informacion a la  autoridad . . Oficio Acuse de recibo
. Financieros,
correspondiente.
Humanos y
Materiales
Titular de la .
; . Registro de
: . Unidad de | Registro de .
4 Registra estatus de la denuncia. . : Denuncias
Denuncia Denuncias .
) actualizado
Ciudadana
Elabora oficio de comunicacién ala | .
. Titular de la i
persona denunciante sobre estatus . Informacién de
: Unidad de -
5 legal de la denuncia y presenta a la Denuncia estatus legal de | Oficio
o0 el Secretario Técnico para firma, . denuncia
Ciudadana
en su caso.
. . Titular de la
Comunica al denunciante el Unidad de
6 estatus 0 conclusion de la . Oficio Acuse de recibo
denuncia presentada D_enunC|a
' Ciudadana
¢La informacion remitida refiere al
archivo y conclusion de la
denuncia o, en su caso, a la| .
- S Titular de la
resolucién del procedimiento que . .
. . Unidad de | Informacion
7 de la misma se haya derivado? . " Decision
Denuncia remitida
Si: Continda con la siguiente Ciudadana
actividad.
Rev. 01
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
No: Regresa a la actividad 1.
Registra y archiva el expediente de Titular de  la
denuncia. Unidad de | Informacién .
8 . " Archivo
Fin del procedimiento Denuncia remitida
P Ciudadana
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de Denuncia Ciudadana Jefe () de Departamento de Recursos Secretario (a) Técnico (a)

Financieros, Humanos y Materiales

=

Elabora proyecto de oficio para solicitar
informacion del tramite o estatus de la
denuncia tumada y lo presentaalao el

2 La o el Secretari
Técnico realiza

Y

Secretario Tecnico para su revision y
firma, en su caso
h h

observaciones al
proyecto?

L’resen!a oficio de solicitud de informacion

v

a la autoridad correspondiente.

Registra estatus de la denuncia.

v
Elabora oficio de comunicacion a la
persona denunciante sobre estatus
legal de la denuncia y presentaalao
el Secretario Técnico para firma, en su
€aso.

Y

Comunica al denunciante el estatus o
conclusion de la denuncia presentada

No

¢La informacion
remitida refiere
al archivo y conclusion

que de la misma se
haya derivado?

Registra y archiva el expediente de
denuncia.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Orientacion a las y los ciudadanos para la presentacion
de denuncias

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-UDC-03

Unidad Responsable: Unidad de Denuncia Ciudadana

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Orientar a las y los ciudadanos para la presentacion de denuncias en contra de servidores
publicos por la presunta comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion, sobre los
elementos que se requieren para su presentacion y el procedimiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se pondra a disposicién de las y los ciudadanos el formato preestablecido para la

presentacion de denuncias, precisando cada uno de los elementos que debe contener y en
qué consisten; ademas de indicarle que ser presentada la denuncia por medio de escrito
libre si asi lo prefiere.

Se brindar& orientacion a las y los ciudadanos respecto de la presentacion de denuncias,
las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva y el tramite ante la misma; en todo momento se
utilizara un lenguaje sencillo y se explicaran aquellos conceptos que le resulten confusos.

Toda persona sera atendida observando los principios, valores y reglas de integridad que
rigen el actuar de los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva y se tratara a las y los
ciudadanos con respeto y amabilidad; propiciando las condiciones para que disipen sus
dudas y de manera libre e informada decidan sobre la presentacion de la denuncia.

Se llevara un registro de las orientaciones para fines estadisticos y mejora de las acciones
de difusion, asimismo se garantizara el anonimato de las y los ciudadanos que acudan.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Denuncia Ciudadana.

1.4 Fundamento Legal

Lineamientos para la Clasificacion, Turno, Seguimiento e Informe de Denuncias
Ciudadanas presentadas ante la Secretaria Ejecutiva, por actos de Corrupcion o Faltas
Administrativas.

Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Orientacion a las y los ciudadanos para la presentacion
de denuncias

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESEA-UDC-03

Unidad Responsable:

Unidad de Denuncia Ciudadana

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe a la persona interesada | Titular de la
1 | en presentar la denuncia y le | Unidad de | Solicitud de | Aviso de privacidad
informa sobre la proteccién de | Denuncia asesoria verbal
sus datos personales. Ciudadana
Explica cuales son las faltas
administrativas 'y hechos de | Titular de Ia
corrupcion, los requisitos para | Unidad de | Solicitud de .
2 : . p Asesoria
presentar una denuncia y el | Denuncia asesoria
procedimiento que la Secretaria | Ciudadana
Ejecutiva realiza.
Entrega formato para | Titular de Ila
presentacion de denuncia vy | Unidad de .
3 : . 9 . Formato Asesoria
explica la informacién que se | Denuncia
requiere para su llenado. Ciudadana
Registra la asesoria. Titular de la
Unidad de . . .
4 Fin del procedimiento Denuncia Asesoria Registro actualizado
Ciudadana
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Titular de |la Unidad de Denuncia Ciudadana

Recibe a la persona interesada en presentar la denuncia y le
informa sobre la proteccion de sus datos personales.

v

Explica cuales son las faltas administrativas y hechos de
corrupcion, los requisitos para presentar una denuncia y el
procedimiento que la Secretaria Ejecutiva realiza.

v

Entrega formato para presentacion de denuncia y explica la
informacion que se requiere para su llenado.

v

Registra la asesoria.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del Informe anual sobre la recepcion y
seguimiento de denuncias

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-UDC-04

Unidad Responsable:

Unidad de Denuncia Ciudadana

1.1 Objetivo del Procedimiento

Elaborar anualmente un informe sobre las denuncias recibidas, clasificadas y remitidas a las
autoridades competentes y el seguimiento a las mismas, para su presentacion al Comité

Coordinador.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Informe anual de denuncias, incluira informacién sobre el nimero de denuncias recibidas
por la Secretaria Ejecutiva, numero de faltas administrativas denunciadas en orden de
incidencia, el nUmero de denuncias por cada falta administrativa, el niUmero de denuncias

concluidas y cual fue la resolucién de la autoridad.

2. El proyecto de Informe anual de denuncias, se realizara en el mes de noviembre de cada
afo, y se remitird a la Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y Seguimiento

para su integracion al proyecto de Informe Anual del Comité Coordinador.

3. El Registro de Denuncias debidamente actualizado en el Libro Electrénico, sera la base para
la elaboracion del Informe y estard soportado con los expedientes integrados por cada

denuncia presentada.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Denuncia Ciudadana.

1.4 Fundamento Legal

e Lineamientos para la Clasificacion,

Turno, Seguimiento e

Informe de Denuncias

Ciudadanas presentadas ante la Secretaria Ejecutiva, por actos de Corrupcion o Faltas

Administrativas.

e Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del Informe anual sobre la recepcion y
seguimiento de denuncias

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-UDC-04

Unidad Responsable:

Unidad de Denuncia Ciudadana

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Verifica que el Registro de
Denuncias a su cargo contenga la | Titular de la Reqi
) - ) . . egistro de
informacion actualizada de las | Unidad de | Registro de .

1 . . . Denuncias
denuncias presentadas a la | Denuncia Denuncias actualizado
Secretaria Ejecutiva, o en su caso | Ciudadana
actualiza.

. . . .| Titular de Ia :
Sistematiza la informacion Unidad de Registro de Sistematizacion de

2 | conforme a elementos del . Denuncias . Y

. Denuncia . la informacion
contenido del Informe. . actualizado
Ciudadana
Elabora el proyecto de Informe | Titular de la
4 ; . o Proyecto de
anual de denuncias y lo presenta a | Unidad de | Sistematizacion

3 A . . i Informe anual de

la 0 el Secretario Técnico para su | Denuncia de la informacién :
s . denuncias
revision. Ciudadana
¢La o el Secretario Técnico realiza
observaciones al proyecto?
Secretario (@) Proyecto de
4 | Si: Regresa a la actividad 3. < Informe anual de | Decision
Técnico (a) .
denuncias
No: Continla con la siguiente
actividad.
Presenta el Informe anual de
denuncias a la Direccion de
Riesgos, Politicas Pudblicas, | .
’ N Titular de la
Evaluacion y Seguimiento para su ;
) o Unidad de | Proyecto de .
5 | integracién al proyecto de Informe . Acuse de recibo
b . Denuncia Informe anual
Anual del Comité Coordinador. .
Ciudadana
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Unidad de Denuncia Ciudadana Secretario (a) Técnico (a)

Verifica que el Registro de Denuncias a su cargo contenga la
informacion actualizada de las denuncias presentadas a la
Secretaria Ejecutiva, 0 en su caso actualza.

"

Sistematiza la informacion conforme a elementos del contenido
del Informe.

v

a la o el Secretario Técnico para su revision

7 La o el Secretari

Técnico realiza

Elabora el proyecto de Informe anual de denuncias y lo presenta

Presenta el Informe anual de denuncias a la Direccion de

integracion ai proyecto de informe Anuai dei Comité
Coordinador.

Riesgos. Politicas Publicas, Evaluacion y Seguimiento para su

observaciones al
proyecto?

Fin

Rev. 01

08/12/2021




Manual de Procedimientos

- - - - - Gobierno de
\\, // A Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrup  cion Michoacéan
psclop o) Hapeasiond b REV: 00 FECHA: 08/12/2021 |
M i C H O f-\ C A N

HOJA: 30 DE: 256
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Recomendaciones No Vinculantes
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-UDC-05
Unidad Responsable: Unidad de Denuncia Ciudadana

1.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer el proceso a través del cual se dara seguimiento a las Recomendaciones no
Vinculantes que emita el Comité Coordinador a los Organos del Estado, para el fortalecimiento
de los procesos, mecanismos, organizacion, normas, acciones u omisiones que deriven de los
resultados de los avances y resultados en la implementacién o aplicacion de politicas publicas;
asi como para la prevencién de faltas administrativas y hechos de corrupcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Secretaria Ejecutiva dar4 seguimiento permanente a las Recomendaciones no
Vinculantes que emita el Comité Coordinador, sobre la aceptacion o rechazo y en su caso
las acciones para su atencién, mediante el envio de oficios por los que se solicite la
informacién correspondiente.

Las Recomendaciones no Vinculantes aprobadas por el Comité Coordinador, seran
comunicadas a las autoridades a las que se dirijan, mediante mensajeria, y de contarse
con cuenta de correo electrénico institucional, adicionalmente se enviaran por esta via.

Se realizara el monitoreo correspondiente para verificar la recepcién de las
Recomendaciones no Vinculantes, por las autoridades a las que se dirijan.

La Secretaria Ejecutiva enviard oficio recordatorio a la autoridad a la que se dirigio la
Recomendacion no Vinculante cuando no se haya obtenido ningun tipo de respuesta.

Se dara seguimiento a las acciones indicadas para la atencién de la Recomendacién no
Vinculante por parte de las autoridades que hayan manifestado su aceptacion.

La Secretaria Ejecutiva elaborara y presentara a la Comision Ejecutiva un Informe de
seguimiento de las Recomendaciones no Vinculantes que contendra informacion sobre la
falta de contestacion, el rechazo, la aceptacion y, en su caso, las acciones implementadas
por parte de las autoridades para su cumplimiento, para que determinen lo conducente.

El Informe de seguimiento de las Recomendaciones no Vinculantes debera presentarse al
Comité Coordinador, para que determine lo conducente.

Rev. 01
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1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Denuncia Ciudadana
1.4 Fundamento Legal

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.
e Lineamientos para la emisiébn de Recomendaciones del Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcion del Estado de Michoacéan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento de Recomendaciones No Vinculantes

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-UDC-05

Unidad Responsable:

Unidad de Denuncia Ciudadana

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Elabora oficio de comunicacion
de Recomendacion no | Titular de la
1 Vinculante a la autoridad a la | Unidad de | Recomendacion Oficio de
gue se dirija y presenta a la o el | Denuncia no Vinculante comunicacién
Secretario Técnico para su | Ciudadana
revision y firma.
. - . Titular de la | Oficio de L
Envia oficio de comunicacion y - L, Mensajeria o]
. : Unidad de | comunicacion y
2 | Recomendacion no Vinculante a . ., correo
; : Denuncia Recomendacion L.
la autoridad correspondiente. ) . electrénico
Ciudadana no Vinculante
¢, Se recibié respuesta de la
autoridad a la que se dirigi6 la
Recomendacion no Vinculante? | Titular de la .
- Mensajeria 0]
3 Unidad de correo Decision
Si: Continla con la actividad 6. Denuncia .
) electrénico
Ciudadana
No: Continda con la siguiente
actividad.
Elabora oficio recordatorio a la
autoridad a quien se_d|r|g|o la Titwar  de  la
Recomendacion no Vinculante, - L -
; . Unidad de | Omisién de | Oficio
4 | para que informe su aceptacion . .
p .| Denuncia respuesta recordatorio
o rechazo y lo envia, previa | .
L . Ciudadana
revision y firma de la o el
Secretario Técnico.
¢ La autoridad contesta el oficio
recordatorio?
Titular de la
Si: ContinGa con la siguiente | Unidad de | Oficio L
5 L . . Decisidon
actividad. Denuncia recordatorio
Ciudadana
No: ContinGa con la actividad
10.
La autoridad rechaza Ila
Recomendacion no Vinculante? .
Titular de la
6 | Si: Contintia con la actividad 10. Unidad . de Infqrr_'nauon Decision
Denuncia recibida
No: Continda con la siguiente Ciudadana
actividad.
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Registra en base de datos la
aceptacion de la | Titular de la
7 Recomendacién no Vinculante y | Unidad de | Informacion Registro de
las acciones que indica la | Denuncia recibida informacion
autoridad se tomaran para su | Ciudadana
cumplimiento.
Elabora oficio para solicitar a la
autoridad informacion sobre el | .
avance de las acciones para la T'tglar de la . -
- ..~ | Unidad de | Registro de | Oficio de
8 | atencion de la Recomendacion : . . -
: . . | Denuncia informacion seguimiento
no Vinculante y lo envia, previa | ~.
L . Ciudadana
revision y firma de la o el
Secretario Técnico.
Recibe informacién sobre el | .
avance de las acciones T'tl.Jlar de la -
. - Unidad de | Oficio de | Base de datos
9 | realizadas para el cumplimiento . I .
) . s Denuncia seguimiento actualizada
y actualiza la informacion en .
Ciudadana
base de datos.
Elabora proyecto de Informe de
seguimiento de
Recomendaciones no
Vinculantes, asentando la falta | Titular  de la
X Proyecto de
de respuesta, el rechazo, la | Unidad de | Base de datos
10 ” . . Informe de
aceptacion y en su caso, las | Denuncia actualizada o
: . ) seguimiento
acciones realizadas para su | Ciudadana
cumplimiento, y presenta a la o
el Secretario Técnico para su
revisién y visto bueno.
¢ Existen observaciones?
Si: Regresa a la actividad 9. Secretario €) Proyecto de .
11 L Informe de | Decision
Técnico (a) seguimiento
No: Continda con la siguiente 9
actividad.
Presenta proyecto de Informe
o Proyecto de
de seguimiento de . Proyecto de
4 Secretario €) Informe de
12 | Recomendaciones no L Informe de L
) ... | Técnico (a) L seguimiento
Vinculantes a la Comisién seguimiento
. . presentado
Ejecutiva.
Analiza y en su caso, aprueba Proyecto de
el envio del proyecto de Informe Informe de | Proyecto de
13 de seguimiento de | Comision seguimiento Informe de
Recomendaciones no | Ejecutiva presentado seguimiento
Vinculantes al Comité aprobado
Coordinador. Sesion
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Remite el Informe de
seguimiento a
Recomendaciones no Proyecto de
Vinculantes, a la persona que | Secretario (@) | informe de | Oficio de
14 : Ny . s S L
presida el Comité Coordinador | Técnico (a) seguimiento remisién
para su presentacion. aprobado
Fin de procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA

Titular de la Unidad de Denuncia
Ciudadana

Secretario (a)
Técnico (a)

Comision Ejecutiva

Imicio

Elabora oficio de comunicacion de
Recomendacion no Vinculants a la
autoridad 3 la que se dinja y presenta
ala o el Secretario Técnico pars su
revision y firma.

v

Envia oficio de comunicacion y
Recomendacion no Vinculante a la
autoridad comrespondiente.

7. Se recibio respuesta
de [a autoridad 3 I3 que se

=11

dirigio la Recomendacion
no Vinculante?

Elabora oficio recordatorio a la
autoridad a la que se dirigio 1a
Recomendacion no Vinculante v o
envia, previa revision y firma de la o el
Secretario Técnico

no

ila autondad
coentesta el oficio
recordatorio?

¢ LLa auvtoridad rechaza

&

la Recomendacion
no Vinculante?
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Titular de Ia Unidad de Denuncia
Ciudadana.

Secretario (a)
Tecnice (a)

Comision Ejecutiva

Reqisira en base de datos Iz
aceptacion de la Recomendacion no
Vinculante vy las acciones gue indica
la autoridad se tomaran para su
cumplimiento

¥

Elabora oficio para solicitar a 1a
autoridad informacion sobre el
avance de las acciones para la
atencion de la Recomendacion no
Vinculants y lo envia. previa revision
y firma de la o el Secretario Técnico.

v

Recibe informacion sobre el avance

de las acciones reglizadas para el
cumplimiento y actualiza la

informacion en base de datos

4

5l

Elabora proyecto de Informe de
seguimiento de Recomendaciones
no Vinculantes, asentando |a falia

de respuesta, el rechazo, la

aceptacion y en su caso, las

acciones realizadas para su
cumplimiento, y presenia a2 1a o el
Secretario Tecnico para su revision
Yy visto bueno.

4 Existen

L J

OO

cbservaciones?

Presenta proyecio de Informe de
seguimiento de Recomendaciones

no Vinculantes a la Comision
Ejecutiva.

Remite el informe de seguimiento a
Recomendaciones no Vinculanies, al

Analiza v en su caso, aprueba el
envio del proyecto de informe de

seguimiento de
Recomendaciones no
Vinculantes al Comité
Coordinador.

Ia persona gue presida el Comiteé
Coordinador para su presentacion

Fin

Rev. 01
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B) UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1. GENERALIDADES

Cumplimiento de las obligaciones de transparencia de la
Secretaria Ejecutiva

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-UTAIPPDP-01

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales

Nombre del Procedimiento:

Unidad Responsable:

1.1 Objetivo del Procedimiento

Publicar y actualizar la informacion de oficio que genera la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién en su sitio web y en la Plataforma Nacional de Transparencia, para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica y en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Michoacdn de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimientos

1. La informacion de la Secretaria Ejecutiva se actualizard dentro de los 30 dias naturales
siguientes al cierre del periodo que corresponda, salvo las excepciones establecidas en los
Lineamientos emitidos en la materia por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales; el periodo de publicacion sera
trimestral, semestral o anual, segun la informacion de que se trate y con base en los
Lineamientos citados.

2. Todas las Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva son responsables de requisitar
los formatos con la informacion de oficio y actualizarlos en el periodo que corresponda con
base en sus atribuciones y competencia.

3. Las Unidades Administrativas proporcionaran a la Unidad de Transparencia la actualizacion
de la informacion y documentaciéon correspondiente, dentro de los primeros 10 dias hébiles al
término del periodo que se reporta.

4. La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccidon de Datos
Personales seré la encargada de distribuir, recabar y revisar con la o el responsable de la
Unidad Administrativa correspondiente, los formatos de transparencia verificando que la
informacion que se publiqgue sea completa, accesible, confiable, verificable, veraz y
oportuna; y que la misma nocontenga datos personales, confidenciales o reservados.
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5. Las Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva proporcionardn los formatos
requisitados y la documentacion que corresponda de forma digital, mediante correo
electrénico institucional, sin perjuicio de que puedan entregarlos de forma fisica a la Unidad
responsable. El envio por correo institucional sera acusado de recibo.

6. La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales llevara el control y registro de la informacion publicada en el sitio web de la
Secretaria Ejecutivay en la Plataforma Nacional de Transparencia, para lo cual revisara que
los formatos y la informacién correspondiente esté debidamente publicada y que los vinculos
puedan ser consultados correctamente.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacioén Puablica
y Proteccion de Datos Personales.

1.4 Fundamento Legal

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo.

» Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

» Criterios Generales que deberan observar los Sujetos Obligados del Estado de Michoacan,
para la publicacion, homologacion, estandarizacion y verificacion de la informacion de las
obligaciones de transparencia en los portales de internet y en la plataforma nacional de
transparencia.

« Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

» Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Secretaria Ejecutiva

Cumplimiento de las obligaciones de transparencia de la

Cédigo del Procedimiento:

P-SESEA-UTAIPPDP-01

Unidad Responsable:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pudblica y Proteccién de Datos Personales

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Titular de la Unidad
Descarga los formatos para | de Transparencia,
e . - Plataforma
1 requisitar informacién de | Acceso a la Nacional de
oficio de la Plataforma | Informacion Publica . Formatos
) : L Transparencia
Nacional deTransparencia. y Proteccion de
Datos Personales
Titular de la Unidad
o de Transparencia,
Clasifica los  formatos, ACCESO pa a
2 segun la competencia de las Informacién Publica Formatos Formatos
UnidadesAdministrativas. L clasificados
y Proteccién de
Datos Personales
Titular de la Unidad
Remite y solicita el llenado | de Transparencia,
de los formatos a las | Acceso a la | Formatos - S
3 . - . . - e Oficio de remision
Unidades  Administrativas, | Informacion Puablica | clasificados
segln sucompetencia. y Proteccion de
Datos Personales
Requisita formatos con la
informacion de oficio
. . Formatos
generada con motivo del | Titulares de las L
o : : Formatos requisitados y
4 ejercicio de sus funciones, | Unidades recibidos documentacion
recaba documentacion | Administrativas
. . anexa
correspondiente y envia a
Unidad de Transparencia.
Titular de la Unidad
Recibe los formatos | de Transparencia,
S Formatos
5 requisitados de las | Acceso a la requisitados vy Acuse de recibo
Unidades Administrativas y | Informacion Puablica ANEXOS
anexos, en su caso. y Proteccion de
Datos Personales
Revisa la informacion . .
' Titular de la Unidad
contenida en los formatos .
- de Transparencia,
requisitados y anexos en su Formatos
. Acceso a la . Formatos y anexos
6 caso, con el objeto de que . A requisitados y .
o Informacién Publica revisados
cumplan con los criterios L anexos
. y Proteccion de
requeridos por la
o : Datos Personales
normatividad en la materia.
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 vincularlo
respectivos

Genera hipervinculos dentro
del formato,

documentos.

Titular de la Unidad
de Transparencia,

de
Acceso a la
sus L -
o Informacién Publica

y Proteccién de
Datos Personales

Formatos y
anexos
revisados

Hipervinculos

Genera un vinculo por cada
formato para ser publicado.

Titular de la Unidad
de Transparencia,
Acceso a la
Informacién Publica
y Proteccion de
Datos Personales

Formatos con
hipervinculos

Vinculos de
formatos

Publica los formatos en el

Titular de la Unidad
de Transparencia,

10 Plataforma

Publica los formatos en la

Transparencia.

Titular de la Unidad
de Transparencia,
Acceso a la
Informacién Publica
y Proteccién de
Datos Personales

de

requisitados vy
documentacion
correspondiente

Usuario y
contrasefia
asignados por
el IMAIP

sitio web de la Secretaria Documento
. . Acceso a la . .
9 Ejecutiva a del Informacién Puablica | €N vinculos de Formato publicado
sistema interno habilitado L formatos
ara ello y Proteccion de
P ) Datos Personales
Formatos

Acuse de carga

Revisa que los formatos
estén debidamente
publicados en el sitio web
de la Secretaria Ejecutiva y

Acceso a

Titular de la Unidad
de Transparencia,

Plataforma
Nacional de

la Transparencia

11 | en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

Fin del procedimiento

Informacién Publica
y Proteccion de
Datos Personales

Sitio web de la
Secretaria
Ejecutiva

Publicacion de
formatos y
documentacién
correspondiente
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3. FLUIOGRAMA

Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales

Titulares de las Unidades Administrativas

Descarga los formatos para requisitar informacion de oficio
de la Plataforma Nacional de Transparencia.

v

Clasifica los formatos, segun la competencia de las Unidades
Administrativas.

v

Remite y solicita el llenado de los formatos a las Unidades

Administrativas segun su competencia.

Recibe los formatos requisitados de las Unidades

Requisita formatos con la informacion de oficio generada con
motivo del ejercicio de sus funciones, recaba documentacion
correspondiente y envia a Unidad de Transparencia.

Administrativas y anexos, en su caso.

v

Revisa la informacion contenida en los formatos requisitados
y anexos en su ¢aso, con el objeto de que cumplan con los
criterios requeridos por la normatividad en la materia.

v

Genera hipervinculos dentro del formato, a fin de vinculario
con sus respectivos anexos o documentos.

v

Genera un vinculo por cada formato para ser publicado

v

Publica los formatos en el sitio web de la Secretaria Ejecutiva
a través del sistema interno habilitado para elio.

v

Publica los formatos en la Plataforma Nacional de
Transparencia

v

Revisa que los formatos estén debidamente publicados en el
sitio web de la Secretaria Ejecutiva y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Atencion y seguimiento a solicitudes de acceso a la
informacién publica
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-UTAIPPDP-02

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién

Unidad Responsable: . e
I esp © Puablica y Proteccién de Datos Personales

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el
derecho de acceso a la informacién, mediante la atencion y seguimiento en tiempo y forma a
solicitudes de informacion presentadas ante la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimientos

1. Las solicitudes de informacién seran atendidas en un plazo no mayor a 20 dias habiles a partir
del dia siguiente de su presentacion conforme a la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

2.La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales recibira y turnara las solicitudes de informacion a las Unidades Administrativas
responsables para su atencion.

3. Las Unidades Administrativas proporcionaran a la Unidad de Transparencia la respuesta a la
peticion que corresponda con la informacion y documentacion en su caso, a la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

4.La informacion se proporcionara al solicitante de manera clara y precisa; solo podra
proporcionarse informacion de caracter publico.

5.La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales llevara un registro de las solicitudes de informacion recibidas y de la respuesta
otorgada.

6.La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, asesorara y orientara a quienes lo requieran respecto a los trdmites, para hacer
efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la informacion.

Rev. 01
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

1.4 Fundamento Legal

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo.

- Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

« Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencidn y seguimiento a solicitudes de acceso a la
informacidn publica

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-UTAIPPDP-02

Unidad Responsable:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Requiere informacion a la Usuario Sistema de | Folio de

1 Secretaria Ejecutiva a través de Solicitudes de | presentacion
una solicitud de acceso a la Acceso a la
informacion. Informacion

(SISAI 2.0) de
la Plataforma
Nacional de
Transparencia
(PNT) 0
cualquier medio
establecido por
el Instituto
Nacional de
Transparencia
Recibe la solicitud de acceso a Titular de la Unidad Folio de o
2 | lainformacion. de Transparencia, - Solicitud ~ de
ACCESO a la presentacion acceso a la
Informacién Publica informacion
y Proteccién de
Datos Personales
3 ¢La solicitud describe de forma Titular de la Un|d<_’;1d i isi6
: > . de Transparencia, | Solicitud  de | Decision
clara la informacién requerida? ACCESO a la | acceso a la
Si: Continda con la actividad 6. Informaci(’)n_,Pl’Jinca informacion
y Protecciébn de
No: Continda con la siguiente Datos Personales
actividad.

4 Requiere al solicitante que Titular de la Unidad | Solicitud de o
indique otros elementos, corrija de Transparencia, | acceso a la | Requerimiento
los datos proporcionados o bien, Acceso a la | informacion
precise uno o varios aspectos de Informacién Publica
su peticion. y Proteccién de

Datos Personales
Rev. 01

08/12/2021
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
5 ¢ Recibe respuesta del Titular de la Unidad | Requerimiento Decisién
requerimiento y esta cuenta con de Transparencia,
los elementos necesarios para Acceso a la
su atencion? Informacién Publica
. o y Proteccion de
Si: Continla con la siguiente Datos Personales
actividad.
No: Continda con la actividad 16.
6 Requiere a la Unidad Titular de la Unidad | Solicitud de | Oficio de

requerimiento

informacioén con que se cuenta.

Unidades
Administrativas

requerimiento

la respuesta y, en su caso, la Acceso a la | informacion
informacion requerida en la Informacién Publica
solicitud de acceso a la y Proteccion de
informacion. Datos Personales
7 Analiza la solicitud e identifica la Titulares de las | Oficio de | Analisis de la

solicitud

,Se actualiza alguno de los
siguientes supuestos: ampliacion
del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion,
declaracion de inexistencia o de
incompetencia?

Si: ContinGa con la siguiente
actividad.

No: Continlia con la actividad 14.

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Andlisis de la
solicitud

Decisién

Emite el acuerdo
correspondiente y lo remite al
Comité de Transparencia, a
través de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Analisis de la
solicitud

Acuerdo

10 Analiza el

acuerdo y emite
confirmando,
revocando la

resolucién
modificando o
determinacion.

Comité de
Transparencia

Acuerdo

Resolucién

11

cLa resolucién confirma la
clasificacion de la informacion,
declaracién de inexistencia o de
incompetencia?

Si: Contindia con la actividad 15.

No. Continda con la siguiente
actividad.

Comité de
Transparencia

Resolucién

Decisién

Rev. 01
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

12 ¢cLa  resolucién confirma la Comité de | Resolucion Decisién
ampliacion del plazo de Transparencia
respuesta?

Si: Continla con la siguiente
actividad.
No: Continda con la actividad 14.

13 | Elabora oficio y notifica Ila Titular de la Unidad | Resolucion Oficio de
ampliacion del plazo a la Unidad de Transparencia, notificacién
Administrativa y al solicitante. Acceso a la

Informacién Publica
y Proteccion de
Datos Personales

14 | Elabora la respuesta a la Titulares de las | Identificacion Respuesta a la
solicitud de informacion, con Unidades de informacion | solicitud
documentacion anexa, en su Administrativas solicitada
caso, y la envia a la Unidad de
Transparencia Acceso a la
Informacién Puablica y
Proteccién de Datos Personales.

15 | Elabora y envia oficio para Titular de la Unidad | Oficio y | Atencion a la
atender la solicitud de de Transparencia, | documentacion solicitud
informacion, adjuntando la Acceso a la | anexa, en su
contestacion correspondiente o Informacién Pdblica | caso.
notificando la clasificacion de la y Proteccion de
informacion, declaraciéon de Datos Personales
inexistencia o de incompetencia,
segun corresponda.

16 Registra la atencién, con Titular de la Unidad | Minutario Registro y
independencia de cualquiera de de Transparencia, | interno verificacion
los supuestos que se hayan Acceso a la
actualizado y verifica que la Informacién Pudblica | Sistema de
solicitud se encuentre marcada y Proteccibn de | Solicitudes de
como atendida en el Sistema de Datos Personales Acceso a la
Solicitudes de Acceso a la Informacion
Informacién (SISAlI 2.0) de la (SISAI 2.0) de
Plataforma Nacional de la Plataforma
Transparencia (PNT). Nacional de

Transparencia
Fin del procedimiento (PNT).
Rev. 01
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Usuario

Titular de la Unidad de
Trasparencia,

Acceso a la informacion Puablica

y Proteccion de Datos
Personales

Titulares de las Unidades
Administrativas

Comité de Transparencia

Inicio

Requiere informacion a la

la informacion.

Secretaria Ejscutiva a través
de una solicitud de accesoa

si

Recibe la solicitud de acceso
a la informacion.

7L a =olicitud describe
de forma clara la-informacion
requerida’®

Reqguiere al solicitanie gue
indique oiros elementos, corrija
los datos proporcionados o
bien, precise uno o varos
aspectos de su peticion.

¢ Recibe respuesta
del requerimienio v esia
cuenta cen los elementos
necesarios para
su atencion?

Reguiere a Iz Unidad
Administrativa
cerrespondienie, la
» respuesfa y, en su caso, la

informacion requerida en la
soliciiud de acceso ala
informacion,

£o

Analiza 1a solicitud e identifica

la informacion con que se
cuenta.

e 5Se actualiza alguno
de [os siguienies
supuestos:

clasificacién de iz informacion

declaracion de
inexisiencia o de
incompetencia®

ampliacion del plazo derespuesta,

2'e
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Titular de la Unidad de
Trasparencia, . .
Usuario Acceso a la informacion Plblica Tltutzzgzﬂﬁ;?;::?;iades Comité de Transparencia
y Proteccion de Datos
Personales
Emiie el acuerdo
correspondiente y lo remite al
Comite de Transparencia, a Analiza el acuerdo v emite
través de la Unidad de resolucion confirmando,
Transparencia, Accesoala modificando o revocando la
Informacion Publica y determinacion.
Proteccion de Datos
Personzales.
5i .
2 La resofucion
confirma la clasificacion de
Ia informacion, declaracion de
inexistencia o de
incompetencia?
no
Elabora oficio y notiiica La] Si_s La resolucidn confirma
ampliacion del plazo a la [, y
: P % = pliacion: dei plazo de
Unidad F.{!_r‘n_rn:srratx.ra y al respuesta?
solicitante.
Elabora Ia respuesiz a la
soficitud de informacion, con
documentacion anexa. en su no
| | ca=o, v la envia 3 la Unidad de
Transparencia Acceso ala
informacion Publica y
Proteccion de Datos
Personzales.
Efabora y envia oficio para
atender la soliciiud de
informacion, adjuntando la
contestacion correspondiente o
notificando la clasificacion de laj«<
informacion, declaracion de
inexistencia o.de
incompetencia, segin
corresponda.
Regisira ka atencion, con
independencia de cualguiera de
los supuesios gue =& hayan
actualizado y verifica gue la
solicitud se encuentre marcada
lcomo atendida en el Sistema de
Solicitiudes de Acceso ala
Informacicn (SISAl 2.0) de Ia
Plataforma Nacional de
Transparencia {PNT),
Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencién a solicitudes de ejercicio de derechos ARCO

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-UTAIPPDP-03

Unidad Responsable:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Garantizar el acceso a los datos personales del titular, que se encuentren en posesion de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion, asi como darle a conocer la

informacion relacionada con las condiciones y generalidades de su tratamiento, mediante el
ejercicio de los derechos al acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion, al tratamiento de sus

datos personales (derechos ARCO).

1.2 Politicas y Normas Generales del

Procedimientos

1. Para el gjercicio de los derechos ARCO sera necesario acreditar la identidad del titular vy,
en su caso, la identidad y personalidad con la que actle el representante.

2. El plazo de respuesta a la solicitud no deberé exceder de 20 dias habiles contados a partir

del dia siguiente a la recepcion de la solicitud, el plazo podra ser ampliado por una sola vez
hasta por 10 dias de acuerdo con lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Michoacan de Ocampo.

. El ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO no es requisito previo, ni impide el
ejercicio de otros derechos.

. La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales llevara un registro de las solicitudes de derechos ARCO y su resolucion.

. La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, asesorard y orientard a quienes lo requieran respecto a los tramites para hacer
efectivo el ejercicio de sus derechos ARCO.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales.

Rev. 01
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1.4 Fundamento Legal

« Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan de Ocampo.

« Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Atencidn a solicitudes de ejercicio de derechos ARCO

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-UTAIPPDP-03

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica

Unidad Responsable: o
P y Proteccion de Datos Personales

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Promueve el ejercicio de Titular  de  datos Sistema de )
1 | derechos ARCO ante la ersonales aue obren | Solicitudes dg Folio ~de
Secretaria Ejecutiva, a través P d Acceso a lg presentacion

en posesion de la

de una solicitud. Secretaria Ejecutiva

Informacién  (SISA
2.0) de la Plataformg
Nacional de
Transparencia
(PNT) o cualquiet
medio  establecidg

por el Sistemg

Nacional ds
Transparencia
Recibe la solicitud de ejercicio |Titular de la Unidad | Sistema de
2 de derechos ARCO. de Transparencia, | Solicitudes dg Acuse de
Acceso a la | Acceso a I recibo de

Informacién Publica y | Informacién (SISA| solicitud  de
Proteccién de Datos | 2.0) de la Plataformg €J€rcicio de
Personales Nacional dg derechos
Transparencia ARCO.
(PNT) o cualquiet
medio  establecidg
por el Sistemg
Nacional de
Transparencia

Orienta al solicitante, en caso |Titular de la Unidad

3 | de requerirlo, y le informa que |de  Transparencia, | Solicitud de | Orientacion
cuenta con 10 dias para hacer |Acceso a la | €Jercicio de
la aclaracion a su peticion. Informacién Publica y | derechos ARCO
Proteccion de Datos
Personales

4 Solicita a la Unidad |Titular de la Unidad
Administrativa de Transparencia,
correspondiente, la informacién | Acceso a la
requerida para la atencion de la | Informacién Publica y
solicitud de ejercicio de |Proteccion de Datos
derechos ARCO. Personales

Solicitud de | Oficio de
ejercicio de | requerimiento
derechos ARCO de
informacion
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 Analiza la peticion e identifica | Titulares de las | Oficio de Identificacion
la informacion con que se |Unidades requerimiento de de
cuenta. Administrativas informacion informacion

solicitada

6 Remite a la Unidad de |Titulares de las Oficio de | Oficio de
Transparencia, Acceso a la |Unidades requerimiento  de | respuesta de
Informacion Publica y | Administrativas informacion informacion
Proteccion de Datos
Personales, la informacion
requerida en la solicitud de
ejercicio de derechos ARCO.

7 Elabora el proyecto y solicita al |Titular de la Unidad | Solicitud de ejercicio Solicitud
Comité de Transparencia que |de Transparencia, | de derechos ARCO Comité de
confirme, modifique o revoque |Acceso a la Transparenci
las determinaciones en las que |Informacion Publica y Oficio de | a
se declare la inexistencia de |Proteccion de Datos respuesta de
datos personales, o se niegue |Personales informacion
por cualquier causa el ejercicio
de alguno de los derechos
ARCO.

8 Recibe el criterio del Comité de |Titular de la Unidad Solicitud de | criterio
Transparencia que confirma o |de Transparencia, S :

. S T ejercicio de | confirmando
niega la solicitud del ejercicio |Acceso a la derechos ARCO 0 negando la
de los derechos ARCO. Informacién Publica y solicitud

Proteccion de Datos
Personales

9 SEl criterio del Comité de |Titular de la Unidad Criterio Decision

Transparencia confirma su |de Transparencia, .
. confirmando 0
solicitud? Acceso a la negando la
Informacién Publica y solicitud
Si: Continla con la siguiente |Proteccién de Datos
actividad. Personales
No: ContinGla con la actividad
13.

10 | Remite y solicita a las |Titular de la Unidad Criterio Solicitud ~ de
Unidades Administrativas que |de Transparencia, fi d la | cumplimiento
realicen las acciones que les |Acceso a la | confirmando P

L L i solicitud decriterio
competan para el cumplimiento | Informaciéon Publica y
del criterio del Comité de |Proteccion de Datos
Transparencia respecto de los |Personales
datos contenidos en la solicitud
del peticionario.

11 | Realiza las estiones | Titulares de las - S
necesarias para dar a?enci(’)n al |Unidades SO“C'FJd. ge lEJerC('jC'O hde
criterio del Comité de | Administrativas cumplimiento €| 'os gderechos

. criterio ARCO
Transparencia.
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
12 | Recaba y remite a la Unidad |Titulares de las Eiercici . :
X ) . : jercicio de los | Evidencia de
de Transparencia la evidencia |Unidades -
o . derechos ARCO cumplimiento
del Administrativas
Cumplimiento del criterio del
Comité de Transparencia.
et o e s | e | Solius e | ofco e
P - 9 P ' | ejercicio de | respuesta
su solicitud o bien la |Acceso a la
, P LT ., . derechos ARCO
confirmacién del ejercicio de |Informacion Publica y
sus derechos ARCO vy las |Proteccion de Datos
gestiones realizadas para el |Personales Criterio
cumplimiento de la solicitud. confirmando o]
negando la
solicitud
14 | Envia la respuesta de solicitud |Titular de la Unidad -
T ; Oficio de | Acuse de
deejercicio de derechos ARCO. |de Transparencia, ;
) . respuesta recibo
por medio del Sistema de |Acceso a la
Solicitudes de Acceso a la |Informacién Publica y
Informacién (SISAI 2.0) de la |Proteccién de Datos
Plataforma Nacional de |Personales
Transparencia (PNT) o por el
medio  sefialado  por el
peticionario.
15 Verlf_lca en el ap_artado de |Titular de la Unldgd Acuse de recibo Solicitud  de
solicitudes atendidas del |de Transparencia, L
; e ejercicio de
Sistema de Solicitudes de |Acceso a la
- L, . derechos
Acceso a la Informacién (SISAI | Informacion Publica y
. 2 ARCO
2.0) de la Plataforma Nacional |Proteccibn de Datos atendida
de Transparencia (PNT) Personales
que la solicitud haya sido
enviada al peticionario.
Fin de Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de datos personales Titular de la Unidad de T ia

que obren en posesion de
la Secretaria Ejecutiva

Acceso a la Informacion Piblica
y Proteccion de Datos Personales

Titulares de las Unidades Administrativas

C_=

v

Promueve el ejercicio de derechos ARCO
ante la Secretaria Ejecutiva, a través de una
solicitud

Recibe la solicitud de ejercicio de derechos
ARCO

(Orienta al solicitante, en caso de requeririo, y
le informa que cuenta con 10 dias para hacer

L la aclaracion a su peticion

( Solicita a la Unidad Administrativa
correspondiente, |a informacion requerida
para la atencion de la solicitud de ejercicio de

L derechos ARCO.

fE!abara el proyecto y solicita al Comité de
Transparencia gueconfirme, modifique o
revoque las determinaciones en las quese
declare la inexistencia dedatos personales, o
se niegue por cualquier causa el ejercicio de
_ alguno de los derechos ARCO

¥

Recibe el criterio del Comité de
Transparencia que confirma o niega la

solicitud del ejercicio de los derechos ARCO.

LEl criterio del Comité de
Transparencia confirma
su solicitud?

|—¢\/®

Remite y solicila a las Unidades =\
Aum:mstratrvas que realicen lasacciones gue
les competan para el cumplimiento del criterio
del Comité de Transparencia respecto de los

datos contenidos en la solicitud del

\_ peticionario J

(" Elabora oficio para informar ai peticionario )
sobre Ia negativa a su solicitud o bien la

ARCO ¥ las gestiones realizadas para el
\_ cumplimiento de la solicitud J

nvia a respuesta de solicitud de ejercicio dé)
derechos ARCO. por medio del Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacion (SISAI
2.0) de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) o por el medio sefialado
\_ por el peticionario. J

Verifica en el apartado de solicitudes
atendidas del Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion (SISAI 2.0) de la

Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) que Ia solicitud haya sido enviada al
elicionario.

=

confirmacion del ejercicio de sus derechos ¢

Analiza la peticion e identifica la
informacion con que se cuenta

r
Remite a la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Personales, la
informacién requerida en la solicitud de

ejercicio de derechos ARCO. J

-
Realiza las gestiones necesarias para dar
atencién al criterio del Comité de
Transparencia.

Recaba y remite a la Unidad de
Transparencia la evidencia
del cumplimiento del criterio delComité de
Transparencia.
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1. GENERALIDADES

Tramite de los recursos de revision en materia de

Nombre del Procedimiento: transparencia de acceso a la informacion y proteccion de

datos personales recibidos por la Secretaria Ejecutiva

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-UTAIPPDP-04

Unidad Responsable:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Puablica y Proteccién de Datos Personales

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Atender los recursos de revision que se promuevan por los peticionarios, conforme al marco
normativo aplicable, cumpliendo en tiempo y forma con los términos fijados en la normatividad
aplicable en la materia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimientos

1.

El solicitante y/o el titular de los datos personales, por si mismo o a través de su
representante, podra interponer recurso de revisién, para inconformarse con la respuesta
recibida a una solicitud de acceso a la informacion o de proteccion de datos personales que
haya presentado a laSecretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

El recurso de revisibn podra presentarse ante el Instituto Michoacano de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, o bien, ante la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales de la
Secretaria Ejecutiva, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, escrito libre,
correo electrénico, formatos establecidos o cualquier otro medio, dentro de los 15 dias
habiles posteriores a la fecha de la notificacion de la respuesta.

La Unidad Administrativa relacionada con la materia del recurso de revisidbn que
corresponda, debera proporcionar a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, con la debida anticipacion, toda la informacion y
documentacidn que sea necesaria para su atencion y tramite, a fin de que se cumplan los
tiempos procesales correspondientes.

Todos los recursos de revision deberan ser atendidos en tiempo y forma, con base en lo
establecido en la normatividad aplicable a la materia.

Toda contestacion o actuacion en los recursos de revision, serd previamente acordada con
la o el Secretario Técnico.

Las contestaciones al recurso de revision contendran las justificaciones y/o aclaraciones
respecto a las solicitudes de informacion, priorizando el principio de maxima publicidad y la
proteccion de los datos personales.
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales

1.4 Fundamento Legal

» Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
« Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Michoacan de Ocampo.
« Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Tramite de

los

recursos de

revision en materia
transparencia de acceso a la informacién y proteccién de
datos personales recibidos por la Secretaria Ejecutiva

de

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-UTAIPPDP-04

Unidad Responsable:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pudblica y Proteccidn de Datos Personales

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe directamente el recurso | Titular de la Unidad Recurso de | Acuse de
de revision promovido por el | de  Transparencia, revision recibo
solicitante o en su caso, su | Acceso a la
notificacion por parte del IMAIP. | Informacién Publica

y Proteccion de
Datos Personales

2. SEl recurso de revision es | Titular de la Unidad de | Recurso de | Decision
interpuesto directamente ante | Transparencia, Acceso | revision
la Unidad de Transparencia, | a la Informacion
Accesoa la Informacion Pablica | Publica y Proteccion
y  Proteccion de Datos | de Datos Personales
Personales?

Si: Contindla con la siguiente
actividad.
No: Continda con la actividad 4.

3 Remite el recurso de revision al | Titular de la Unidad Recurso de | Oficio de
IMAIP a mas tardar al dia | de Transparencia, revision remisiéon
siguientede haberlo recibido. Acceso a la

Informacién Publica
y Proteccion de
Datos Personales

4 Remite copia del recurso de | Titular de la Unidad Recurso de | Solicitud de
revision a la Unidad | de  Transparencia, revision elaboracion
Administrativa correspondiente y | Acceso a la de Informe
solicita que justifique o aclare la | Informacién Publica
respuesta otorgada a la solicitud | y  Proteccion  de
gue le dio origen al recurso de | Datos Personales
revision mediante la elaboracion
del Informe correspondiente.

5 Analiza el recurso de revision | Titulares de las Solicitud de | Proyecto de
promovido y elabora proyecto | Unidades justificacion o | Informe
de Informe manifestando lo que | Administrativas aclaracion
aderecho convenga.

6 Recibe el proyecto de Informe | Titular de la Unidad Proyecto  de | Acuse de
la Unidad Administrativa | de  Transparencia, Informe recibo
correspondiente. Acceso a la
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Informacién Publica
y Proteccién de
Datos Personales
7 Solicita a la Direccién de | Titular de la Unidad Proyecto  de | Oficio de
Normatividad y Asuntos | de  Transparencia, Informe solicitud  de
Juridicos, la  revision  del | Acceso a la apoyo
proyecto de Informe. Informacién Publica
y Proteccion de
Datos Personales
8 Recibe las observaciones de la | Titular de la Unidad Proyecto  de | Proyecto de
Direccibn de Normatividad y | de  Transparencia, Informe informe
Asuntos Juridicos y realiza las | Acceso a la validado
modificaciones qgue | Informacioén Publica
correspondan. y Proteccion de
Datos Personales
9 Presenta el proyecto de Informe | Titular de la Unidad Proyecto  de | Proyecto de
para revisién y firma en su caso, | de  Transparencia, Informe Informe
de la o el Secretario Técnico. Acceso a la validado
Informacién Publica
y Protecciébn de
Datos Personales
Personales
10 | ¢La o el Secretario Técnico | Secretario (a) Proyecto  de | Decision
realiza observaciones al | Técnico (a) Informe
proyecto?
Si: Regresa a la actividad 5.
No: ContinGa con la siguiente
actividad.
11 | Presenta el informe del recurso | Titular de la Unidad Informe Acuse de
de revision al IMAIP. de Transparencia, recibo
Acceso a la
Informacién Publica
y Proteccion de
Datos Personales
Personales
12 | Recibe notificacion de la | Titular de la Unidad Resolucién del | Notificacion
resoluciébn del recurso de | de Transparencia, recurso de
revision por parte del IMAIP. Acceso a la revision
Informacién Publica
y Proteccion de
Datos Personales
13 | Realiza las gestiones | Titular de la Unidad Resolucién del | Evidencia de
necesarias para el | de Transparencia, recurso de | seguimiento o
cumplimiento de la resolucion | Acceso a la revision cumplimiento
del recurso de revision yarchiva | Informacién Publica
el asunto. y Proteccion de
. - Datos Personales
Fin del procedimiento Personales
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3. FLUIOGRAMA

Titular de la Unidad de Transp ia,
Acceso a la Informacién Pablica

y Proteccion de Datos Personales

Titulares de las Unidades A

ativas

Secretario (a) Técnico (a)

C_ =

v

Recibe directamente el recurso de revision
promovido por el solicitante 0 en su caso, su

notificacion por parte del IMAIP

¢El recurso
e revision es interpuesto
directamente ante la Unidad de

Publica y
Proteccion de Datos
Personales?

Remite el recurso de revision al IMAIP a mas
tardar al dia sigulentede haberlo recibido.

emite copia del recurso de revision a ia Unida
Administrativa correspondiente y solicita que
justifique o aclare la respuesta otorgada a la

mediante la elaboracion del Informe
cofrespondiente

solicitud que le dio origen al recurso de revision | |

| [~

Analiza el recurso de revision promovido y]

elabora proyecto de Informe manifestando
Io que a derecho convenga

Recibe el proyecto de Informe la Unidad |
Administrativa correspondiente. J=

v

Solicita a la Direccion de Normatividad y
Asuntos Juridicos la revision del proyecto de
\ Informe

(Hecibe las observaciones de Ia Direccion de )
Normatividad y Asuntos Juridicos y realiza las

\ modificaciones gue correspondan J
¥

(Presenta el proyecto de Informe para revision )

y firma en su caso, de la 0 el Secretario
Técnico |

Presenta el informe del recurso de revision al |
<

ZLa o el Secretario Técnico
realizaobservaciones
al proyecto?

IMAIP,

!

s )
Recibe notificacion de la resoluciondel recurso

de revision por parte del IMAIP.
\ S

'

[ Realiza las gestiones necesarias para el
cumplimiento de la resolucion del recurso de
L revision yarchiva el asunto J

A

= O
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Preparacion de sesiones del Comité de Transparencia

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-UTAIPPDP-05

Unidad Responsable:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales

1.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento para la preparacion de las sesiones que desahogara el Comité de
Transparencia de la Secretaria Ejecutiva, para el cumplimiento de sus atribuciones conforme a
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

El Comité de Transparencia serd la autoridad maxima en materia de protecciéon de datos
personales al interior de la Secretaria Ejecutiva.

La o el Jefe de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales realizara las funciones de Secretario (a) Técnico (a) del Comité de
Transparencia, por lo que se encargara de preparar las sesiones.

La preparacion de las sesiones debera realizarse con la debida anticipacion, para su
celebracién en tiempo y forma conforme al Calendario de Sesiones Ordinarias de la Comité
de Transparencia para el afio que corresponda y, en tratdndose de sesiones
extraordinarias, conforme a los Lineamientos que emita el propio Comité.

Los proyectos y documentacion que se presentaran en las sesiones del Comité de
Transparencia, como insumo técnico, deberan ser elaborados y proporcionados en archivo
digital por las Unidades Administrativas a las que corresponda segun el tema pudiendo
presentarse de forma fisica, y cuando no sean competencia de ninguna Unidad especifica,
seran elaborados por la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales. Lo anterior, sin perjuicio de la elaboracion de propuestas
y proyectos por parte de las y los integrantes del Comité de Transparencia.

El proyecto de orden del dia y los documentos a tratar en sesion seran enviados a las y los
integrantes del Comité de Transparencia por medio del correo electronico institucional.

Las Unidades Administrativas daran seguimiento a aquellos acuerdos que apruebe el
Comité de Transparencia, segun les corresponda conforme el tema sobre el que versen, y
cuando no sean competencia de ninguna Unidad especifica, la Unidad de Transparencia,
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Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales dara el seguimiento
correspondiente.

7. Las comunicaciones entre las Unidades Administrativas se realizardn preferentemente

mediante correo electrdnico institucional, debiendo acusar de recibo.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos Personales

1.4 Fundamento Legal

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
« Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Pudblica y Proteccion de Datos Personales

del Estado de Michoacan de Ocampo.

- Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Lineamientos que regulan la organizacién, funcionamiento y desarrollo de las Sesiones del
Comité de Transparencia de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Preparacion de sesiones del Comité de Transparencia

Caddigo del Procedimiento:

P-SESEA-UTAIPPDP-05

Unidad Responsable:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo | Salida
Recibe la instruccion de la 'dr:atular T(:gnlsa aLrJ:rTi(i? Calendario de
Presidencia del Comité de ACCESO pa Ia{ Sesiones o
1 Transparencia sobre fecha Informacién Pblica Ordinarias Identificaciéon  de
de celebracion de sesion y i%n d y asuntos a tratar
los asuntos a tratar Proteccion de Datos Instruccion
' Personales
Titular de la Unidad
iicesc')rranspaarenuz Identificacion
2 | Elabora el orden del dia. Lo de asuntos alProyecto de orden
Informacién Publica y . .
- trataren sesion (del dia
Proteccion de Datos
Personales
Solicita a las Unidades
Administrativas Titular de la Unidad
competentes y recibe de de Transparencia, -
) " Solicitud de
los integrantes del Comité Acceso a la | Proyecto de
3 . R .. [documentos que se
de Transparencia, los Informacion Publicay | orden del dia L 2
= analizaran en sesion
documentos que se Proteccion de Datos
presentaran conforme al Personales
proyecto de orden del dia
Elabora los documentos Titular de la Unidad
que se presentaran de  Transparencia, .
Elaboracion de
conforme al proyecto de Acceso a la | Proyecto de
4 P L - . documentos que se
orden del dia que no sean Informacién Publicay | orden del dia analizaran en sesion
competencia de ninguna Proteccion de Datos
Unidad especifica. Personales
Presenta a Ila o el Titular de la Unidad | Proyecto de
Presidente del Comité de de Transparencia, | orden del dia yPresentacion de
5 Transparencia, el proyecto Acceso a la | documentos |documentos en
de orden del dia vy Informacién Plblicay | que sefarchivo digital y/o
documentos que seran Proteccion de Datos | analizardn enffisica.
analizados en sesion. Personales sesion
Da visto bueno al proyecto Presidente (a) del | Presentacion Validacion de
6 de orden del dia vy Comité de | de
. documentos
documentos presentados. Transparencia documentos
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo | Salida
Titular de la Unidad | Proyecto
de Transparencia, | orden del dia,
. Acceso a la | documentos .
7 Convoca a sesion. L - Convocatoria
Informacién Publicay | que se
Proteccion de Datos | analizaran en
Personales sesion
Proyecto
orden del dia,
documentos
- Comité de | que se L
8 Desahogo de la sesion. Transparencia analizaran en Sesion
sesion y
oficios de
convocatoria
Titular de la Unidad
de Transparencia,
9 Elabora el proyecto de Acceso a la | Audio de Ila |Proyecto de Acta de
Acta de la sesion. Informacién Plblicay | sesion sesion
Proteccion de Datos
Personales
Titular de la Unidad
Remite a los integrantes de  Transparencia, .
o Envio por correo
del Comité de Acceso a la | Proyecto de -
10 . R ..~ lelectrénico
Transparencia el proyecto Informacién Pablicay | Actade sesion |~ = .
. o institucional
de Acta de la sesion. Proteccion de Datos
Personales
i Titular de la Unidad
Da seguimiento a los ;
de Transparencia,
acuerdos aprobados vy .
. . Acceso a la | Acuerdos Acciones para
11 | realiza las acciones que R .
Informacién Publicay | aprobados cumplir acuerdos
correspondan - para  su Proteccion de Datos
cumplimiento.
Personales
Titular de la Unidad
Recaba la evidencia del de Transparencia, Evidencia de
12 seguimiento o] Acceso a la | Acuerdo equimiento o
cumplimiento de los Informacién Plblicay | aprobado guimie
o cumplimiento
acuerdos. Proteccion de Datos
Personales
Integra y resguarda la Titular de la Unidad
carpeta de la sesion en su de Transparencia,
archivo. Acceso a la | Documentacion e
13 . . L Carpeta de sesion
Informacién Publicay | de la sesion
Fin del procedimiento Proteccion de Datos
Personales
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Titular de Ia Unidad de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales

Presidente (a) del Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

ecibe la instruccion de la Presidencia de
Comite de Transparencia sobre fecha de
celebracion de sesion y los asuntos a
fratar.

v

[ Elabora el orden del dia.

v

(" Solicita a las Unidades Administrativas
competentes y recibe de los integrantes
del Comité de Transparencia, los
documentos que se presentaran conforme
\ al proyecto de orden del dia. y

v

Elabora los documentos que se
presentaran conforme al proyecto de
orden del dia gue no sean competencia de
ninguna Unidad especifica.

.

~

Presenta a Ia o el Presidente del Comité
de Transparencia, el proyecto de orden
del dia y documentos que seran
analizados en sesion.

Da visto bueno al DTDVGHO de orden del
dia y documentos presentados

¥

[ Convoca a sesion

N

Desahogo de la sesion

[Etabcn'a el proyecto de Acta de la sesion }-:

v

(" Remite a los integrantes del Comité de |
Transparencia el proyecto de Acta de la

sesion.
L. o

B

(Da seguimiento a los acuerdos aprobados)
y realiza las acciones que correspondan
para su cumplimiento.

. J

v

i N
Recaba la evidencia del seguimiento o
cumplimiento de los acuerdos.

L o

¢ ™

Integra y resguarda la carpeta de la sesion
en su archivo

r

Fin
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1. GENERALIDADES

Elaboracion del Informe Anual de Solicitudes de Acceso

Nombre del Procedimiento: a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos
Personales para su presentacién ante el IMAIP
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-UTAIPPDP-06

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion

idad R le: . .
Unidad Responsable Puablica y Proteccién de Datos Personales

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Rendir el Informe Anual a que hace referencia el articulo 23, fraccidbn XIV de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales referente a
las solicitudes de informacion recibidas por la Secretaria Ejecutiva, a fin de dar cumplimiento a
las obligaciones de transparencia comunes que corresponden en cuanto sujeto obligado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales elaborara un informe de las solicitudes recibidas por la Secretaria Ejecutiva,

2. El Informe ser& rendido en los formatos que para tal efecto emita el Instituto Michoacano de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

3. El informe se realizara durante el mes de enero y contendra la informacion correspondiente
al afio inmediato anterior.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica
y Proteccion de Datos Personales.

1.4 Fundamento Legal

« Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo.
- Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Rev. 01

08/12/2021




) 8EA

SECRETARIA EJECUTIVA
STEMA ESTATAL ANTICORRL

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrup

cién

REV: 00

FECHA: 08/12/2021

HOJA: 66

DE: 256

Gobierno de
Michoacan

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién del Informe Anual de Solicitudes de Acceso a la
Informacidén Publica y Proteccién de Datos Personales para su
presentaciéon ante el IMAIP

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-UTAIPPDP-06

Unidad Responsable:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pudblica y Proteccién de Datos Personales

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Concentra la informacién de las | Titular de la Unidad igl'g'stgdez d|§
solicitudes de informaciéon | de Transparencia, informacion _
presentadas a la Secretaria | Acceso a la Gblica de Registro de
1 | Ejecutiva, en el periodo del 1 | Informacién Publica y protecciég de solicitudes
enero al 31 de diciembre del | Proteccion de Datos gatos presentadas
ejercicio fiscal correspondiente. Personales personales
- - Titular de la Unidad
Clasifica las solicitudes .
resentadas a la Secretaria de Transparencia, - P
E. tiva d e ol iod Acceso a la | Registro de Clasificacion de
2 _nlgiumg’a ura;eiti'cgﬁgg 0 queel Informacién Pblica y | solicitudes las solicitudes
intorma, iaentin . Proteccion de Datos | presentadas presentadas
seguimiento dado a las mismas.
Personales
Titular de la Unidad
. . g de  Transparencia, | cyasificacion Sistematizacié
Sistematiza la Informacién que | Acceso a la de las | n de a
3 contendra el informe. Informacién Publica y solicitudes informacion
Proteccion de Datos presentadas
Personales
Titular de la Unidad
de Transparencia, Sistematizacion | Proyecto de
Elabora el proyecto del Informe | Acceso a la de la | Informe
4 anual. Informacién Publica y informacion anual
Proteccion de Datos
Personales
. . Titular de la Unidad
Remite a la o el Secretario .
o de Transparencia, | Proyecto de Acuse de
5 Técnico el proyecto del Informe .
C Acceso a la | Informe anual recibo
anual para su revision. L, -
Informacién Pulblica y
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Proteccion de Datos
Personales
clLa o el Secretario Técnico
realiza observaciones al
proyecto?
6 Secretario (a) Proyecto de Decisién

Recibe y firma el proyecto

Titular de la Unidad
de Transparencia,
Acceso a la

Proyecto de

7 validado por la o el Secretario L . Informe anual Informe anual
. Informacién Publica y )
Técnico. - validado
Proteccion de Datos
Personales
Titular de la Unidad
Presenta el Informe anual al .
. de Transparencia,
IMAIPy archiva.
Acceso a la Acuse de
8 Informacién Publica y Informe anual recibo
Fin del procedimiento =
Proteccion de Datos
Personales
Rev. 01

08/12/2021
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Titular de la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales

Secretario (a) Tecnico (a)

C_=

A Concenira Ia informacion ge las soliciiudes de
informacion presentadas a la SecretariaEjecutiva, en el
periodo del 1 enero al 31 de diciembre del gjercicio fiscal

. correspondiente.

-

Ejecutiva durante el periodo queinforma, identificando e
L seguimiento dado a las mismas

v

Sistematiza la Informacion quecontendra el informe

| ¢

Elabora el proyecto del Informe anual

Clasifica las solicitudes presentadas a la Secretaria ]
|

-

A 4

Remite a 1a o el Secretario Tecnico el proyecto del

Informe anual para su revision

~ ™\

Recibe y firma el proyecto validadopor la o el Secretario|

¢La o el Secretario Técnico
realizaobservaciones al proyecto?

Técnico.

Presenta el Informe anual al IMAIP y archiva

=
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y actualizacion de indice de informacion o
expedientes clasificados como reservados
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-UTAIPPDP-07

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion

Unidad Responsable: . L
I esp © Pudblica y Proteccién de Datos Personales

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Elaborar y actualizar el indice de informacion o expedientes clasificados como reservados para
proteger la informacién que corresponda conforme a la normatividad aplicable, en posesién de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, en cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y en la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacén de
Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El indice de expedientes clasificados como reservados de la Secretaria Ejecutiva se
elaborard semestralmente y se publicara en formatos abiertos.

2. Las Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva son responsables de proporcionar
la informacion que en el ambito de su competencia deba incluirse en el indice de
expedientes clasificados como reservados, mediante correo electrénico institucional, sin
perjuicio de que pueda entregarla de forma fisica a la Unidad responsable. El envio por
correo institucional sera acusado de recibo.

3. La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales serd la encargada elaborar y presentar al Comité de Transparencia de la
Secretaria Ejecutiva el indice de expedientes clasificados como reservados, con base en la
informacion remitida por las Unidades Administrativas.

4. El Comité de Transparencia al ser el érgano maximo en materia de proteccion de datos
personales dentro de la Secretaria Ejecutiva, sera quien apruebe el indice de expedientes
clasificados como reservados, conforme a la normatividad en la materia.

5. La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales realizara los tramites para la publicacion o actualizacion del indice de expedientes
clasificados como reservados en el sitio web de la Secretaria Ejecutiva y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Rev. 01
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6. La elaboracion y actualizacion del indice de expedientes clasificados como reservados se
emitird respetando el derecho de maxima publicidad y reserva de informacion conforme a
los supuestos y requisitos establecidos en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pudblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de

Ocampo.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

Proteccién de Datos Personales.

1.4 Fundamento Legal

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
« Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracion de Versiones Publicas.

« Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién y actualizacién de indice de informacién o
expedientes clasificados como reservados

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-UTAIPPDP-07

Unidad Responsable:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pudblica y Proteccidn de Datos Personales

No. Descripcién de la actividad

Puesto y area Insumo Salida

Solicta a las Unidades
Administrativas, la informacién
que hayan generado y que sea
susceptible de ser incluida en
el indice de expedientes
clasificados como reservados.

Titular de la Unidad
de Transparencia,

Acceso a la Formato de indice -
Informacién Publica y Requerimiento
Proteccion de Datos

Personales

Identifica y remite a la Unidad
2 de Transparencia la informacion
solicitada.

Titulares de las )
Unidades Requerimiento Acuse de recibo
Administrativas

Recibe y revisa la informacion
de las Unidades
Administrativas con el objeto de
que cumplan con los supuestos
establecidos en la normatividad
en la materia.

Titular de la Unidad
de Transparencia,
Acceso a la | Informacion Andlisis
Informacién Puablica y | recibida
Proteccion de Datos

para su aprobacion, en su

Personales
Sistematiza la informacién y | Titular de la Unidad Proyecto de
elabora el proyecto de Indice | de Transparencia, indice de
de expedientes clasificados | Acceso a la | Informacion expedientes
4 como reservados, incluyendo | Informaciéon Publica y | recibida clasificados
los elementos que determina la | Proteccion de Datos como
normatividad en la materia. Personales reservados
Remite al Comité de | Titular de la Unidad
) . Proyecto de
Transparencia el proyecto de | de Transparencia, indice de
Indice de expedientes | Acceso a la . .
5 -~ o expedientes Acuse de recibo
clasificados como reservados | Informacién Publica y clasificados

Proteccion de Datos como reservados

6 Si: Continta con la siguiente
actividad.

No: Fin del procedimiento

caso. Personales
¢El proyecto de Indice de
expedientes clasificados como
reservados es aprobado?
Comité de

. Sesién Acuerdo
Transparencia
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Remite a la Direccion de Titular de la Unidad
Servicios - Tecnologicos  y | 4o ansparencia, | indice de
Plataforma Digital, el Indice de P ’ .
. B Acceso a la | expedientes .
7 expedientes clasificados para e L . Acuse de recibo
su publicacion o actualizacion Informacién Publica y | clasificados
en el sitio web de la Secretaria Protecciébn de Datos | comoreservados
Ejecutiva Personales
Publica o actualiza el indice de | . . Indice de
expedientes clasificados como Titular de la U”'d?‘d expg(_nentes
reservados en la  Plataforma de Transparencia, | clasificados
: . Acceso a la | como reservados
3 Nacional de Transparencia. e L : Acuse de carga
dentro  del  formato  con Informacién Pulblica y | Usuario y
informacion de oficio Proteccion de Datos | contrasefia
: Personales asignados por el
correspondiente IMAIP
Verifica que el Indice de
expedientes clasificados como
reservados esté publicado en el
sitio web de la Secretaria | Titular de la Unidad Egigga de Publicacion del
Ejecutiva y en la Plataforma | de  Transparencia, | p.,oomencia Indice de
o | Nacional de Transparencia a | Acceso a la expedientes
través del formato con | Informacién Piblica y Sitio web de lal clasificados
informacion de oficio | Proteccion de Datos Secretaria como
i Personales . : reservados
correspondiente. Ejecutiva
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales

Comité de Transparencia

Titulares de las Unidades Administrativas

Inicio

Solicita a las Unidades Administrativas,
la informacion que hayan generado y
que sea susceptible de ser incluida en el

Indice de expedientes clasificados como
reservados

Recibe y revisa la informacion de las
Unidades Administrativas con el objeto
de gue cumplan con los supuestos |«

Identifica y remite a la Unidad de
Transparencia la informacion solicitada

establecidos en la normatividad en la
materia.

!

Sistematiza la informacion y elabora el
proyecto de indice de expedientes
clasificados como reservados,
incluyendo los elementos que determina
la normatividad en la materia

l

Remite al Comité de Transparencia el
proyecto de indice de expedientes

7 El proyecto de indice dé

clasificados como reservados para su
aprobacion, en su caso.

Remite a la Direccion de Servicios
_ Tecnologicos y Plataforma Digital, el
indice de expedientes clasificados para

Y

expedientes clasificados como
eservados es aprobado?

su publicacion o actualizacion en el sitio
web de la Secretaria Ejecutiva

!

Publica o actualiza el Indice de
expedientes clasificados como
reservados en la Plataforma Nacional de
Transparencia. dentro del formato con
informacion de oficio correspondiente

!

Verifica que @l Indice de expedientes
clasificados como reservados esté
publicado en el sitio web de la
Secretaria Ejecutiva y en Ia Plataforma
Nacional de Transparencia a traves del
formato con informacion de oficio
correspondiente.

Fin <
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C) DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y ASUNTOS JURIDICOS

1. GENERALIDADES

Formulacion de anteproyectos de acuerdos, lineamientos y
Nombre del Procedimiento: normatividad para el cumplimiento de objetivos del Sistema
Estatal Anticorrupcion
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DNAJ-01
Unidad Responsable: Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

1.1 Objetivo del Procedimiento

Formular los anteproyectos de acuerdos, lineamientos y normatividad como insumo técnico del
Comité Coordinador para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Estatal Anticorrupcion, y
aquella normatividad necesaria para el funcionamiento congruente y eficaz de la Secretaria
Ejecutiva.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La elaboraciéon del anteproyecto de acuerdo, lineamiento 0 normativa de que se trate, debera
alinearse a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la legislacion general en la
materia, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo y
legislacion local aplicable.

2. Lao el Director de Normatividad y Asuntos Juridicos turnara por memorandum la solicitud a la o el
Jefe de Departamento de Normatividad indicandole el tipo de normatividad, el tema y sus
caracteristicas principales (objetivo, sujetos obligados, ambito de aplicacion).

3. La o el Jefe de Departamento de Normatividad elaborara el anteproyecto y lo somete a
consideracion de la o el Director de Normatividad y Asuntos Juridicos para su presentacion ante la
0 el Secretario Técnico quien, previa validacién, lo somete a consideracion del Comité
Coordinador u Organo de Gobierno, para aprobacion en su caso.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos.

1.4 Fundamento Legal

» Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Formulacion de anteproyectos de acuerdos, lineamientos
y normatividad para el cumplimiento de objetivos del
Sistema Estatal Anticorrupcion

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DNAJ-01

Unidad Responsable:

Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe de la o el Secretario Dlrector_ _(a) de
IO . L Normatividad y . .
1 Técnico la instruccion para la AsUntos Instruccién Acuse de recibo
formulacion del proyecto. L
Juridicos
Turna a la o el Jefe de | Director (a) de
> De_pgrtamento de Normatlylfjad la | Normatividad y Memorandum Acuse de recibo
solicitud con la instruccion de | Asuntos
formular anteproyecto. Juridicos
. . Jefe (a) de
Investiga sobre el tema, analiza
. : Departamento . R
3 el marco normativo aplicable y de Memorandum Investigacion
revisa antecedentes. .
Normatividad
JEs necesario solicitar
¢ . > °
informacion adicional? Jefe (a) de
4 Si: Continba con la siguiente g:partamento Investigacion Decision
actividad. Normatividad
No: Continua con la actividad 8.
Jefe (a) de
Elabora el proyecto de solicitud | Departamento L Proyecto de
5 . iy Investigacion e
de informacién. de solicitud
Normatividad
Solicita  informacion a  las | Director (a) de -
: L . L Oficio de
Unidades  Administrativas o | Normatividad y | Proyecto de -
6 . X - requerimiento  de
instituciones relacionadas con el | Asuntos solicitud . L
P informacion
tema. Juridicos
. . . .| Jefe (a) de -
Recibe y analiza la informacién Oficio de .
s . Departamento - Informacion
7 remitida por las Unidades requerimiento  de -
. ! S de . S remitida
Administrativas o instituciones. L informacion
Normatividad
Elabora el anteproyecto de | Jefe (a) de .
; . Informacion
reglamento, acuerdo, lineamiento | Departamento Borrador del
8 . i~ S recabada ylo
u otra disposicion juridica | de o anteproyecto
. - remitida
requerida. Normatividad
Recibe el borrador del Dlrector_ (a) de
- Normatividad y | Borrador del
9 anteproyecto para su andlisis y Anteproyecto
o Asuntos anteproyecto
revision. .
Juridicos
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
. . Director (a) de
Revisa el anteproyecto y lo remite L
S Normatividad y .
10 a la o el Secretario Técnico para ASUNLOS Anteproyecto Acuse de recibo
su validacion. o
Juridicos
¢JValida el anteproyecto de
normatividad?
11 Si: Continba con la siguiente S(,acr(_atano (2) Anteproyecto Decision
- Técnico (a)
actividad.
No: Regresa a la actividad 8.
Presenta anteproyecto al Comité Secretario (a)
12 Coordinador u Organo de L Anteproyecto Sesion
. Técnico (a)
Gobierno.
Comité Acuerdo,
13 El Comité Coordinador u Organo Coordinador u Antenrovecto lineamiento
de Gobierno aprueba proyecto. Organo de proy normatividad
Gobierno aprobada
Realiza el tramite para
publicaciéon en Pe_rl_odlco Oficial Director (a) de | Acuerdo,
del Estado o en sitio web de la . . .
P . Normatividad y | lineamiento o
14 Secretaria Ejecutiva, en su caso. = Publicacién
Asuntos normatividad
Fin del procedimiento Juridicos aprobada
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Director (a) de Normatividad y Jefe (a) de Departamento de Secretario (a) Comité Coordinador u Organo de
Asuntos Juridicos Normatividad Técnico (a) Gobierno
Recibe de la 0 el Secretario
Técnico la instruccion para la
formulacion del proyecto.
v
Turna a la o el Director de
Normatividad y Asuntos Investiga sobre el tema, analiza
Juridicos la solicitud conla 1 el marco normativo aplicable y
instruccion de formular revisa antecedentes.
anteproyecto.
¢Es necesario
solicitar informacion H-ner
adicional?
si
Solicita informacion a las
Unidades Administrativas o | | Elabora el proyecto de solicitud
nstituciones relacionadas con e de informacion.
tema
Recibe y analiza la informacion
remitida por las Unidades
Administrativas o instituciones.
Elabora el anfeproyecto de
- no
Recibe el borrador del reglamento, acuerdo,
anteproyecto para su analisis, i - : o
revision y validacion. ineamiento u otra disposicion
7 juridica requerida.
Revisa el anteproyecto y lo ¢Valida el
remite a la o el Secretario »{ anteproyecto de
Técnico para su revision normatividad?
si
A 4
Presenta anteproyecto al _ El Comité Coordinador u
Comité Coordinador u Organo —»Organo de Gobierno aprueba
- de Gobierno. proyecto.
Realiza el tramite para
publicacion en Periadico Oficial
del Estado o en pagina de
internet, en su caso.
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Revision y validacion de proyectos de normatividad de la

Secretaria Ejecutiva
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DNAJ-02
Unidad Responsable: Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Garantizar que los proyectos de normatividad de la Secretaria Ejecutiva se encuentren
apegados a las leyes y normas que resulten aplicables, cumplan con la debida motivacion y se
observen los requisitos formales para su emision, a fin de que la Secretaria Ejecutiva cuente
con el marco normativo adecuado para su debido funcionamiento y cumplimiento de las
atribuciones y obligaciones que le corresponden.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

Los titulares de las Unidades Administrativas solicitaran, por escrito, preferentemente a
través del correo electrénico institucional, a la Direcciébn de Normatividad y Asuntos
Juridicos, la revisién y en su caso validacion de los proyectos de manuales, reglamentos,
acuerdos, lineamientos o normatividad que corresponda.

Se adjuntara a la solicitud de revision y validacion, el expediente, antecedentes o elementos
en los que se funde el proyecto a revisar.

La solicitud de revision y validacién, se realizara con la debida oportunidad que permita el
analisis y cumplimiento en tiempo para la expedicion de la normatividad de que se trate.

La Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos validard los proyectos que le sean
presentados cuando sean acordes a las leyes y normas que les resulten aplicables, se
encuentren debidamente fundados y motivados, tengan congruencia en su contenido,
cumplan con los requisitos formales y de técnica para su emision; de no ser asi, seran
devueltos con observaciones a la Unidad Administrativa que corresponda para que se
subsanen.

La normatividad juridica y administrativa que se emita debera ser acorde a las atribuciones
de la Secretaria Ejecutiva.
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

1.4 Fundamento Legal

« Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

» Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revision y validacion de normatividad juridica de la
Secretaria Ejecutiva

Caddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DNAJ-02

Unidad Responsable:

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe de la Unidad .
o : Director (a) de -
Administrativa que LY Solicitud, proyecto a
- Normatividad . .
1 | corresponda, la solicitud de Asuntos revisar y | Acuse de recibo
revision y validacion del y o documentacion
) Juridicos
proyecto normativo.
Turna la solicitud a la o el | Director (a) de
Jefe de Departamento de | Normatividad . .
2 . o Memorandum Acuse de recibo
Normatividad para la revision | y Asuntos
y analisis del proyecto. Juridicos
Jefe (a) de
Revisa y analiza el proyecto | Departamento | Proyecto a revisar y L
3 . . Analisis
correspondiente. de documentacion
Normatividad
¢El proyecto cuenta con la
informaciéon necesaria para
AN
Su revision? Jefe (a) de
4 | Si: ContinGla con la actividad (IjDeepartamento Andlisis Decisién
8. Normatividad
No: Continda con la siguiente
actividad.
Jefe (a) de
Elabora el proyecto de | Departamento L Proyecto de
5 . h - Analisis .7
solicitud de informacion. de Asuntos solicitud
Juridicos
Solicita informacién a las | Director (a) de .
. - ) . Oficio de
Unidades Administrativas | Normatividad - .
6 . Proyecto de solicitud requerimiento de
conforme a la materia de su |y Asuntos . o
. - informacion
competencia. Juridicos
. . Jefe (a) de
Recibe y analiza la - . .,
. . o Departamento | Oficio de requerimiento | Informacion
7 informacion remitida por las . - "
X - . de Asunto | de informacion remitida
Unidades Administrativas. .
Juridicos
Elabora proyectol de oficio Jefe (a) de Proyecto de
con observaciones o] e
o Departamento P oficio con
8 | validacion y presenta ala o el Andlisis .
. L de observaciones o
Director de Normatividad y - S
o Normatividad validacion
Asuntos Juridicos para su
Rev. 01
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
revision.
¢El oficio contiene
observaciones?
Titular de la -
. . . X Proyecto de oficio con
Si: Continua con la siguiente | Unidad . .
9 . . . observaciones o | Decision
actividad. Administrativa R
- validacion
solicitante
No: Continua con la actividad
13.
Remite a la Unidad D|rector_ (a) de L
o . . Normatividad Oficio con .
10 | Administrativa solicitante, el . Acuse de recibo
. ) y Asuntos | observaciones
oficio con observaciones. .
Juridicos
Realiza las modificaciones .
correspondientes y las turna T|tglar de la -
Unidad Oficio con | Proyecto
11 |a la o el Jefe de o . . o
Administrativa | observaciones modificado
Departamento de -
- solicitante
Normatividad.
Revisa modificaciones al Jefe (a) de .
Departamento o Oficio de
12 | proyecto y de proceder Proyecto modificado o
L A de validacion
elabora oficio de validacion. -
Normatividad
Valida proyecto y remite a la
Unidad Administrativa .
e Director (a) de
solicitante, para su N
resentacion a la o el Normatividad - _ _ ProyecFo_ de
13 | P o y Asuntos | Oficio de validacion normatividad
Secretario Técnico. . L .
Juridicos juridica validado
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Director (a) de Normatividad y Asuntos
Juridicos

Jefe (a) de Departamento de Normatividad

Titular de la Unidad Administrativa solicitante

Recibe de la Unidad Administrativa
que corresponda, |a solicitud de
revision y validacion del proyecto

¥

Turna la solicitud a Ia o el Jefe de
[Departamento de Normatividad para 1a
revision y analisis del proyecto

Revisa y analiza el proyecto

Solicita informacion a Ias Unidades
Administrativas conforme a la materia
de su competencia.

Y

correspondiente.

1 proyecto cuentd
con la informacion
necesaria para su
revision?

Elabora el proyecto de solicitud de

informacion.

Recibe y analiza Ia informacion

¥

Remite a la Unidad Administrativa
solicitante, el oficio con
observaciones.

remitida por las Unidades
Administrativas.

Elabora proyecto de oficio con
observaciones o validacion y

¢ El oficio contiene

presenta a la o el Director de
Normatividad y Asuntos Juridicos
para su revision

observaciones?

Realiza las modificaciones
correspondientes y lastuma alaoel

proyecio y remite a
Administrativa solicitante, para su

Revisa modificaciones al proyecto y
de proceder elabora oficio de

Jefe de Departamento de
Normati d

A

validacion

presentacion a Ia o el Secretario
Técnico

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Preparacion de Sesiones del Comité Coordinador

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DNAJ-03

Unidad Responsable:

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

1.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento para la preparacion de las sesiones que debe celebrar el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, para el cumplimiento de los objetivos del
Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como la preparacion de la documentacion que sera
analizada en las mismas; definiendo las actividades y las Unidades Administrativas
responsables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

La Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos, a través del Departamento de
Normatividad, sera la encargada de la preparacion de las sesiones del Comité Coordinador,
en coadyuvancia a las atribuciones de la o el Secretario Técnico.

La preparacion de las sesiones debera realizarse con la debida anticipacién, para su
celebracion en tiempo y forma conforme al Calendario de Sesiones Ordinarias del Comité
Coordinador para el afio que corresponda vy, en tratandose de sesiones extraordinarias, en
las fechas que se determinen por la presidencia del Comité Coordinador, por lo que debera
tomarse en cuenta las fechas de convocatoria correspondientes.

Los proyectos y la documentacidn que se presentard en las sesiones del Comité
Coordinador deberan ser elaborados y proporcionados de forma fisica y en archivo digital
por las Unidades Administrativas a las que corresponda segun el tema a tratar; cuando no
sean competencia de ninguna Unidad especifica, seran elaborados por la Direccion de

El proyecto de orden del dia, los documentos a tratar y los oficios de convocatoria a sesion,
seran escaneados para su envio a los integrantes del Comité Coordinador por medio del

1.
2.
3.
Normatividad y Asuntos Juridicos.
4.
correo electrénico institucional.
5.

Las Unidades Administrativas daran seguimiento a aquellos acuerdos que apruebe el
Comité Coordinador, segun les corresponda conforme el tema sobre el que versen; cuando
no sean competencia de ninguna Unidad Administrativa especifica, la Direccion de
Normatividad y Asuntos Juridicos dara el seguimiento correspondiente.
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6. Las comunicaciones entre las Unidades Administrativas se realizaran preferentemente
mediante correo electronico institucional, debiendo acusar de recibo.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

1.4 Fundamento Legal

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Ocampo.
* Lineamientos que Regulan el Funcionamiento, Organizacion Interna y las Sesiones del
Comité Coordinador y Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién

» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
» Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Preparacion de Sesiones del Comité Coordinador

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DNAJ-03

Unidad Responsable:

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

No. | Descripcion de la actividad Puestoy area Insumo Salida
Recibe la instrucciéon de la o el | Director (a) de | Instruccidn e
o . Identificacion  de
Secretario Técnico sobre fecha | Normatividad y
1 - L . asuntos a tratar en
de celebracion de sesién y los | Asuntos Calendario de L
- ; A sesion
asuntos a tratar. Juridicos Sesiones Ordinarias
Jefe (a) de e
Identificacion de
Elabora el proyecto de orden | Departamento Proyecto de orden
2 . asuntos a tratar en ;
del dia. de sesion del dia
Normatividad
Solicita a las Unidades
- i Jefe (a) de
Administrativas competentes, .
Departamento | Proyecto de orden | Solicitud de
3 |los documentos que se X
. de del dia documentos
presentaran conforme al o
] Normatividad
proyecto de orden del dia.
Elabora, a través de los
Departamentos de
Nor,m_at|V|dad y de Asuntos Director (a) de
Juridicos, los proyectos de o
Normatividad y | Proyecto de orden
4 | acuerdo o documentos que se : Proyectos
. Asuntos del dia
presentaran conforme al .
; Juridicos
proyecto de orden del dia, que
no sean competencia de
ninguna Unidad especifica.
Jefe (a) de
5 Elabora proyecto de | Departamento | Proyecto de orden | Proyecto de
convocatoria a sesion. de del dia convocatoria
Normatividad
Recibe y revisa el proyecto o!e _ Proyecto de orden Proyecto ’de orden
orden del dia, de convocatoria | Director (a) de del dia de del dia, de
a sesion y la documentacion | Normatividad y . convocatoria y
6 o L convocatoria y
que se analizard en sesion | Asuntos documentos que
- documentos que se o,
corroborando que corresponda | Juridicos . . se analizardn en
analizaran en sesion .
a los asuntos a tratar. sesion
Presenta a la o el Secretario . Proyecto de orden
P Director (a) de .
Técnico, el proyecto de orden - del dia, de .
. . Normatividad y . Presentacion  de
7 | del dia, de convocatoria Yy convocatoria y
.2 | Asuntos documentos
documentos que seran P documentos que se
. L Juridicos o L
analizados en sesion. analizaran en sesion
Recibe y valida el proyecto de . Proyecto de orden | Proyecto de orden
; .~ | Secretario (a) . .
8 | orden del dia, de convocatoria L del dia, de | del dia, de
Técnico (a) ; ;
y documentos presentados. convocatoria y | convocatoria y
Rev. 01
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
documentos que se | documentos que
analizaran en sesion | se analizardn en
sesion
Proyecto de orden
. del dia, de
C Secretario (a) : .
9 | Convoca a sesion L convocatoria y | Convocatoria
Técnico (a)
documentos que se
analizaran en sesion
Proyecto de orden
- del dia, de
. Comite - -
10 | Desahogo de la sesion. ; convocatoria y | Sesion
Coordinador
documentos que se
analizaran en sesion
Elabora un concentrado de | Jefe (a) de .
Registro de
acuerdos aprobados y | Departamento .
11 . . Sesion acuerdos y
compromisos establecidos en | de :
) o COMpromisos
sesion. Normatividad
Jefe (a) de | Registro de
12 Elabora el proyecto de acta de | Departamento | acuerdos y | Proyecto de acta
la sesion. de compromisos, audio | de sesion
Normatividad y video de la sesion
Elabora oficios de remision de
acuerdos aprobados a las
Unidades Administrativas que | Jefe (a) de
13 les .co_rrespondan, para - su Departamento Acuerdos aprobados | Oficios de remisién
seguimiento 'y atencion y | de
presenta a la o el Director de | Normatividad
Normatividad y Asuntos
Juridicos para su firma.
Da seguimiento a los acuerdos | Director (a) de
14 apr(_)bados y realiza las | Normatividad y Acuerdos aprobados Accmnes para
acciones que correspondan | Asuntos cumplir acuerdos
para su cumplimiento. Juridicos
Recaba la evidencia del Jefe  (2) de Evidencia de
e L Departamento .
15 | seguimiento o cumplimiento de de Acuerdos aprobados | seguimiento 0
los acuerdos. - cumplimiento
Normatividad
Integra carpeta de la sesion y
entrega a la o el Secretario | Jefe (a) de .
e . Documentacion de la .
Técnico para su archivo. Departamento - Carpeta de sesién
16 de sesion
Fin del procedimiento Normatividad
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3. FLUIOGRAMA

Director (a) de Normatividad y
Asuntos Juridicos

Jefe (a) de Departamento de
Normatividad

Secretarno (a)
Técnico (a)

Comité Coordinador

=

[ Recibe Ia instruccion de 1a o el
Secretario Técnico sobre fecha
de celebracion de sesion y los
asuntos a tratar.

Elabora el proyecto de orden
del dia

v

Elabora, a través de los
Departamentos de Normativida
y de Asuntos Juridicos, los
proyectos de acuerdo o
documentos que se presentaran
conforme al proyecto de orden
del dia, que no sean
competencia de ninguna Unidad
especifica

Solicita a las Unidades
Administrativas competentes,
los documentos que se
presentaran conforme al

oo Mo smolec Ml AL

pidyecio de oiden dei dia

Elabora proyecto de

convocatoria a sesion

Recibe y revisa el proyecto de
orden del dia, de convocatoria a
sesion y la documentacion que
se analizara en sesion
corroborando que corresponda
a los asuntos a tratar.

v

Presenta a la o el Secretario
Técnico, el proyecto de orden
del dia, de convocatoria y
documentos que seran

Recibe y valida el proyecto de
orden del dia, de convocatoria y

analizados en sesion

documentos presentados

!

Convoca a sesion

Elabora un concentrado de
acuerdos aprobados y
compromisos establecidos en

sesion.

l

¥

Desahogo de |a sesion

v

Elabora el proyecto de acta de
la sesion.

¥

Elabora oficios de remision de
acuerdos aprobados a las
Unidades Administrativas que
les correspondan, para su
seguimiento y atencion y
presenta a la o el Director de
Normatividad y Asuntos
Juridicos para su firma.
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Director (a) de Normatividad y
Asuntos Juridicos

Jefe (a) de Departamento de
Normatividad

Secretario (a)
Técnico (a)

Comité Coordinador

¥

v

Da seguimiento a los acuerdos
aprobados y realiza las
acciones que correspondan
para su cumplimiento

v

Recaba la evidencia del
seguimiento o cumplimiento de
los acuerdos

v

Integra carpeta de |a sesion y
entrega a la o el Secretario
Técnico para su archivo

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Preparacion de Sesiones del Organo de Gobierno
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DNAJ-04
Unidad Responsable: Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

1.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento para la preparacion de las sesiones que debe celebrar el Organo
de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva para el funcionamiento y realizacion de las operaciones
inherentes al objeto de la Secretaria Ejecutiva, asi como la preparacion de la documentacion
que serd analizada en las mismas; definiendo las actividades y las Unidades Administrativas
responsables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos, a través del Departamento de
Normatividad, sera la encargada de la preparacion de las sesiones del Organo de
Gobierno, en coadyuvancia a las atribuciones de la o el Secretario Técnico.

La preparacion de las sesiones debera realizarse con la debida anticipacién, para su
celebracion en tiempo y forma conforme al Calendario de Sesiones Ordinarias del Organo
de Gobierno para el afio que corresponda y, en tratAndose de sesiones extraordinarias, en
las fechas que se determinen por la presidencia del Organo de Gobierno, por lo que debera
tomarse en cuenta las fechas de convocatoria correspondientes.

Los proyectos y la documentacién que se presentarda en las sesiones del Organo de
Gobierno deberan ser elaborados y proporcionados de forma fisica y en archivo digital por
las Unidades Administrativas a las que corresponda segun el tema a tratar; cuando no sean
competencia de ninguna Unidad especifica, serdn elaborados por la Direccion de
Normatividad y Asuntos Juridicos.

El proyecto de orden del dia, los documentos a tratar y los oficios de convocatoria a sesion,
seran escaneados para su envio a los integrantes del Organo de Gobierno por medio del
correo electronico institucional.

Las Unidades Administrativas daran seguimiento a aquellos acuerdos que apruebe el
Organo de Gobierno, segun les corresponda conforme el tema sobre el que versen; cuando
no sean competencia de ninguna Unidad especifica, la Direccion de Normatividad y
Asuntos Juridicos dara el seguimiento correspondiente.
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6. Las comunicaciones entre las Unidades Administrativas se realizaran preferentemente
mediante correo electronico institucional, debiendo acusar de recibo.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

1.4 Fundamento Legal

« Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Lineamientos que Regulan el Funcionamiento, Organizacion Interna y las Sesiones del
Comité Coordinador y Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

e Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Preparacion de Sesiones del Organo de Gobierno

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DNAJ-04

Unidad Responsable:

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe la instruccion de la o el | Director (a) de | Instruccién e
S . Identificacion  de
Secretario Técnico sobre fecha | Normatividad y
1 - - . asuntos a tratar en
de celebracion de sesion y los | Asuntos Calendario de L
o ; L sesion
asuntos a tratar. Juridicos Sesiones Ordinarias
Jefe (a) de e
Identificacion de
Elabora el proyecto de orden | Departamento Proyecto de orden
2 . asuntos a tratar en .
del dia de Ssesién del dia
Normatividad
Solicita a las Unidades | jor0 o) go Solicitud de
Administrativas competentes,
Departamento | Proyecto de orden | documentos que
3 los documentos que se : o
. de del dia se analizaran en
presentaran conforme al - -
. Normatividad sesion
proyecto de orden del dia.
Elabora, a través de los
Departamentos de
Nor,m_at|V|dad y de Asuntos Director (a) de Elaboracion de
Juridicos, los proyectos de -
Normatividad y | Proyecto de orden | documentos que
4 acuerdo o documentos que se : .
. Asuntos del dia se analizaran en
presentaran conforme al - L
; Juridicos sesion
proyecto de orden del dia, que
no sean competencia de
ninguna Unidad especifica.
Jefe (a) de
5 Elabora proyecto de | Departamento | Proyecto de orden | Proyecto de
convocatoria a sesion. de del dia convocatoria
Normatividad
Recibe y revisa el proyecto de Proyecto de orden
Orden del Dia, de convocatoria | Director (a) de ggl)yectodige ordgg del dia, de
a sesion y la documentacion | Normatividad y . convocatoria y
6 o S convocatoria y
gue se analizara en sesion, | Asuntos documentos  que
) documentos que se o
corroborando que corresponda | Juridicos o . se analizaran en
analizardn en sesion .
a los asuntos a tratar. sesion
Presenta a la o el Secretario . Proyecto de orden
L Director (a) de .
Técnico, el proyecto de orden - del dia, de .
. . Normatividad y . Presentacion  de
7 del dia, de convocatoria Yy convocatoria y
.2 | Asuntos documentos
documentos que seran - documentos que se
. it Juridicos s .
analizados en sesion. analizaran en sesion
8 Recibe y valida el proyecto de | Secretario (a) | Proyecto de orden | Proyecto de orden
orden del dia, de convocatoria | Técnico (a) del dia, de | del dia, de
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
y documentos presentados. convocatoria y | convocatoria y
documentos que se | documentos que
analizardn en sesion | se analizardn en
sesion
Proyecto de orden
. del dia, de
C Secretario  (a) : .
9 Convoca a sesion. P convocatoria y | Convocatoria
Técnico (a)
documentos que se
analizardn en sesion
Proyecto de orden
- del dia, de
. Organo de . o
10 | Desahogo de la sesion. . convocatoria y | Sesion
Gobierno
documentos que se
analizardn en sesion
Elabora un concentrado de | Jefe (a) de .
Registro de
acuerdos aprobados y | Departamento .
11 . X Sesién acuerdos y
compromisos establecidos en | de .
) - compromisos
sesion. Normatividad
Jefe (a) de | Registro de
12 Elabora el proyecto de acta de | Departamento | acuerdos y | Proyecto de acta
la sesion. de compromisos, audio | de sesion
Normatividad y video de la sesién
Elabora oficios de remision de
acuerdos aprobados a las
Unidades Administrativas que
Jefe (a) de
les correspondan, para su
S . Departamento - -
13 | seguimiento y atencion 'y de Acuerdos Oficios de remision
presenta a la o el Director de Normatividad
Normatividad y Asuntos
Juridicos para su firma.
Da seguimiento a los acuerdos | Director (a) de
14 aprpbados y realiza las | Normatividad y Acuerdos aprobados ACC|0r_1es para
acciones que correspondan | Asuntos cumplir acuerdos
para su cumplimiento. Juridicos
Recaba la evidencia del Jefe (a) de Evidencia de
. L Departamento L
15 | seguimiento o cumplimiento de de Acuerdo aprobado seguimiento o]
los acuerdos. Normatividad cumplimiento
Integra carpeta de la sesion y
entrega a la o el Secretario | Jefe (a) de
Técnico para su archivo. Departamento | Documentacion de la .
16 - Carpeta de sesion
de sesion
Fin del procedimiento Normatividad
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3. FLUJOGRAMA
Director (a) de Normatividad y Jefe (a) de Departamento de Secretario (a)
Normatividad Técnico (a) Organo de Gablemo

Asuntos Juridicos

Recibe |a instruccion de 13 o el

de celebracion de sesion y los
asuntos a tratar

Secretario Técnico sobre fecha | ||

Elabora el proyecto de orden
del dia

Y

Y
Elabora, a traves de los
Departamentos de Normatividad
y de Asuntos Juridicos, los
proyectos de acuerdo o
documentos que se presentaran
conforme al proyecto de orden
del dia, que no sean
icompetencia de ninguna Unidad
especifica.

Recibe y revisa el proyecto de
Orden del Dia, de convocatoria
a sesion y la documentacion

Solicita a las Unidades
Administrativas competentes,
los documentos que se
presentaran conforme al
proyecto de orden del dia

Elabora proyecto de
convocatoria a sesion.

que se analizara en sesion,
corroborando que corresponda
a los asuntos a tratar.

2
Presenta a Ia o el Secretario
Técnico, el proyecto de orden

Recibe y valida el proyecto de
orden del dia, de convocatoria y

del dia, de convocatoria y
documentos que seran
analizados en sesion.

documentos presentados.

v

Convoca a sesion. I_

Elabora un concentrado de
acuerdos aprobados y
compromisos establecidos en
sesion

3

Desahogo de la sesion.

¥

Elabora el proyecto de acta de

la sesion.

W
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Director (a) de Normatividad y Jefe (a) de Departamento de Secretario (a) :
Asuntos Juridicos Normatividad Técnico (a) o el

Elabora oficios de remision de
acuerdos aprobados a las
Unidades Administrativas que
les correspondan, para su
seguimiento y atencion y
presenta a |a o el Director de
Normatividad y Asuntos
Juridicos para su firma.

Da seguimiento a los acuerdos
aprobados y realiza las
acciones que correspondan
para su cumplimiento.

Recaba la evidencia del
seguimiento o cumplimiento de
los acuerdos

|

Integra carpeta de la sesion y
entrega a la o el Secretario
Técnico para su archivo

A
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Preparacion de Sesiones de la Comisioén Ejecutiva

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DNAJ-05

Unidad Responsable:

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

1.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento para la preparacion de las sesiones que desahogara la Comision
Ejecutiva de la Secretaria Ejecutiva, para el cumplimiento de sus atribuciones en cuanto érgano
de apoyo técnico al Comité Coordinador para el cumplimiento de sus funciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

De conformidad con el Reglamento de Sesiones de la Comision Ejecutiva, las funciones de
la o el Secretario de Actas, se realizardn por la o el Director de Normatividad y Asuntos
Juridicos, por lo que se encargara de preparar las sesiones de la Comision Ejecutiva, con
apoyo del Departamento de Normatividad.

La preparacion de las sesiones debera realizarse con la debida anticipacion, para su
celebracién en tiempo y forma conforme al Calendario de Sesiones Ordinarias de la
Comisién Ejecutiva para el afio que corresponda y, tratandose de sesiones extraordinarias,
en las fechas que le indique la o el Secretario Técnico.

Los proyectos y documentacion que se presentaran en las sesiones de la Comision
Ejecutiva, como insumo técnico, deberan ser elaborados y proporcionados de forma fisica y
en archivo digital por las Unidades Administrativas a las que corresponda segun el tema a
tratar; cuando no sean competencia de ninguna Unidad especifica, seran elaborados por la
Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos. Lo anterior, sin perjuicio de la elaboracion
de propuestas y proyectos por parte de los integrantes de la Comisién Ejecutiva.

El proyecto de orden del dia y los documentos a tratar a sesion seran escaneados para su
envio a los integrantes de la Comision Ejecutiva por medio del correo electrénico
institucional.

Los acuerdos, proyectos o las propuestas que sean aprobadas por la Comisién Ejecutiva,
como insumos técnicos para el Comité Coordinador en el cumplimiento de sus funciones se
presentaran por conducto de la o el Secretario Técnico.
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6. Las Unidades Administrativas daran seguimiento a aquellos acuerdos que apruebe la
Comision Ejecutiva, segun les corresponda conforme el tema sobre el que versen, y cuando
no sean competencia de ninguna Unidad especifica, la Direccion de Normatividad y
Asuntos Juridicos dara el seguimiento correspondiente.

7. Las comunicaciones entre las Unidades Administrativas se realizaran preferentemente
mediante correo electrénico institucional, debiendo acusar de recibo.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos.

1.4 Fundamento Legal

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Ocampo.

* Reglamento de Sesiones de la Comisién Ejecutiva de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

« Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Preparacion de Sesiones de la Comision Ejecutiva
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DNAJ-05
Unidad Responsable: Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe la instruccion de la o el | Director (a) de | Instruccién
1 Secretario Técnico sobre fecha | Normatividad y Identificacion  de
de celebracién de sesién y los | Asuntos Calendario de | asuntos a tratar
asuntos a tratar. Juridicos Sesiones Ordinarias
Director (a) de Identificacion de
Elabora el proyecto de orden | Normatividad y Proyecto de orden
2 . asuntos a tratar en p
del dia. Asuntos . del dia
L sesion
Juridicos
Solicita a las Unidades
Administrativas competentes y | p oo (a) de Solicitud de
recibe de los integrantes de la -
o : : Normatividad y | Proyecto de orden | documentos que
3 Comision Ejecutiva, los ) o
Asuntos del dia se analizardn en
documentos que se - s
. Juridicos sesion
presentaran conforme al
proyecto de orden del dia.
Elabora los QOcumentos Y€ | birector () de Elaboracion de
se presentaran conforme al .
. Normatividad y | Proyecto de orden | documentos que
4 proyecto de orden del dia que ) o
' Asuntos del dia se analizardn en
no sean competencia de c >
. . e Juridicos sesion
ninguna Unidad especifica.
Presenta a la o el Secretario | Director (a) de | Proyecto de orden | Presentaciéon de
5 Técnico, el proyecto de orden | Normatividad y | del dia y | documentos de
del dia y documentos que | Asuntos documentos que se | forma fisica y en
seran analizados en sesion. Juridicos analizaran en sesion | archivo digital
Recibe y val|fja el proyecto de Secretario (a) | Presentacion de | Validacion de
6 orden del dia y documentos <
Técnico (a) documentos documentos
presentados.
Proyecto de orden
. Secretario (a) | del dia, documentos .
7 Convoca a sesion. L S Convocatoria
Técnico (a) que se analizaran en
sesion
Comision
Ejecutiva Proyecto de orden
: del dia, documentos
. Director (a) de . i
8 Desahogo de la sesion. - que se analizardn en | Sesion
Normatividad y - e
sesion y oficios de
Asuntos )
. convocatoria
Juridicos
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Director (a) de
9 Elabora el proyecto de acta de | Normatividad y | Audio y video de la | Proyecto de acta
la sesién. Asuntos sesion de sesion
Juridicos
Director (a) de
Normatividad y
Remite a los integrantes de la | Asuntos Provecto de acta de Envio por correo
10 | Comision Ejecutiva el proyecto | Juridicos  en sesi):’)n electrénico
de Acta de la sesion. cuanto institucional
Secretario (a)
de Actas
Remite a la o el Secretario
Técnico los acuerdos vy | Director (a) de
11 g(ra%%unestas Sggg&?gzs qug E;)Lrjl:tit;wdad Y| Acuerdos aprobados | Acuse de recibo
consideracion  del  Comité | Juridicos
Coordinador.
Director (a) de
Normatividad y
Da seguimiento a los acuerdos | Asuntos
aprobados y realiza las | Juridicos en Acciones para
12 acciones que correspondan | cuanto Acuerdos aprobados cumplir acuerdos
para su cumplimiento. Secretario (a)
de Actas
Director (a) de
Recaba la evidencia del | Normatividad y Evidencia de
13 | seguimiento o cumplimiento de | Asuntos Acuerdo aprobado seguimiento o]
los acuerdos. Juridicos cumplimiento
Integra y resguarda la carpeta | Director (a) de
de la sesion en su archivo. Normatividad y L
Documentacion de la .
14 Asuntos sesién Carpeta de sesion
Fin del procedimiento Juridicos
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3. FLUIOGRAMA

Director (a) de Normatividad y Asuntos
Juridicos

Secretario (a) Técnico (a)

Comision Ejecutiva

Recibe la instruccion de la o el Secretario
Técnico sobre fecha de celebracion de
sesion y los asuntos a tratar

v

Elabora el proyecto de orden del dia.

¥

Solicita a las Unidades Administrativas

competentes y recibe de los integrantes

|de Ia Comisién Ejecutiva, los documentos

que se presentaran conforme al proyecto
de orden del dia.

¥

Elabora los documentos que se
presentaran conforme al proyecto de
orden del dia que no sean competencia
de ninguna Unidad especifica

Presenta a Ia o el Secretario Tecnico, el
proyecto de orden del dia y documentos
que seran analizados en sesion

Y

Recibe y valida el proyecto de orden
del dia y documentos presentados.

v

Convoca a sesion

1

Desahogo de la sesion

Elabora el proyecto de acta de la sesion.

le

|

g

v

Remite a los integrantes de la Comision
Ejecutiva el proyecto de Acta de la
sesion

Remite a la o el Secretario Técnico los

acuerdos y propuestas aprobadas que

deban someterse a consideracion del
Comité Coordinador

Da seguimiento a los acuerdos
aprobados y realiza las acciones que
correspondan para su cumplimiento

Recaba la evidencia del seguimiento o
cumplimiento de los acuerdos.

Y

Integra y resguarda la carpeta de la
sesion en su archivo

GO
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Gestion de publicaciones en el Periddico Oficial del
Estado
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DNAJ-06
Unidad Responsable: Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Establecer las actividades a realizar para la publicacion en el Periddico Oficial del Estado, de
los acuerdos, lineamientos, manuales y demdas normatividad o instrumentos que expida el
Comité Coordinador, el Organo de Gobierno, la Secretaria Ejecutiva, la Comisién Ejecutiva o el
Organo Interno de Control de la Secretaria Ejecutiva, en el ambito de sus respectivas
competencias, en los casos procedentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos, a través del Departamento de
Normatividad, realizara los tramites necesarios ante la autoridad que corresponda para la
publicacion en el Periddico Oficial del Estado, de los acuerdos, lineamientos y normatividad
que emitan el Comité Coordinador, el Organo de Gobierno, la Secretaria Ejecutiva, la
Comision Ejecutiva o el Organo Interno de Control de la Secretaria Ejecutiva, en el &mbito
de sus respectivas competencias, en los casos procedentes.

Las Unidades Administrativas que requieran la publicacién en el Periodico Oficial del
Estado, de algun acuerdo, lineamiento, manual, normatividad o instrumento, deberan
solicitarlo a la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos, anexando copia certificada
del documento a publicar y archivo electrénico del mismo en formato Word y PDF.

Se solicitaré la publicacion a la Subsecretaria de Enlace Legislativo y Asuntos Registrales
de la Secretaria de Gobierno del Estado de Michoacan de los instrumentos para que surtan
efectos juridicos, sean observados y aplicados debidamente.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos.

1.4 Fundamento Legal

Ley del Periédico Oficial del Estado de Michoacan de Ocampo.
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Gestion de publicaciones en el Periédico Oficial del
Estado

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DNAJ-06

Unidad Responsable:

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe solicitud de publicacién con Dwectorl _(a) de | Solicitud, con
- . Normatividad y | documento fisico :
1 |el documento fisico y archivo . Acuse de recibo
P Asuntos y archivo
electronico. . L
Juridicos electrénico
Verifica que el documento a publicar Jefe (a) de -
- . Departamento | Documento fisico | Documento
2 | cumpla con requisitos (firma, sello y - .
PN de y electrénico validado
certificacion). .
Normatividad
Elabora oficio para solicitar la
publicacion del instrumento a la | Jefe (a) de
Subsecretaria de Enlace Legislativo | Departamento | Documento fisico -~
3 . - Proyecto de oficio
y Asuntos Registrales de la | de y electrénico
Secretaria de Gobierno del Estado | Normatividad
de Michoacan.
Director (a) de
4 Rew_sa y}ﬁrma oficio de solicitud de | Normatividad y Proyecto de oficio | Solicitud
publicacion. Asuntos
Juridicos
Da seguimiento a publicacion del | Jefe (a) de .
: . . - - Registro de fecha
instrumento correspondiente, obtiene | Departamento | Periédico Oficial
5 . . y datos de
ejemplar y registra fecha y datos en | de del Estado L
oo . publicacion
el formato de publicaciones. Normatividad
Remite copia de la publicacion a la
. - . - Jefe (a) de Y
Unidad Administrativa solicitante o Departamento Publicacion en
6 | miembros del Organo que emitié el dep Periédico Oficial | Oficio de remisidn
documento; resguarda ejemplar en - del Estado
, Normatividad
archivo.
Realiza los tramites para la difusion
del documento publicado en el | Jefe (a) de L
. - o Publicacién en -
Periddico Oficial en el sitio web de la | Departamento Lo - Difusibn en el
7 P . Periddico Oficial | _...
Secretaria Ejecutiva. de sitio web
. del Estado
Normatividad
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Director (a) de Normatividad y Asuntos Juridicos Jefe (a) de Departamento de Normatividad
Recibe solicitud de publicacion con el documento fisico y archivo Verifica que el documento a publicar cumpla con requisitos
electronico. il (firma, sello y certificacion)
¥
Elabora oficio para solicitar la publicacion del instrumento a la
Revisa y firma oficio de solicitud de publicacion. < Subsecretaria de Enlace Legislativo y Asuntos Registrales de la
Secretaria de Gobierno del Estado de Michoacan,

Da seguimiento a publicacion del instrumento correspondiente,
»  obtiene ejemplar y registra fecha y datos en el formato de
publicaciones.

v

Remite copia de la publicacion a la Unidad Administrativa
solicitante 0 miembros del Organo que emitio el documento;
resguarda ejemplar en archivo.

v

Realiza los tramites para la difusion del documento publicado en
el Perigdico Oficial en el sitio web de la Secretaria Ejecutiva

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Atencién y Seguimiento a asuntos jurisdiccionales de la
Secretaria Ejecutiva

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DNAJ-07
Unidad Responsable: Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Establecer las actividades a desarrollar para la atencién de los asuntos jurisdiccionales y
contencioso administrativos, ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y
laborales, en los procesos de toda indole, en los cuales la Secretaria Ejecutiva sea parte.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Direccibn de Normatividad y Asuntos Juridicos, representard legalmente, previo
mandato, a la Secretaria Ejecutiva y ejercerd toda clase de acciones y trdmites que se
requieran en los procedimientos administrativos, jurisdiccionales y de toda indole ante las
autoridades competentes, en los asuntos en los que la misma sea parte 0 posea interés
juridico.

A los procedimientos en los que la Secretaria Ejecutiva sea parte o posea interés juridico se
les asignara un numero interno de registro y deberan asentarse en un libro de registro los
datos de identificacion del asunto, actuaciones mas relevantes y resolucion.

La Unidad Administrativa relacionada con el asunto que corresponda, debera proporcionar
a la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos, con la debida anticipacion, toda la
informacién y documentacion que sea necesaria para su atencion y tramite, a fin de que se
cumplan los tiempos procesales correspondientes y se cuenten con todos los elementos
para una adecuada defensa.

Todos los asuntos deberan ser atendidos en tiempo y forma.

Toda contestacion, promocion de acciones o cualquier actuacion en los procedimientos,
seré previamente acordada con la o el Secretario Técnico.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

1.4 Fundamento Legal

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion y Seguimiento a asuntos jurisdiccionales vy
contencioso administrativos de la Secretaria Ejecutiva

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DNAJ-07

Unidad Responsable:

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Director (a) de Demanda o
1 Recibe la notificacion de la | Normatividad y [OCESO de Recepcion de
demanda o accion promovida. Asuntos Eual uier indole notificacion
Juridicos q
: . : D|rector_ _(a) de Demanda 0 | Registro y
2 Asigna un nimero de expediente | Normatividad y proceso de | namero de
interno y registra en libro. Asuntos cualquier indole expediente
Juridicos q P
Turna el asunto a la o el Jefe de | .
Director (a) de
Departamento de Asuntos Normatividad
3 Juridicos, para analisis vy ASUNtoS y Expediente Memorandum
elaboracién de propuesta de Juridicos
tramite.
. L o Jefe (a) de
Analiza y solicita informacién a la Departamento Solicitud de
4 Unidad Administrativa dep ASUNtos Expediente informacion
correspondiente para su atencion. Juridicos
Recibe informacién y elabora el
proyecto de contestacion, | Jefe (a) de Expediente e Proyecto de
5 cumplimiento de requerimiento o | Departamento inf(?rmaci(’)n contestacion,
accion que proceda y presenta a | de Asuntos recibida cumplimiento o
la o el Director de Normatividad y | Juridicos accion
Asuntos Juridicos.
Revisa y, en su caso, firma la Director (a) de | Proyecto de
contestacion, cumplimiento de Normatividad con}[lestacién Contestacion,
6 requerimiento 0 accion que ASUNtos y oum Iimientc; o cumplimiento o
proceda, previo acuerdo con la o Juridicos acci(E))n accion
el Secretario Técnico.
Jefe (a) de .
- Contestacion,
7 Presenta la contestacion ante la | Departamento cumplimiento o | Acuse de recibo
autoridad correspondiente. de Asuntos accion
Juridicos
Da seguimiento, elabora
p:grt():i)(?snesue sdeere Hiirrgl;e arg Jefe (a) de | Apercibimientos,
proy d q P Departamento | audiencias, Cumplimiento de
8 la defensa y los presenta a la o el de Asuntos | oruebas tramite
Director de Normatividad vy - P '
. Juridicos alegatos, etc.
Asuntos  Juridicos para su
revision y firma.
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Informa del tramite y resolucion a
la o el Secretario Técnico.
Director (a) de Informes
9 Concluido el proceso, archiva el | Normatividad y | Expediente y
expediente. Asuntos actuaciones Archivo
Juridicos
Fin del procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA

Director (a) de Normatividad y Asuntos Juridicos

Jefe(a) de Departamento de Asuntos Juridicos

Recibe la notificacion de la demanda o accion promovida

v

Asigna un numero de expediente interno y registra en libro

v

Turna el asunto a la 0 el Jefe de Departamento de Asuntos

Juridicos, para analisis y elaboracion de propuesta de tramite.

Analiza y solicita informacion a la Unidad Administrativa
correspondiente para su atencion.

v

Revisa y, en su caso, firma la contestacion, cumplimiento de

bt WL o

Secielaiio Techico.

requerimiento o accion que proceda, previo acuerdo con la o el

Recibe informacion y elabora el proyecto de contestacion,
cumplimiento de requerimiento o accion que proceda y presenta

- o e ol e Bl e ke o o .

@ ia 0 ei Director de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Presenta la contestacion ante Ia autoridad comrespondiente

v

Informa del tramite y resolucion a la o el Secretario Técnico

Concluido el proceso, archiva el expediente.

Da seguimiento, elabora promociones de tramite o proyectos

que se requieran para ia defensa y ios presenta a ia o ei Director|
de Normatividad y Asuntos Juridicos para su revision y firma

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Revision y dictaminacion de instrumentos juridicos que

suscriba la o el Secretario Técnico
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DNAJ-08
Unidad Responsable: Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Establecer las actividades a realizar para la dictaminacion de los contratos, convenios, bases
de colaboracion, acuerdos interinstitucionales y en general los instrumentos juridicos que
suscriba la o el Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva, a fin de verificar que se
encuentren debidamente fundados y motivados, que los derechos y obligaciones que se
generan sean claros, acordes a las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva y al cumplimiento de
sus objetivos.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Direcciébn de Normatividad y Asuntos Juridicos, por conducto del Departamento de
Asuntos juridicos, revisard y emitird un dictamen respecto de los contratos, convenios,
bases de colaboracion, acuerdos interinstitucionales y en general los instrumentos juridicos
que suscriba la o el Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva, y realizara las
observaciones y recomendaciones procedentes a fin de que los mismos sean acordes a la
normatividad aplicable y no se contravenga alguna disposicion juridica, que corresponda a
las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva y las obligaciones que se contengan sean claras
y procedentes.

Las Unidades Administrativas solicitaran por escrito, utilizando preferentemente el correo
electrénico institucional, a la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos, la revision y
dictaminacion del instrumento o documento de que se trate y anexaran la informacién o
antecedentes que lo sustenten.

Las Unidades Administrativas recibiran las observaciones o recomendaciones que realice la
Direccibn de Normatividad y Asuntos Juridicos y hardn las modificaciones que
correspondan.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos.

1.4 Fundamento Legal

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Ocampo.
Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revision y dictaminacion de instrumentos juridicos que
suscriba la o el Secretario Técnico

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DNAJ-08

Unidad Responsable:

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe de la Unidad -
o . . . Solicitud,
Administrativa correspondiente | Director (a) de
- o - proyecto de
la solicitud de revisibn y | Normatividad vy | : .
1 . S instrumento Acuse de recibo
dictaminacién, con el proyecto | Asuntos P
. A L juridico y
de instrumento juridico | Juridicos .
. documentacion
correspondiente.
Turna la solicitud con el Acuse de recibo
proyecto de instrumento | Director (a) de | de la solicitud con
5 juridico a la o el Jefe de | Normatividad y | el proyecto de | Memorandum de
Departamento de  Asuntos | Asuntos instrumento turno
Juridicos, para su revision y | Juridicos juridico y
dictamen. documentacion
¢(El proyecto de instrumento
juridico cuenta  con la
informacion necesaria para su | Jefe (a) de | Proyecto de
revision? Departamento | instrumento C
3 S Decision
" - - de Asuntos | juridico y
Si: Continda con la actividad 7. - .
Juridicos documentacion
No: ContinGa con la siguiente
actividad.
Jefe (a) de | Proyecto de
4 Elabora el proyecto de solicitud | Departamento | instrumento Proyecto de
de informacioén. de Asuntos | juridico y | solicitud
Juridicos documentacion
Solicita informacién a las | Director (a) de -
. . . - Oficio de
Unidades Administrativas | Normatividad y | Proyecto de o
5 : 2 requerimiento de
conforme a la materia de su | Asuntos solicitud . -
. . informacion
competencia. Juridicos
Recibe y analiza la informacion Jefe (a) de Oficio de
s . Departamento _ L -
6 remitida por las Unidades requerimiento de | Informacién remitida
. - de Asuntos | . s
Administrativas. - informacion
Juridicos
E_Iabora el proyecto de Jefe (a) de | Proyecto de
dictamen y turna a la o el .
) - Departamento | instrumento Proyecto de
7 Director de Normatividad y AP .
- de Asuntos | juridico y | dictamen
Asuntos Juridicos para su - -
L Juridicos documentacion
revision.
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
JEl  proyecto de dictamen
contiene observaciones?
Director (a) de
Si: ContinGa con la siguiente | Normatividad y | Proyecto de .
8 - , Decision
actividad. Asuntos dictamen
Juridicos
No: Contintla con la actividad
12.
Remite a la Unidad D|rector_ _(a) de .
. . - Normatividad y | Dictamen con .
9 Administrativa  solicitante, el . Acuse de recibo
. . Asuntos observaciones
dictamen con observaciones. .
Juridicos
Realiza las modificaciones | Titular de la p
; ; ; : royecto de
correspondientes y reenvia a la | Unidad Dictamen con | . S
10 ! L . : . instrumento juridico
o el Director de Normatividad y | Administrativa | observaciones -
. . modificado
Asuntos Juridicos. solicitante
Revisa  modificaciones al | Jefe (a) de | Proyecto de
instrumento  juridico y, de | Departamento | instrumento - e
11 o S Oficio de validacion
proceder, elabora el oficio de | de Asuntos | juridico
validacion. Juridicos modificado
Valida el proyecto y lo remite a | Director (a) de
, - X . - Proyecto de
la Unidad Administrativa | Normatividad y | Oficio de | . S
12 - L S instrumento juridico
solicitante para su presentacién | Asuntos validacion .
NSNS . validado
a la o el Secretario Técnico. Juridicos
La Unidad Administrativa
presenta el instrumento juridico | Titular de la
g . ; Proyecto de
validado a la o el Secretario | Unidad . -
13 P . s . instrumento Instrumento Juridico
Técnico para su firma. Administrativa P ;
. juridico validado
solicitante
Fin de procedimiento
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Director (a) de Normatividad y Asuntos
Juridicos

Jefe (a) de Departamento de Asuntos Juridicos

Titular de la Unidad Administrativa solicitante

Recibe de la Unidad Administrativa
correspondiente Ia solicitud de revision y
dictaminacion, con el proyecto de
instrumento juridico correspondiente.

v

Turna la solicitud con el proyecto de
instrumento juridico a la o el Jefe de
Departamento de Asuntos Juridicos, para
su revision y dictamen

% El proyecto
instrumento juridico \

Solicita informacion a las Unidades
Administrativas conforme a la materia de
su competencia

Y

necesaria para su
revision?

no

¥

Elabora el proyecto de solicitud de

informacion.

¢El proyecto de

A

P! Recibe y analiza la informacion remitida
por las Unidades Administrativas.

v

Elabora el proyecto de dictamen y turna

dictamen contiene
observaciones?

Si
i 2

Remite a la Unidad Administrativa
solicitante, el dictamen con
observaciones.

a la o el Director de Normatividady [«
Asuntos Juridicos para su revision.

icorrespondientes y reenvia a la o el Director

Realiza las modificaciones

de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Revisa modificaciones al instrumento

validacion.

Valida el proyecto y lo remite a la
Unidad Administrativa solicitante para

juridico y, de proceder, elabora el oficio de |«

| su presentacion a la o el Secretario
Técnico.
Y
La Unidad Administrativa presenta el
instrumento juridico validado ala o el
Secretario Técnico para su firma
Rev. 01
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D) DIRECCION DE RIESGOS, POLITICAS PUBLICAS, EVALUA CION Y
SEGUIMIENTO

1. GENERALIDADES

Elaboracibn de estudios especializados y de

Nombre del Procedimiento: . o e
diagnésticos sobre la corrupcion publica

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DRPPES-01
Unidad Responsable: Dlrecglqn de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Establecer las actividades a realizar para la elaboracién de estudios que permitan identificar las
politicas, marcos de referencia en materia de corrupcién y las causas que la generan; asi como
la elaboracion de diagnosticos, como insumos técnicos para que el Comité Coordinador cuente
con los elementos para el ajuste, modificacion y mejora de politicas publicas en la materia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Los marcos de referencia local en materia de corrupcién, se estableceran con alineacion a
las directrices nacionales.

2. Los estudios se realizardn bajo investigaciones metodoldgicas, y se tendran en cuenta las
normas generales y locales aplicables en la materia anticorrupcion y lo establecido en los
tratados internacionales de los que México es parte.

3. Para la elaboracion de estudios especializados o diagnoésticos, debera considerarse la
planeacion especifica en el programa anual de actividades de la Secretaria Ejecutiva.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento.

1.4 Fundamento Legal

» Convencion Interamericana contra la Corrupcion (OEA).

» Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcién (ONU).

e Convencién Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José de Costa Rica).
* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

» Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Elaboracibn de estudios especializados y de

Nombre del Procedimiento:

diagnésticos sobre la corrupcion publica

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DRPPES-01

Unidad Responsable:

Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y

Seguimiento
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Instruye a la o el Jefe de | Director (a) de
Departamento de Riesgos Yy | Riesgos
1 Politicas  Puablicas para la | Politicas Memorandum con Acuse de recibo
elaboracion del estudio | Publicas, instruccion
especializado o  diagnéstico | Evaluacion vy
correspondiente. Seguimiento
Jefe  (a) de Instruccion
Investiga y recaba informacién en Departamento Informacién
2 . de Riesgos y
la materia. iy Plan Anual de | recabada
Politicas Trabaio
Publicas !
Jefe (a) de
. . . Departamento | Informacién Informacion
Clasifica 'y  sistematiza la . -
3 informacion de Riesgos Yy | recabada clasificada y
' Politicas sistematizada
Publicas
Elabora el proyecto de estudio o | Jefe (a) de LT;ZE&‘:S;”
diagnéstico especifico y presenta | Departamento sistematizada y Provecto de estudio
4 a la o el Director de Riesgos, | de Riesgos Yy odi); n6stico
Politicas Publicas, Evaluacion y | Politicas Mapeo en materia g
Seguimiento. Publicas de Eorrupcién
Revisa el proyecto de estudio o D!rector (a) de
di L X Riesgos, Proyecto de
iagnoéstico correspondiente, 'y Politicas estudio o
5 presenta propuesta a la o el S ; L Presentacion
; P Publicas, diagndstico
Secretario Técnico para L ;
) Evaluacion vy | revisado
observaciones. -
Seguimiento.
¢ Existen observaciones?
Proyecto de
6 Si: Se regresa a la actividad 4. Secretario (a) | estudio O | Decision
Técnico (a) diagndstico
No: Continlba con la siguiente revisado
actividad.
Presenta el proyecto de estudio o Provecto de
7 diagnéstico a la  Comision | Secretario (a) estlzldio o Proyecto de estudio
Ejecutiva para su revision, | Técnico (a) diaanostico o diagnostico
observaciones y aportaciones. 9
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Revisa, analiza, realiza
observaciones y aportaciones y o Proyecto de Proyecto de estudio
en su caso aprueba el proyecto | Comision estudio o} ; L
8 i L . , ; - o diagnostico
para su presentacion al Comité | Ejecutiva diagnéstico
; aprobado
Coordinador.
Remite el proyecto de estudio o
diagnéstico, a la persona que
presida el Comité Coordinador Proyecto de
9 para  su pre_sentaci(’)n y Secretario (a) efstudio _ ° | Oficio de remision
aprobacion en sesién, en su caso. | Técnico (a) diagnéstico
aprobado
Fin del procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA

Director (2) de Riesgos, Politicas Publicas, |  Jefe (a) de Departamento de Riesgos y . Z T :
Evaluacion y Seguimiento Politicas Publicas Secretario(a) Tecnica Comision Ejecutiva

nstruye ala o el Jefe de Departamento d
Riesgos y Politicas Publicas parala
elaboracion del estudio especializado o

diagnastico correspondiente

"[Inves&ga y recaba informacion en la materia ]

!

Clasifica y sistematiza la informacion

Elabora el proyecto de estudio o diagnéstico )

Revisa el proyecto de estudio o diagndstico especifico y presenta a Ia o e! Director de

comespondients, y presenta propuesta a la |4 g . :
: Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
0 &l Secretario Técnico para observaciones. { Seguimiento )
[ —

(¢ Existen observaciones?

Y

Presenta el proyecio de estudio 0 Revisa, analiza, realiza observaciones y

diagnostico a la Comision Ejecutiva para Sporiacionesy 5a-00 caso apuatedl |

su revision, obssrvaciones y aportaciones | | | Provecte waé“ presentacion al Comité
oordinador.

Remite &l proyecto de estudio 0
diagnostico, a la persona que presida el | |
Comite Coordinador para su presentacion |
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Disefio de proyectos de politicas publicas en materia de
prevencién, deteccion y disuasion de la corrupcién

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DRPPES-02

Unidad Responsable:

Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Establecer las actividades genéricas para el disefio de proyectos de politicas publicas en
materia de prevencion, deteccion y disuasion de la corrupcién, como insumo técnico para que
el Comité Coordinador cumpla con sus atribuciones en aras de lograr los objetivos del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se contara con informacion suficiente y diagndsticos para delimitar el problema publico y
analizar sus causas y efectos a fin de determinar objetivos para el disefio de politicas
publicas.

2. El proyecto de politica publica estara alineada a la Politica Nacional Anticorrupcion.

3. El proyecto de politica publica se realizara con estricto rigor metodoldgico observando todas
sus etapas o fases de acuerdo con la metodologia que se elija.

4. El proyecto de politica publica a elaborar, debera planearse en el Plan Anual de Trabajo de
la Secretaria Ejecutiva.

5. El proyecto de politica publica, con las observaciones que en su caso realice la Comision
Ejecutiva, se presentara al Comité Coordinador, a través de su Presidencia, para la
aprobacion en su caso.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento.
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1.4 Fundamento Legal

» Convencion Interamericana contra la Corrupcion (OEA).

e Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion (ONU).

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos, (Pacto de San José de Costa Rica).
* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Disefio de proyectos de politicas publicas en materia de
prevencion, deteccion y disuasion de la corrupcion

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DRPPES-02

Unidad Responsable:

Direccién de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y

Seguimiento.
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Instruye a la o el Jefe de | Director (a) de
Departamento de Riesgos Yy | Riesgos,
1 Politicas Publicas la elaboracion | Politicas Memorandum con Acuse de recibo
del proyecto de politica publica en | Publicas, instruccion
materia de prevencién, deteccion | Evaluacién vy
o disuasion de la corrupcién. Seguimiento
Investiga, recaba informacién y Jefe (a) de
determina la metodologia para la Informacién
o by Departamento
2 elaboracién del proyecto politica de Ri | - recabada y
publica en materia de prevencion € RIesgos y nstruccion metodologia
. . o ' | Politicas -
deteccibn o disuasion de la - definida
i Pudblicas
corrupcion.
3 Elabora diagnostico sobre el depRies os recabada y | Proyecto de
fenémeno de la corrupcion. _NIeSgos y metodologia diagnostico
Politicas definida
Publicas
Analiza el proyecto de diagnéstico | Jefe (a) de Identificacion  del
sobre el fendbmeno de la | Departamento Provecto de | problema  pablico
4 corrupcion e integra la | de Riesgos y diaynéstico Eus causFa)ls ’
delimitacién del problema publico, | Politicas 9 efectos y
sus causas y efectos. Puablicas
‘E)eefsarta(l";‘gem%e Identificacion  del
5 Elabora objetivos. de Riesgos Yy problema publico, Objetivos
oy sus causas Yy
Politicas efectos
Publicas
\Iljeefearta(:rirzent((j)e Identificacion del
- . - par problema publico, | Delimitacion de la
6 Delimita la poblacion objetivo. de Riesgos y o "
iy sus causas Y | poblacién objetivo
Politicas efectos
Publicas
Proyecto de
diagndstico,
Jefe (a) de | identificaciéon del
Elabora proyecto de politica Depar_tamento problema  publico Proyecto de politica
7 tblica de Riesgos y | sus causas Yy publica
P ’ Politicas efectos, objetivos
Publicas y delimitacion de
la poblacion
objetivo
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Director (a) de
Revisa el proyecto de politica | Riesgos
8 publica y pregenta} propuesta a la Pgllt!cas Prqyecto . de Presentacion
o el Secretario Técnico para sus | Publicas, politica publica
observaciones. Evaluacion vy
Seguimiento
¢ Existen observaciones?
Si: Se regresa a la actividad 7. Secretario (a) | Proyecto de .
9 P Pl —_— Decision
Técnico (a) politica publica
No: Continda con la siguiente
actividad.
P[es_enta proye_ct_q d_e PO litica Secretario (a) | Proyecto de | Proyecto de politica
10 | publica a la Comision Ejecutiva. P . . L
Técnico (a) politica publica publica presentado
Revisa, analiza, realiza
observaciones y aportaciones y
. Proyecto de -
aprueba en su caso el proyecto | Comision Pt . Proyecto de politica
11 > s . X politica publica Lo
para su presentacién al Comité | Ejecutiva publica aprobado
Coordinador.
Remite el proyecto de politica
publica a la persona que presida
el Comité Coordinador para su
. - : Proyecto de
presentacion y aprobaciébn en | Secretario (a) o - . -
12 9 < politica publica | Oficio de remisién
sesidn en su caso. Técnico (a)
aprobado
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Director (a) de Riesgos, Politicas Plblicas, Jete (a) de Departamento de Riesgos y Secretario (a) Técnico (a) Ttular de 1 Comisién Ejecutiva

Evaluacion y Seguimiento

Politicas Publicas

” N
ga, recaba infi ion y determina la

Instruye a Ia o el Jefe de Dep
de Riesgos y Politicas Publicas ta
elaboracion del proyecto de politica
publica en materia de prevencian,
deteccion o disuasion de ia corrupcitn

Eviza el proyecio Oe polltica pubiica y

presenta propuesta a la o el Secretano |
Técni 1 1V

metodologia para la elaboracion del proyecto
politica publica en materia de prevencion,
deteccion o disuasion de la cormupcion

v

0 sobre el fi
cofrupcion

1

Analiza el proyecto de diagndstico sobre &l |
fenomeno de la corrupcion e integra la
delimitacion del probiema publico, sus causas

dela

—

J

y efectos J

i Elabora objetives ]

4

[ Delimita la poblacién objetivo ]

| 9

—[ Elabora proyecto de politica plblica ]

¢ Existen observaciones?

r
Presenta proyecto de politica pdblica a la
Comision Ejecutiva

Remite el proyecto de poiitica publica a Ia]
persona que presida el Comité |

Revisa, analiza, realiza observaciones y
aportaciones y aprueba en su caso el
proyecto para su presentacion al Comité
Coordinador

Coordinador para su presentacion y
aprobacion en sesibn en su caso
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1. GENERALIDADES

Disefio de programas de implementacion de las politicas
publicas en materia anticorrupcién

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DRPPES-03

Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento

Nombre del Procedimiento:

Unidad Responsable:

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Establecer las bases para la implementacion de las politicas publicas en materia
anticorrupcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Secretaria Ejecutiva y los integrantes del Comité Coordinador, a través de sus enlaces,
definen acciones para implementar las politicas publicas en materia anticorrupcion.

2. La estrategia de implementacion se emite alineada a los instrumentos de planeacion
estatal, al Plan Estratégico del Sistema Nacional Anticorrupcion y es factible su ejecucion.

3. Por cada politica aprobada por el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion
sera elaborado un disefio para su implementacion.

4. El proyecto de programa de implementacion, con las observaciones que en su caso realice
la Comisién Ejecutiva, se presentara al Comité Coordinador, a través de su Presidencia,
para la aprobacion en su caso.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccidon de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento.

1.4 Fundamento Legal
« Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Ocampo.

» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Disefio de programas de implementacion de las politicas
publicas en materia anticorrupcion

Cddigo

del Procedimiento:

P-SESEA-DRPPES-03

Unidad

Responsable:

Direccién de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento.

No. DS ZElel et Puesto y area Insumo Salida
actividad
Una vez aprobada la
Politica Publica, coordina Director (a) de
mesas técnicas con el Riesgos
Comite _qurdlnador_para Politicas Politica  publica
1 | la definicibn de acciones Plblicas aorobada Acuerdos tomados
y elaboracién del Evaluaci;’)n y P
programa - de Seguimiento
implementaciéon de la
politica publica.
Realiza  andlisis  de Jefe (a) de | Politica publica
tactibil Departamento | aprobada L
5 actibilidad para la de Riesgos y Informacién para su
implementacion de la Politicas Acuerdos implementacion
politica publica. Publicas tomados
Jefe (a) de | Politica publica
Plantea lineas de accion | Departamento | aprobada Propuesta de lineas de
3 | para la implementacion | de Riesgos y acc%n
de la politica publica. Politicas Informacién para
Publicas su
implementacion
o Jefe (a) de Politica publica
Disefia y redacta el Departamento aprobada
4 proyecto de programa de depRies os Proyecto de programa de
implementacion de la Politicasg y Propuesta de | implementacion
politica publica. Publicas lineas de accion
Revisa el proyecto de Director (a) de
programa de Riesgos
implementacion de la Politicas Proyecto de
5 | politica publica Y | Pablicas programa de | Presentacion
presenta propuesta alao Evaluaci;’)n implementacion
el Secretario Técnico T y
. Seguimiento
para observaciones.
¢ Existen observaciones? Proyecto de
6 . Sgcrt_atana (0) programa de | Decision
Si: Regresa a la | Técnico (a) implementacion
actividad 4. P
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No. DESE[EaE i 2 Puesto y area Insumo Salida
actividad
No: Continba con la
siguiente actividad.
Presenta el proyecto de
programa de
|mple_rr_1,entaq|on _a la Secretaria (0) Proyecto de Proyecto de programa de
7 | Comision Ejecutiva para P programa de | . .
o Técnico (a) : . implementacién
su revision y implementacion
aportaciones.
Revisa, analiza y realiza
observqcmnes Y| Titular de la Proyecto de Proyecto de programa de
aportaciones y en su - programa de | . -
8 Comision . L implementacién aprobado
caso aprueba el proyecto | _. . implementacién
-2 Ejecutiva
para su presentacion al
Comité Coordinador.
Remite el proyecto de
programa de
implementacién, a la
persona que presida el Proyecto de
9 | Comité Coordinador para | Secretario (a) | programa de Oficio de remisién
su presentacion y | Técnico (a) implementacion
aprobacion en su caso. aprobado
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Director (a) de Riesgos, Politicas Publicas, Jefe (a) de Departamento de Riesgos y Secretario{a) Tecnica Comisién Ejecutiva

Evaluacion y Seguimiento

Politicas Piblicas

Una vez aprobada la Politica Piblica,
coordina mesas técnicas con e Comité
oordinador para la definicion de acciones|

y elaboracion del programa de
implementacion de la politica publica.

(( Revisa el proyecto de programa de
implementacion de la politica publica y
presenta propuesta a Ia o el Secretario

Técnico para observaciones

Realiza analisis de factiblidad para la
impiementacion de Ia politica publica

.

Plantea lineas de accion para la
implementacion de la politica publica

)

L Q

Disefta y redacta el proyecto de programa de
implementacion de 1a politica publica

|

¢ Existen observaciones?

L4
( Presenta el proyecto de programa de
implementacion a la Comision Ejecutiva
para su revision y aportaciones

p
Remite el proyecto de programa de l
implementacion, a la persona que presida

Revisa, analiza y realiza observaciones y
aportaciones y en su ¢aso aprueba el
proyecto para su presentacion al Comité
Coordinador

| Comité Coordinador para su
e presentacion y aprobacion en su caso

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento y evaluacion de politicas publicas en
materia anticorrupcion.

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DRPPES-04

Unidad Responsable:

Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento.

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Dar seguimiento a las politicas publicas en materia anticorrupcion que emita el Comité
Coordinador, realizando la valoracion periddica de los resultados obtenidos para su ajuste o
modificacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

4.

Se dard seguimiento periédicamente a las acciones realizadas para el cumplimiento de
implementacién de la politica publica, conforme a la metodologia de evaluacion que
aprueben el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion y el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion.

La evaluacion y el seguimiento se realizardn mediante la aplicacibn de metodologias de
indicadores alineados al Modelo de Seguimiento, Evaluacion y Control (MOSEC).

Se construira una base de datos de resultados y estadisticas que permita concentrar y
sistematizar la informacion que reporten los Organos del Estado sobre los avances en la
implementacion de la politica publica con base en el cual se elaboran reportes de
seguimiento, que seran presentados en las sesiones ordinarias de la Comisidn Ejecutiva.

El Informe de Evaluacién sera integrado dentro del Informe Anual del Comité Coordinador.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento.

1.4 Fundamento Legal

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento y evaluacion de politicas publicas en materia
anticorrupcién

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DRPPES-04

Unidad Responsable:

Direccién de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y

Seguimiento.
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Una vez aprobado el Programa
de Implementaciéon de la Programa de
Politica Publica, elabora implementacién
) - Jefe (a) de
INSUMos para solicitar Departamento Metodologia de
1 | informacion conforme a la P .. | MOSEC (Modelo | . . 9
. L de Evaluacion » indicadores
metodologia de indicadores, o de Evaluacion vy
i y Seguimiento -
para el seguimiento y la Seguimiento de la
evaluacion de la politica Corrupcion)
publica.
Solicita informacion a los D!rector (a) de
Organos del Estado que les Rlesgos -
; Politicas Programa de | Solicitud de
2 | corresponda implementar ) . . ; .
. it Publicas, implementacién informacion
alguna linea de acci6n de la i
olitica publica Evalu_ac_lon y
P ' Seguimiento
Recibe informacion de los D!rector (a) de
) - Riesgos
Organos del Estado y solicita el . L .
o : Politicas Informacion Memorandum
3 | analisis y registro a la o el Jefe o .
.~ | Publicas, recibida
de Departamento de Evaluacion L
S Evaluacion vy
y Seguimiento. S
Seguimiento
Sistematiza la  informacion Informacion
I Jefe (a) de .
conforme a los indicadores, recibida Base de datos de
. . . Departamento
4 | férmulas y métodos de calculo . resultados y
.~ | de Evaluacion . P
respecto a cada accion S Metodologia de | estadisticas
. y Seguimiento | . .
implementada. indicadores
Elabora reporte de seguimiento Jefe (a) de
con base en los resultados de Base de datos de
. . Departamento Proyecto de Reporte
5 | informacién sobre la .. | resultados y o
) . - de Evaluacion - de seguimiento
implementacién de la politica o estadisticas
- y Seguimiento
publica.
Revisa el proyecto de reporte D!rector (a) de
. Riesgos
de seguimiento a la Politicas Proyecto de | Proyecto de Reporte
6 | implementacion de la politica Publicas reporte de | de Seguimiento
publica y propone a la o el seguimiento revisado
g T Evaluacion vy
Secretario Técnico. L
Seguimiento
¢Existen  observaciones  al . Proyecto de
Secretario (a) .
7 | proyecto? L reporte de | Decisién
Técnico (a) L
seguimiento
Rev. 01
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Si: Regresa a la actividad 5.
No: Continda con la siguiente
actividad.
Presgn'ga el reporte . _(Eie Secretario (a) Rep‘?”e. de Presentacion/acta de
8 | seguimiento a la Comision L seguimiento de la )
; . Técnico (a) o S sesion
Ejecutiva. politica publica
Analiza Reporte de
Seguimiento, realiza
observaciones y en su caso Reporte de
9 | Propone ampliacion de | Comision seguimiento
informacion a Organos del | Ejecutiva Acuerdo
Estado para el conocimiento Sesion
sobre la implementacion de la
politica publica.
¢ Propone ampliacién de
informacion?
. o o Comision Acuerdo de L
10 | Si. ContintGia con actividad 2. Ejecutiva Comision Ejecutiva Decision
No. ContinGla con la siguiente
actividad.
Analiza reportes de Politica Publica
_segu|m|e_r]to, datos €| Jefe (@) de | Programa de
informacion y elabora proyecto . .
11 | de Informe de Evaluacién sobre Departamen_to implementacién Proyecto Qe Informe
de Evaluacion de Evaluacion
los avances y resultados de la Sequimiento | Base de datos de
implementacion de la politica y =€g resultados y
publica especifica. estadisticas
Revisa el proyecto de Informe g:reesct(())g (2) de
de Evaluacion de la politica PoIiti%:as Proyecto de Provecto de Informe
12 | publica y presenta propuesta a | -, . Informe de yecto ;
LA Publicas, o Evaluacion revisado
la o el Secretario Técnico para Evaluacion Evaluacion
observaciones. e y
Seguimiento
¢Existen  observaciones al Decisié
proyecto? ecision
. Proyecto de .
13 | Si: Regresa a la actividad 11. Sgcrgtano (@) Informe de !nforme de Evaluacion
Técnico (a) . integrado al proyecto
Evaluacion de Informe Anual
No: Continda con la siguiente
actividad.
Integra el proyecto de Informe
de Evaluacion al proyecto de Jefe @
Informe  Anual del Comité Departamento Proyecto de | Proyecto de Informe
14 | Coordinador, conforme a | ge pEvaIuacic')n Evaluacion de | Anual del Comité
procedimiento correspondiente. o Politica Publica Coordinador
y Seguimiento
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
J;’:;m&g;"m’;&? Director (2) de Evaluacién y Seguimiento Secretario{a) Tecnica Comisin Ejecutiva

(" Unavez aprobado el Programa de
||mplementacion de la Politica Piblica, elabora
insumos para solicitar informacion conforme a

la metodologia de indicadores, para &l
seguimiento y 1a evaluacion de I3 poiitica
publica

indicadores, formulas y métodos de caiculo
| respecto a cada accion implementada

( Sistematiza la informacién conforme a los ]‘

v
(Elabora reporie de seguimiento con Dase en
los resultados de informacion sobre la
implementacién de |3 politica publica

Solicita informacion
3 los Organos del Estado que les
corresponda implementar alguna linea de
accion de la politica publica

¥
Recibe informacion de los Organos del )
Estado y solicita el andlisis y registroala o
@l Jefe de Departamento de Evaluacion y
S imiento

Revisa el proyecto de reporta de. )
seguimiento a la implementacion de la
politica pdblica y propone a la 0 el
Secretario Técnico

¢Existen observaciones
al proyecto?

Presenta el reporte de seguimiento a ia
Comision Ejecutiva

j

Analiza reportes de seguimiento, datos e
informacion y elabora proyecto de Informe
e Evaluacion sobre 103 avances y
resultados de la imp tacion de la

politica plblica especifica

Revisa el proyecto de Informe de
Evaluacion de la politica publica y presenta

Analiza Reporte de Seguimiento, realiza
observaciones y en su caso propone
ampliacion de informacién a Organes del
Estado para el conocimiento sobre la
implementacion de la politica publica

¢+ Propone ampliacién de

propuesta a la o el Secretario Tecnico para
observaciones

J

7 Existen observaciones a

y
Integra el proyecto de Informe de
Evaluacion al proyecto de Informe Anual del
Comité Coordinador, conforme al
rocedimiento comespondiente

proyecto?

informacidn?
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion y elaboracién del Informe Anual del Comité
Coordinador

Cddigo del Procedimiento: P-SESEA-DRPPES-05

Unidad Responsable:

Direccién de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Elaborar el proyecto de Informe Anual que debe rendir el Comité Coordinador sobre los
avances y resultados de las funciones y de la aplicacion de politicas y programas en la materia,
para su aprobacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. ElInforme Anual debera contener los avances y resultados del ejercicio de las funciones del
Comité Coordinador, asi como la aplicacion de politicas y programas en la materia.

2. Para la elaboracién del proyecto de Informe Anual, la Direccién de Riesgos, Politicas
Publicas, Evaluacién y Seguimiento, solicitara con la anticipacion correspondiente, la
informacion que se considere necesaria a los Organos del Estado, que permita la
presentacion del proyecto para su aprobacién en el término dispuesto en la Ley del
Sistema.

3. Toda informacién que se solicite a los Organos del Estado, debera contar con el visto
bueno de la o el Secretario Técnico.

4. El proyecto de Informe Anual, con las observaciones que en su caso realice la Comision
Ejecutiva, se presentara al Comité Coordinador, a través de su Presidencia, para la
aprobacion en su caso.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccidon de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento.

1.4 Fundamento Legal

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.
Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion y elaboracion del Informe Anual del Comité

Coordinador

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DRPPES-05

Unidad Responsable:

Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y

Seguimiento.
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Solicita a los integrantes del
Comité Coordinador y a los | Director (a) de
Organos Internos de Control | Riesgos,
1 de_ los C’)rg.a}nos del ESt"’TdO' Pglit!cas Solicitud Acuse de recibo
la informacién que se estime | Publicas,
necesaria para la integracion | Evaluacion y
del contenido del Informe | Seguimiento
Anual.
Solicita a las Unidades | Director (a) de
Administrativas de la | Riesgos,
2 _Secretarizil Ejecutiya la P(,)Iit!cas Solicitud Acuse de recibo
informacion necesaria para | Publicas,
la integracion del proyecto de | Evaluacién y
Informe. Seguimiento
Recibe, clasifica y
sistematiza la informacion | Jefe (a) de
3 | que remitan los Organ_os del Departamen,to Informacién recibida | Base de datos
Estado y las Unidades | de Evaluaciéon y
Administrativas de la | Seguimiento
Secretaria Ejecutiva.
Analiza la informaciéon y se | Jefe (a) de
4 redactan resultados basados | Departamento Base de datos e | Informacién
en la evidencia documental y | de Evaluacion y | informacion recibida | sistematizada
estadistica. Seguimiento
Elabora el proyecto de
Informe Anual y presenta ala | Jefe (a) de
5 | © el Director de Riesgos, | Departamento Informacion Proyecto de
Politicas Publicas, | de Evaluacion y | sistematizada Informe Anual
Evaluacion y Seguimiento, | Seguimiento
para su revision.
Director (a) de
Revisa y presenta propuesta R|e§gos, Proyecto de
6 de proyecto de Inform_e Pgllt!cas Proyecto de Informe Informe Anual
Anual a la o el Secretario | Pablicas, Anual
. . > presentado
Técnico para observaciones. | Evaluacion y
Seguimiento
¢ Existen observaciones?
7 Secretario  (a) | Proyecto de Informe Decision
Si: Regresa a la actividad 5. | Técnico (a) Anual
Rev. 01

08/12/2021




O SEa

Manual de Procedimientos

Gobierno de

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrup  cién Michoacan
il s bt REV: 00 FECHA: 08/12/2021
MICHOACAN
HOJA: 130 DE: 256
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
No: ContinGia con la siguiente
actividad.
Presenta proyecto ge Secretario  (a) | Proyecto de Informe Proyecto del
8 | Informe Anual a la Comision . Informe Anual
. ) Técnico (a) Anual
Ejecutiva. presentado
Revisa, analiza, realiza
observaciones y propuestas Proyecto de Informe | Observaciones vy
de Recomendaciones no .
. Comision Anual propuesta de
9 | Vinculantes, para su . . .
> .- | Ejecutiva Recomendaciones
presentacion al  Comité 6 Vinculantes
Coordinador.
Remite el proyecto de
Informe  Anual, con las
observaciones en su caso y Proyecto del Informe
propuesta de Anual con
Recomendaciones no .
) . observaciones
Vinculantes a la persona que | Secretario () - .
10 . o2 o propuestas de | Oficio de remision
presida el Comité | Técnico (a) Recomendaciones
Coordinador para aprobacién .
s no Vinculantes
en sesion en su caso.
Fin del procedimiento.
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
- & i Jefe (a) de Departamento de Riesgos,

D"“‘“’g’;&?ﬁf:’&ﬁﬁ;ﬁ?”““’- Politicas Publicas, Secretariofa) Tecnica Comisién Ejecutiva

Evaluacion y Seguimiento

(" Solicita a los integrantes del Comité
Coordinador y a los Organos Intemos de
Control de los Organos del Estado, la
informacion que se estime necesaria para la
\ntegracion dei contenido del Informe Anual

{Solicita a las Unidades Administrativas de I2)
Secretaria Ejecutiva Ia informacion
necesaria para la integracion del proyecto

Recibe, clasifica y sistematiza la informacion
que remitan los Organos del Estado y las
Unidades Adminisirativas de la Secretaria

|

\ de Informe Ejecutiva
v
Analiza la informacion y se redactan
resultados basados en la evidencia
documental y estadistica
Revisa y presents propussta Eiabora el proyecto de Informe Anual y
presenta a |a o el Director de Riesgos,
de proyecto de Informe Anual a la o el Politicas Publicas, Evaluacion y Seguimiento,
Secretario Técnico para observaciones para su revision

( Existen observaciones?

Y

Presenta proyacto de Informe Anual a la
Comision Ejecutiva

Remite el proyecto de Informe Anual, con
las observaciones en su caso y propuesta
de Recomendaciones no Vinculantes a la
persona que presida el Comité Coordinador
para aprobacion en sesion en su caso

Fin

Revisa, analiza realiza observaciones
y propuestas de Recomendaciones no
Vinculantes, para su presentacion al
Comité Coordinador
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion y elaboracion del Informe de desempefio de
las actividades de la Secretaria Ejecutiva

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DRPPES-06

Unidad Responsable:

Direccién de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Elaborar el informe de desempefio de las actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion dard cuenta de las actividades
realizadas conforme al Plan Anual de Trabajo, sefialando las lineas de accion y lo
ejecutado para alcanzar los objetivos planteados. ElI Plan Anual de Trabajo guardara
congruencia con lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo correspondiente.

El Informe de desempefio de las actividades de la Secretaria Ejecutiva es un documento de
rendicién de cuentas que permitird conocer las oportunidades de mejora continua y valorar
resultados obtenidos para su cambio o continuidad.

Se solicitara a las Unidades Administrativas con anticipacion, la informacién y evidencias
para la integracion del proyecto de Informe de desempefio de las actividades de la
Secretaria Ejecutiva, a fin de cumplir con su presentacion en el tiempo dispuesto por la
normatividad interna.

El informe promueve el cumplimiento de los principios de transparencia y rendicion de
cuentas, asi como la difusion de las actividades que la Secretaria Ejecutiva realizd en
cumplimiento a sus atribuciones en el ejercicio fiscal.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento.

1.4 Fundamento Legal

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Ocampo.
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion y elaboracion del Informe de desempefio de
las actividades de la Secretaria Ejecutiva

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DRPPES-06

Unidad Responsable:

Direccién de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y

Seguimiento
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
- . . Director (a) de
Solicita  informacibn a las RIESUOS
Unidades Administrativas de la S90S, .
. . X Politicas Programa Anual | Solicitud de
1 | Secretaria Ejecutiva para la P - . -
. » Publicas, de Trabajo informacion
integracion del Informe de ”
~ Evaluacion y
desempefio. -
Seguimiento
. . . .| Jefe (a) de
Sistematiza la informacion L L
o ; Departamento Informacién Informacion
2 |recibida de las Unidades - o . .
L . de Evaluacion y | recibida sistematizada
Administrativas. .
Seguimiento
Analiza los resultados obtenidos y Informacion
las metas reportadas por las | Jefe (a) de | Sistematizada
Unidades Administrativas con | Departamento P
3 - Programa Anual | Analisis
base en el Programa Anual de | de Evaluacion y :
. o . de Trabajo
Trabajo y Anexo Programatico | Seguimiento
Presupuestal. MIR
Elabora el proyecto de Informe de Jefe  (a) de Proyecto de Irlforme
~ .~ | Departamento s del desempefio de
4 | desempefio de la Secretaria - Analisis .
; . de Evaluacion y las actividades de la
Ejecutiva. L P .
Seguimiento Secretaria Ejecutiva
Revisa el proyecto de Informe de D!rector (@) de
~ . Riesgos,
desempefio de actividades de la ey
P : Politicas Proyecto de | Proyecto de Informe
5 | Secretaria Ejecutiva y presenta a - :
. . Publicas, Informe revisado
la o el Secretario Técnico para i’
; Evaluacion y
observaciones. -
Seguimiento
¢ Existen observaciones?
Si: Regresa a la actividad 4. Secretario  (a) | Proyecto de .
6 P Decision
) o Técnico (a) Informe
No: Continlba con la siguiente
actividad.
Presenta el proyecto Informe de
desempefio de actividades de la | Secretario (a) | Proyecto de .
7 i . p . Acta de sesidn
Secretaria Ejecutiva al Organo de | Técnico (a) Informe
Gobierno.
Realiza los tramites para la | pirector (a) de
publicacion del Informe en el sitio | Normatividad y Informe B de L
8 | web de la Secretaria Ejecutiva. ASUNTOS desempefio  de Publicacion
_ o Juridicos actividades
Fin del procedimiento url
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Director (2) de R Politicas Publi
Evaluacion y Seguimiento

Jefe (a) de Departamento de
Evaluacion y Seguimiento

Secretario (a) Técnico (a)

Director (8) de Normatividad y
Asuntos Juridicos

Solicita informacion

a las Unidades Administrativas de la

Secretaria Ejecutiva para la integracion
del Informe de desempefio

Unidades Adminisirativas

|

Analiza los resultados obtenidos y las metas )

raporiadas por las Unidades Administrativas

con base en el Programa Anual de Trabajo y
Anexo Programatico Presupuestal )

v

{

Sistematiza la informacidn recibida de las ]

v

Revisa el proyecto de informe de
desempeio de actvidades de la Secretaria
Ejecutiva y presenta a 1a o el Secretanio

Técnico para observaciones

Elabora el proyecto de Informe de desempefio
de la Secretaria Ejecutiva

v

¢ Existen observaciones?

Presenta el proyecto Informe de

‘R

desempefio de actividades de la ;
Secretaria Elocutiva ol Grgano 66 Informe en e sEm:;:‘e:aoe la Secretaria
Gobiemo ¢

ealiza los tramitas para la publicacion

j
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del proyecto del Plan Anual de Actividades
del Comité Coordinador

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DRPPES-07

Unidad Responsable:

Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Elaborar el proyecto del Plan Anual de Actividades del Comité Coordinador, en el cual se
determinen las acciones a realizar en el ejercicio fiscal de que se trate, acorde a las
atribuciones establecidas y en cumplimiento a los objetivos del Sistema Estatal Anticorrupcion,
que sera presentado al Comité Coordinador para su aprobacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y Seguimiento, con el visto bueno
de la o el Secretario Técnico, solicitara a los miembros del Comité Coordinador las
propuestas de acciones para consideracion e integracion en el Plan Anual de Actividades.

2. Se analizara la informacién y propuestas presentadas, ademas de los objetivos y planes
estratégicos de ejercicios fiscales anteriores a fin de dar continuidad a las actividades
pendientes de seguimiento, las prioridades identificadas en la politica publica y las acciones
que compete desarrollar al Comité Coordinador conforme a la normatividad aplicable.

3. El proyecto de Plan Anual de Actividades contemplard las acciones que habra de realizar el
Comité Coordinador en cumplimiento de los objetivos del Sistema Estatal Anticorrupcion.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccidon de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y

Seguimiento.

1.4 Fundamento Legal

« Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Ocampo.
» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- Elaboracion del proyecto del Plan Anual de Actividades
Nombre del Procedimiento: . .
del Comité Coordinador
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DRPPES-07
: Direccion de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion
Unidad Responsable: o g y
Seguimiento
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Solicita a los integrantes del g:reesct(())g () de
Comité Coordinador Politi?:as,
1 | propuestas para la elaboracion Publicas Oficio de solicitud | Acuse de recibo
del proyecto de Plan Anual de Evaluaci,c')n y
Trabajo. Seguimiento
Recibe vy sistematiza las
propuestas e identifica y Propuestas
analiza las prioridades P
definidas en la politica publica Jefe (2) de - - , o
> |las  actividades e Se’ Departamento de | Politica  publica | Sistematizacién
4 Riesgos y | aprobada de resultados
encuentran  pendientes de Politicas Publicas
seguimiento y los objetivos del Acuerdos previos
Sistema. P
Determina objetivos y lineas de Jefe (2) de
3 | accion para SL cum )I/imiento en Departamento de | Sistematizacion Objetivos y lineas
on p b Riesgos y | de resultados de accion
el afio de que se trate. e .
Politicas Pudblicas
Elabora el proyecto de Plan \Ilj(zeartarfqagnto SZ Obietivos v lineas Proyecto de Plan
4 | Anual de Actividades del RieF; os de Jacciény Anual de
Comité Coordinador. 9 LY Actividades
Politicas Pudblicas
, Director (a) de
Revisa el proyecto de Plan Riesgos (@) Proyecto de Plan
Anual de Actividades del Politicaé Proyecto de Plan Anual de
5 | Comité Coordinador y presenta Plblicas Anual de Actividades
a la o el Secretario Técnico Actividades :
; Evaluacion y revisado
para observaciones. Seguimiento
,Realiza observaciones al
proyecto de Plan Anual de
ivi ?
Actividades? . Proyecto de Plan
Secretario €) .
6 . . o Anual de | Decisién
Si: regresa a la actividad 4. Técnico (a) Actividades
No: ContinGa con la siguiente
actividad.
Presenta el proyecto de Plan Secretario @ Proyecto de Plan
7 | Anual de Actividades al Comité Técnico (a) Anual de | Acta de sesién
Coordinador, para su Actividades
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
aprobacion.
¢Aprueba proyecto de Plan
Anual de Actividades?
Proyecto de Plan
No. Regresa a actividad 4. Comité Anga_l de L
8 ; Actividades Decision
Coordinador
Si. Continla con siguiente .
. Sesion
actividad.
Realiza los tramites para la
publicacién del Plan en el sitio .
P . Director (a) de
web de la Secretaria Ejecutiva. - Plan Anual de .
9 Normatividad vy L Publicacion
P Actividades
: - Asuntos Juridicos
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
P[?nu“g:. r‘;‘: a‘I': .md%:“:i' Politicas Jefe(a) de Departamento de Riesgos Secretario(a) Tecnicofa) Comité Coordinador t)ir:m;::l m}:’:“

¥ cas Publicas

v

Sokcita 3 los integrantes del Comité
Coordinador propuestas para fa
elaboracion de! proyecto de Plan
Anual de Trabajo

Revisa el proyecio de Plan Anvual de
Actadades del Comité
Coordinador y presenta alao el

Secretano Técnico para cbaervacones
L

Redibe y sistematiza ias propuestas &

identifica y anaiiza las prioridades

definidas an |3 politica piblica, las
actvidades que s= encusniran
pendientes de seguimento y los

objgtivos dal Sictema

Determina objetivos y

Eﬂsﬂi de 8ccion para su cumphrmsﬂt%

en &l aflp de que se trate

PP

Elabora el proyecto de

Coordinadar

'{Pﬁn Anual de Actividades del Comdél

(Realiza observacones
al proyecto de Pian Anual de
Actividades?

Actividades al Comité Coordinador para su
aprobacion

|

{ Presants el proyecto de Plan Anual de J

LAprueba sf proyecio de Plan
Anual de Actividades?

[ Realza los iramies para la

> publicacidn del Plan en el stio web

de la Secretaria Ejecutiva

Fin
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E) DIRECCION DE
DIGITAL

1. GENERALIDADES

SERVICIOS TECNOLOGICOS Y PLATAFORMA

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo e implementacibn de los sistemas
informaticos de la Plataforma Digital Estatal

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DSTPD-01

Unidad Responsable:

Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Desarrollar e implementar los sistemas informaticos que integran la Plataforma Digital Estatal, a
fin de cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones que establecen las Leyes
del Sistema Estatal Anticorrupcion y de Responsabilidades Administrativas, para el Estado de
Michoacan de Ocampo, atendiendo a las necesidades de accesibilidad de los usuarios y
garantizando la interoperabilidad, interconexion y seguridad de la informacién que contengan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El procedimiento es aplicable para la implementacion de los seis sistemas informaticos que

integran la Plataforma

Digital Estatal, siendo los siguientes: |. Sistema de evolucién

patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal,
Il. Sistema de los servidores publicos que intervengan en procedimientos de contrataciones
publicas; Ill. Sistema de servidores publicos y particulares sancionados; IV. Sistema de
informacion y comunicacion con el Sistema Nacional y con el Sistema Nacional de
Fiscalizacion; V. Sistema de denuncia publica de faltas administrativas y hechos de
corrupcion; y, VI. Sistema de Informacién Publica de Contrataciones.

El desarrollo y funcionalidad de los sistemas informaticos que integran la Plataforma Digital
Estatal, se sujetara a los lineamientos, protocolos, estandares, especificaciones técnicas
que emitida la instancia competente del Sistema Nacional Anticorrupcién, asi como a la
demd&s normativa que para tal efecto expida el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién y la Secretaria Ejecutiva en el ambito de su competencia.

La Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital realizara un diagnéstico en los
Organos del Estado, respecto a recursos humanos, técnicos, forma y mecanismos para el
registro de datos e informacion que se requiere; mediante el envio de cuestionarios.
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4. La implementacion de los sistemas informéticos comprenderd las siguientes etapas:

diagnéstico, analisis, disefio, desarrollo, pruebas, implementacién y mantenimiento.

5. La informacion contenida en la Plataforma Digital Estatal, ser4 publicada en formato de

datos abiertos, observando en todo momento los derechos de acceso a la informacién y
proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.

1.4 Fundamento Legal

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Acuerdo mediante el cual el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion
emite el Analisis para la Implementacion y Operacion de la Plataforma Digital Nacional y
las Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Nacional.

Bases para el funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.

Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Disefio e implementacion de los sistemas informaticos de
la Plataforma Digital Estatal

Cédigo d

el Procedimiento:

P-SESEA-DSTPD-01

Unidad Responsable:

Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

No. Descrlpqpn itz Puesto y area Insumo Salida
actividad
Analiza la normatividad . Lineamientos, Lineamientos,
; . Director (a) de . protocolos,
aplicable y determina los T protocolos, estandares, .
e Servicios e estandares y
1 | requerimientos del . especificaciones PO
- : - Tecnolégicos Y| . especificaciones
sistema informéatico a - técnicas 'y normativa | "
Plataforma Digital . técnicas del
desarrollar. aplicable i
Sistema
. < Jefe (2) de Directorio de los
Envia a los Organos del | Departamento  de Oraanos del Estado
2 | Estado cuestionario de | Servicios gar X Y| solicitud
. - . cuestionario de
diagnostico. Tecnolégicos Y | diaanéstico
Plataforma Digital 9
Jefe €)) de
Recibe, sistematiza la | Departamento  de - L
. L . Solicitud y recepcion de . .
3 | informacién y elabora | Servicios ; % Diagnéstico
. o . informacion
diagndstico. Tecnolégicos y
Plataforma Digital
Disefia el proyecto para el
desarrollo del sistema, Lineamientos, Proyecto para el
Jefe €)) de .
cronograma de protocolos, estandares | desarrollo del
o Departamento  de PN .
4 actividades y presupuesto Servicios y especificaciones | sistema,
estimado, y presenta al . técnicas del sistema cronograma Yy
i . L Tecnolégicos y
titular de la Direccién de - presupuesto
- . Plataforma Digital . . ;
Servicios Tecnoldgicos y Diagnostico estimado
Plataforma Digital.
. Director (a) de | Proyecto para el
Revisa proyecto y . -
Servicios desarrollo del sistema, L
5 | presenta propuesta a la o . Presentacion
LR Tecnoldgicos y | cronograma y
el Secretario Técnico. - .
Plataforma Digital presupuesto estimado
JEl sistema sera
desarrollado por la Lineamientos
Secretaria Ejecutiva? protocolos, estandares
6 |Sii Continia con Ila | >Scretaro (@) y especificaciones Decision
- Técnico (a) técnicas del sistema
actividad 8.
No: Contina con la Diagnostico
siguiente actividad.
Rev. 01
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No. Descnpqpn i 2 Puesto y area Insumo Salida
actividad
Realiza  gestiones vy
tramites ante Comité de
Adquisiciones del Poder
Ejecutivo para el
procedimiento de . .
S - Lineamientos,
adquisiciéon de servicios .
. e protocolos, estandares
informaticos _conforme a Delegado(a) especificaciones
7 | la normatividad de la ge : y pec Prototipo de
- Administrativo (a) técnicas del sistema
materia; 0 en su caso,
realiza gestiones ante . .
L A Diagnéstico
instituciones académicas
para colaboracién y una
vez desarrollado el
prototipo, continda con la
actividad 15.
. Entorno de
Especificaciones, o
Jefe €) de L preproduccion,
Construye el entorno de requerimientos y
It Departamento  de | . . . base de datos,
preproduccién y . diccionario de datos . -
8 . Servicios . asignacion  de
desarrolla el prototipo del . contenidos en el .
) Tecnolégicos y roles y prototipo
sistema. - proyecto para el )
Plataforma Digital . del sistema
desarrollo del sistema
desarrollado
Coordina reuniones de
trabajo con enlaces de
Organos del Estado . Entorno de
. Director (a) de L .
involucrados en el L preproduccién, base de | Observaciones e
: . i~ Servicios . S . e
9 | sistema informético . datos, asignacion de | identificacion de
: Tecnolégicos y : .
respectivo para . roles y prototipo del | mejoras
) Plataforma Digital X
observaciones y sistema desarrollado
retroalimentacion sobre el
disefio del sistema.
Jefe (a) de
Realiza ajustes al | Departamento  de | Observaciones e .
) . - . e s Versién beta del
10 | prototipo del sistema | Servicios identificacion de | .
! " ; . . sistema
informatico respectivo. Tecnolégicos y | mejoras
Plataforma Digital
Elabora proyecto de Jefe @ de
manual de usuario y . Proyecto de
o Departamento  de | Version beta del
manual técnico y presenta . : manual de
11 ; Servicios sistema, documentos .
a la o el Director de . o usuario y
- o Tecnolégicos y | de andlisis y disefio o
Servicios Tecnologicos y .- manual técnico
. Plataforma Digital
Plataforma Digital.
Revisa y aprueba Dlreqtqr (@ de Proyecto de manual de 'V'a”“f'i' de
Servicios . usuario y
12 | proyecto de manual de . usuario y manual -
) P Tecnolégicos Vo manual técnico
usuario y manual técnico. - técnico
Plataforma Digital aprobados
Rev. 01
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No. Descnpqpn i 2 Puesto y area Insumo Salida
actividad
Director  (a) de V_erS|on beta del
i sistema, proyecto de
Servicios .
13 | Elabora plan de pruebas. . manual de usuario y | Plan de pruebas
Tecnoldgicos y
. proyecto de manual
Plataforma Digital L7
técnico
Jefe (2) de Reporte de
Ejecuta  pruebas de | Departamento  de | Versién beta del rupebas
14 | sistema y realiza | Servicios sistema y plan de pruebas | y
. . version final del
correcciones. Tecnoldgicos y | pruebas .
i sistema
Plataforma Digital
Presenta version final del | Director (a) de
sistema informatico a la o | Servicios Version final del .
15 S - . e Presentacion
el Secretario Técnico para | Tecnolégicos y | sistema Informatico
visto bueno. Plataforma Digital
Jefe (2) de Proyecto de
Elabora  proyecto de | Departamento  de 2
) . T . . - catalogo de
16 | catdlogo de perfiles de | Servicios Sistema informatico erfiles de
usuario. Tecnolégicos y Esuario
Plataforma Digital
Revisa y presenta | Director (a) de Proyecto de
proyecto a la o el | Servicios Proyecto de catalogo | catélogo de
17 . L - . X )
Secretario Técnico para | Techolégicos y | de perfiles de usuario perfiles de
su aprobacion. Plataforma Digital usuario revisado
¢Es necesario dictamen
de evaluacion de impacto
de datos personales del
sistema informético? ;
18 , - Sgcrt_atano(a) Sistema informético Decision
Si. Continla con la | Técnico (a)
siguiente actividad.
No. Continta con
actividad 25.
Solicita a la o el Titular de
la Unidad de
Transparencia, Acceso a Director  (a) de
la Informacion Y | Servicios
19 | Proteccibn de  Datos . Solicitud Acuse de recibo
..~ | Tecnolégicos y
Personales la elaboracion i
.- | Plataforma Digital
de proyecto de evaluacién
de impacto de datos
personales.
Elabora proyecto de | Titular de la Unidad
evaluacion de impacto de | de  Transparencia, Evaluacion  de
20 datos personales y | Acceso a la | Diccionario de datos del | impacto de
presenta a la o el | Informacion y | sistema informético datos
Secretario Técnico, para | Proteccion de Datos personales
firma. Personales
Rev. 01
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No. Descnpqpn i 2 Puesto y area Insumo Salida
actividad
Envia evaluacion de Titular de la Unidad Oficio de envio
impacto de datos iices'[)ransp:renug Evaluacion de impacto | de evaluacién de
21 | personales del sistema i de datos personales del | impacto de
; " Informacion y | . -
informéatico al IMAIP, para e sistema informéatico datos
dictamen Proteccion de Datos personales
' Personales
Recibe  dictamen de ZSU|a[r:jaerwsIEaLrJ£r:(i?£
evaluacion de impacto de ACCESO a a N _ _
22 | datos personales del Informacion Oficio y dictamen Acuse de recibo
sistema informatico, del Proteccion de Datog
IMAIP. Personales
¢El d D|(;>tamen €S | Titular de la Unidad
procedente” de Transparencia, Dictamen de evaluacion
Si. Continda con siguiente | Acceso a la . .
23 L . de impacto de datos | Decision
actividad. Informacién y personales
No. Regresa a actividad Proteccion de Datos
20. Personales
Remite a la o el Director Titular de la Unidad
0° ggt\:e{fccl)cr);;ecgimi?gllcoesl de Transparencia, Dictamen de evaluacion
y gital €l Acceso a la : -
24 | dictamen de evaluacién Informacion de impacto de datos | Acuse de recibo
de impacto de datos e y personales
. Proteccion de Datos
personales del sistema Personales
informatico.
Elabora  proyecto de
declaratoria de inicio del Jefe (2) de
. . - Departamento  de Proyecto de
sistema informético, y o . . :
25 ; Servicios Sistema Informatico declaratoria de
presenta a la o el Director . N
T e Tecnolégicos y inicio
de Servicios Tecnolégicos Plataforma Didital
y Plataforma Digital. 9
Revisa y presenta | Director (a) de Proyecto de
26 proyecto  a ] Ia_ o el Serwcps_ Proyecto _ o de declaratoria  de
Secretario Técnico para | Tecnolbégicos y | declaratoria de inicio inicio revisado
su emision. Plataforma Digital
Sistema informatico vy
27 Declara inicio de | Secretario (a) | proyectos de catélogo | Declaratoria de
funcionamiento. Técnico (a) de perfiles de usuario y | inicio
de declaratoria de inicio
Implementa sistema Director — (a)  de
pleme X Servicios . . - Sistema
28 | Informético, en ambiente . Sistema informatico ;
de produccion Tecnologlcos_ oy funcionando
' Plataforma Digital
Revision y mantenimiento | jgfe (@) de
permanen’e ('j? o Departamento  de Actualizacién del
29 | servicios informaticos del | geryicios Sistema funcionando sistema
sistema. Tecnolégicos y
Fin del procedimiento Plataforma Digital
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Unidad de
Director {a) de Servicios |Jefe {(a) de Departamento : Transparencia, Acceso a
Tecnologicos y de Servicios Tecnologicos S?g:;‘;gi;?; Ia Informacion y A dr'ileiﬁ?s?r‘;?h{r? @
Plataforma Digital y Plataforma Digital Proteccion de Datos
Personales
Analiza la normatividad ]
aplicable y determina fos{ | |Envia a los Crganos del
requerimientos del || Estado cuestionario de
sistema informético a diagnostico.
desarrollar.
¥
Recibe, sistematiza la
informacian y elabora
diagnastico.
Disefia el proyecto para
gl desarrollo del
zistema, croncgrama de
Revisa proyecto y actividades y
presenta propuesta a la 4— presupuesto estimadao,
o &l Secretario Técnico. v presenta al titular de
la Direccion de
Servicios Tecnologices Reali : :
e iy ealiza gestiones y
v Plataforma Digital tramites ante Comité de
Adquisiciones del Poder|
Ejecutiva para el
procedimiento de
) adquisicion de servicios
s . 3 <El sistema informaticos conforme a
cordina reuniones de si | sera desarroliado o| a3 normatividad de la
trabajo con enlaces de ; por la Secretaria e "| materia; o en su caso,
Qrganns del Estado Consinuye el enlomo de Ejecutiva? realiza gestiones ante
involucrados en el preproduccion v instituciones
sistema informatico . 1 : académicas para
desarrolla ef prototipo nicas: b
respeclivo para del sistema colaboracion y una vez
observaciones y de=arrollado el
retroalimentacion sobre proiotipo.
el disefio del sistema.
| Reazliza ajustes al
> prototipo del sistema
informatico respectivo.
v
Elabora proyecto de
Revsaycpricba | | "o fe ety
ooy mamal - [ presenaaiace
lécr?lril:o Direcior de Servicios
2 Tecnologicos y
¥ Plataforma Digital.
‘Elabora plan de pruebas.|
| Elecuta pruebas de
siziema y realiza
correcciones.
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s s Titular de la Unidad de
Birscior {a) da Servicios. |Jafe (a) da DepanamenmJ Secretario (a) Transparencia, Acceso a la Delegado (a)

Administrativo (a)

s

9

o &l Secretario Técnico
para visto bueno.

Presenta version final del
sistema informatico a la

v

!

Elabora proyecto de
catdlogo de perfiles de
usuarno.

Revisa y presenta
proyectoala o el

5u aprobacion.

Secretario Técnico para

de fa Unidad de

a la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales fa

de evaluacion de
impacto de datos
parsonales.

Solicita a fa o el Titular

Transparencia, ACCeso

elaboracion de proyecto

% Es necesari
dictamen de
‘evaluacion de impacto
de datos personales
del sistema
infarmatico?

A

=6

Elabora proyecio de

evaluacion de impacto |

Revisa y presenta
proyectoalaoel
Secretario Técnico
para su aprobacion.

Elabora
oroyecto declaratoria

b

preseniaalaoel
Secretario Técnico,
para firma.

v

Envia evaluacion de
impacto de datos
personales del sistema
infarmatico al IMAIP,
para dictamen.

.

Recibe dictamen de
evaluacion de impacto
de datos personales
del sistema informatico,
del IMAIF.

£El Dictamen es

de datos personales y [

no

procedenta?

Remite ala o el
Director de Servicios

F 3

)

de inicio del sistema
informatico, y
presentaala oel
Director de Servicios
Tecnologicos v
Plataforma Digital.

Tecnologicos v
Flataforma Digital el
dictamen de svaluacion
de impacto de datos
personales del sistema
informatico.
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Titular de la Unidad de
Director (a) de Servicios |Jefe (a) de Departamento Secretario (a) Transparencia, Acceso a Delegado (a)

Administrativo (a)

implementa sistema

v

Informatico, en -

Declara inicio de
funcionamiento.

ambiente de
produccion
Revision y
mantenimiento
» permanente de los
servicios informaticos
del sistema
Fin
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1. GENERALIDADES

Interconexion de los sistemas informaticos de los

Nombre del Procedimiento: Organos del Estado, con los sistemas de la Plataforma
Digital Estatal

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DSTPD-02

Unidad Responsable: Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Realizar la interconexion de los sistemas informaticos que integran la Plataforma Digital Estatal,
con los respectivos sistemas informéticos en la materia, de los Organos del Estado; a fin de
lograr la interoperabilidad de la informacion para que pueda ser consultada mediante la
Plataforma Digital Estatal y la Plataforma Digital Nacional.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

Los sistemas informaticos en la materia, que desarrollen y administren los Organos del
Estado, deberdn cumplir con los pardmetros y estdndares técnicos establecidos por el
Sistema Nacional Anticorrupcion, a fin de lograr la interoperabilidad y conexion con los
sistemas de la Plataforma Digital Estatal y ésta con la Plataforma Digital Nacional.

Los titulares de los Organos del Estado, seran responsables de solicitar la interconexion del
sistema informatico que corresponda, a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, mediante el formato especifico que determine la Secretaria Ejecutiva.

El formato de solicitud de interconexion, deberé estar requisitado con toda la informacion y
datos que se soliciten.

Se dara tramite y atencion a las solicitudes de interconexidn que se realicen Unicamente por
personas servidoras publicas de la institucion correspondiente.

Las solicitudes de interconexion y comunicaciones que surjan, se realizaran
preferentemente mediante correo electrdnico institucional o a la cuenta que se sefale que

pertenezca a la persona servidora publica correspondiente.

Las pruebas de interconexion podran realizarse con datos sintéticos o reales.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.

Rev. 01
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1.4 Fundamento Legal

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Acuerdo mediante el cual el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion
emite el Andlisis para la Implementacion y Operacion de la Plataforma Digital Nacional y

las Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Nacional.

« Bases para el funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.
» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Interconexion de

Digital Estatal

los sistemas

informéticos de
Organos del Estado, con los sistemas de la Plataforma

los

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DSTPD-02

Unidad Responsable:

Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital

No. Descrlp_m_o n de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
Recibe la solicitud de D|recto[ (_a) de Servicios -
. ! Tecnoldgicos Solicitud de .
1 | interconexién y turna ala o - . L Memorandum
Plataforma Digital interconexion
el Jefe de Departamento.
Revisa que la solicitud de
interconexion cumpla con | Jefe €) de
toda la informacién | Departamento de | Solicitud de s
2 . . - L. ) L Analisis
requerida e informa a la o el | Servicios Tecnoldgicos | interconexion
Director el resultado de la | y Plataforma Digital
revision.
¢La solicitud cumple con
todos los datos requeridos?
Si:  Contintla con la D|recto[ (_a) de Servicios Solicitudes  de L
3 - Tecnoldgicos y . L, Decision
actividad 5. - interconexion
Plataforma Digital
No: Continla con la
siguiente actividad.
Informa a solicitante sobre | Director (a) de Servicios .SO“C'tUdeS., de Comunicacion
L interconexion g
4 | datos faltantes o | Tecnoldgicos Y| con via correo
incorrectos. Plataforma Digital . electrénico
observaciones
Realiza las pruebas de Jefe (a) de Resultados de
) . . Departamento de | Plan de pruebas
5 | interconexién e informa de . - . S las pruebas de
. Servicios Tecnologicos | de interconexion | . iy
resultados a la o el Director. - interconexion
y Plataforma Digital
éLas pruebas fueron
realizadas exitosamente?
. o Director (2) de Resultados de
Si: Continla con la | Departamento de .
6 o - - las pruebas de | Decision
actividad 8. Servicios Tecnoldgicos | . s
L interconexion
y Plataforma Digital
No: Continla con la
siguiente actividad.
Infforma al solicitante el Director @ de
resultado de las pruebas de Resultados de | Comunica
: > - Departamento de
7 | interconexién y se solicita . - las pruebas de | resultados de
. A Servicios Tecnologicos | . .
ajuste o modificacién a la - interconexion pruebas
. y Plataforma Digital
API correspondiente.
Rev. 01
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No DESEIRE 6 & Puesto y area Insumo Salida
' actividad y
Resultados de
p. Respuesta
Verifica que la | . - las pruebas de i
. L, . Director (a) de Servicios | . s exitosa a las
interconexion del sistema L interconexion
8 . Tecnoldgicos y consultas
se haya realizado - ;
. Plataforma Digital realizadas
exitosamente. Datos de las
consultas
¢Las pruebas de
interconexién se realizaron
con datos sintéticos?
Si:  Comunica aprobacion Respuesta
de interconexion en | Director (a) de Servicios | exitosa a las
9 | ambiente de desarrollo o | Tecnoldgicos y | consultas Decisién
pruebas y solicita regrese a | Plataforma Digital realizadas
la actividad 1 cuando
cuente con datos reales.
No: ContinGla con siguiente
actividad.
Respuesta
Comunica aprobacion de | Director (a) de Servicios exitosa a las
) . : L consultas R
10 | interconexidn en ambiente | Tecnoldgicos y . Comunicacion
S - realizadas con
de produccion. Plataforma Digital
datos reales
Revisa el funcionamiento y
servicios informéticos del
sistema para propuestas de | Director de Servicios | Interconexiéon al | Funcionamiento
11 | mejora. Tecnoldgicos y | sistema adecuado
Plataforma Digital
Fin del procedimiento
Rev. 01

08/12/2021
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3. FLUIOGRAMA

Director (a) de Servicios Tecnologicos y Plataforma Digital

Jefe (a) de Departamento Servicios Tecnologicos y Plataforma Digital

( Inicio )

¢ |

Departamento

[RECIDE la solicitud de interconexion y turna a la o el Jefe de |

Revisa que 1a solicitud de interconexidon cumpia con toda la
informacion reguerida e informa a la o el Director el resultado de la
revision

¢La solicitud cumpie con los datos
requendos?

|

[ Informa a solicitante

sobre datos faltantes o incorrectos

_.[

Realiza las pruebas de interconexion e informa de resultados ala o
el Diractor

¢Las pruebas fueron realizadas
exitosamente?

v

[ Informa al solicitante el resultado de las pruebas de ]

interconexion y se solicita ajuste o modificacion a la AP!
correspondiente

Verifica que la interconexion del sistema se haya realizado
exitosamente

¢Las pruebas de interconexién se
realizaron con datos sinteticos?

©)

Comunica aprobacion
de interconexidon en ambiente de produccidn

v

Revisa el funcionamiento y servicios informaticos del sistema
para propuestas de mejora.

‘

v
Fin )

Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Administracion de perfiles y asignacion de usuario y
Nombre del Procedimiento: contrasefias de los sistemas de la Plataforma Digital
Estatal
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DSTPD-03
Unidad Responsable: Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Administrar y asignar usuarios y contrasefias a las personas servidoras publicas de los
Organos del Estado, para el acceso a los sistemas informaticos que integran la Plataforma
Digital Estatal para la consulta, suministro y actualizacion de la informacion que corresponda,
garantizando que su acceso sea compatible con las atribuciones del perfil respectivo y se
cumpla con derechos de acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Direccion de Servicios Tecnologicos y Plataforma Digital administrard y asignara a las
personas servidoras publicas de los Organos del Estado, los usuarios y contrasefias de
acceso a los sistemas informéticos de la Plataforma Digital Estatal, de acuerdo con el
Catalogo de perfiles de usuario del sistema que corresponda.

La asignacion de usuarios y contrasefias se realizar4 a las personas servidoras publicas
que sean designadas por la persona titular del Organo del Estado que corresponda.

Se firmara acuerdo de confidencialidad por parte de las personas servidoras publicas que
sean designadas como usuarias.

Ante la pérdida de las contrasefias correspondientes, por cualquier causa, de inmediato se
comunicara mediante oficio tal circunstancia a la Secretaria Ejecutiva, para cancelar el
acceso correspondiente.

El alta o modificacion de usuarios y contrasefias, se realizara por la Secretaria Ejecutiva,
previa solicitud que mediante oficio realice la persona titular del Organo del Estado que
corresponda.

Es responsabilidad del titular de los Organos del Estado informar a la Secretaria Ejecutiva
de los movimientos (cambio, altas, bajas) de las personas servidoras publicas usuarios de
los sistemas informéticos de la Plataforma Digital Estatal, a fin de que sea cancelado el
acceso para asegurar la integridad de la informacion.

Rev. 01

08/12/2021
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.

1.4 Fundamento Legal

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.
« Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.
e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Bases para el funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.
« Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Administracion de perfiles y asignacion de usuario y
Nombre del Procedimiento: contrasefias de los sistemas de la Plataforma Digital
Estatal
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DSTPD-03
Unidad Responsable: Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Solicita a titular de Organo del
Estado, la designacion de la o las .
. P Director (a) de
personas servidoras publicas que T
e X : Lo Servicios .~
utilizaran el sistema informatico . Solicitud de .
1 Tecnoldgicos y . Acuse de recibo
que corresponda, para usuario
: . Plataforma
otorgamiento de usuario Yy | ..
= Digital
contrasefa.
Recibe oficio con los datos de la o
las personas servidoras publicas
que _ut|I|zaran eI_ _ sistema Director (a) de N
respectivo o  solicitud de L Oficio con
) - o - Servicios . L
reasignacion de usuario; y remite . designacion  de .
2 Tecnoldgicos y . Memorandum
a Jefatura de Departamento de servidores
- L Plataforma S :
Servicios Tecnoldgicos V| i publicos usuarios
.- Digital
Plataforma Digital para el alta o
modificacion de acceso.
Jefe (a) de
Departamento -
: - . - Oficio con
Revisa y verifica en sistema que | de  Servicios o e
; . L solicitud con la | Verificacion  del
3 | el wusuario este previamente | Tecnolégicosy | : . .
: informacion  del | registro
registrado. Plataforma .
. usuario
Digital
¢El usuario esta registrado en el
sistema? Jefe (a) de
Departamento
Si: ContinGa con la siguiente | de  Servicios | Verificacion  del L
4 . . . Decision
actividad. Tecnoldgicos y | registro
Plataforma
No: ContintGia con la actividad 6. Digital
Jefe (a) de
Modifica los datos de usuario y | Departamento
contrasefia para su reasignacion | de  Servicios . Usuario y
. . Informacién  del ~
5 | con los permisos que | Tecnoldgicos y . . contrasefia
X A2 usuario verificada :
correspondan al perfil y continta | Plataforma actualizados
con la actividad 7. Digital
Rev. 01

08/12/2021




Manual de Procedimientos

Gobierno de

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrup  cién Michoacan
il s bt REV: 00 FECHA: 08/12/2021
MICHOACAN
HOJA: 156 DE: 256
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Jefe (a) de
Departamento .
. - - L Usuario y
Crea nuevo usuario y contrasefia | de  Servicios | Informacion  del ~
6 X A ) o contrasefia
de acceso al sistema. Tecnoldgicos y | usuario verificada
creada
Plataforma
Digital
Jefe (a) de
Elabora oficio de respuesta con la | Departamento Proyecto de oficio
7 informacion  del usuario y |de Servicios | Datos de usuario | de contestacion y
contrasefia 'y acuerdo de | Tecnologicos y | y contrasefia acuerdo de
confidencialidad. Plataforma confidencialidad
Digital
Director (a) de .. | Oficio de
: - . i L Proyecto de oficio L
Revisa oficio de asignacion o | Servicios e contestacion y
. L . . de contestacion y
8 | reasignacion de usuario Yy | Tecnoldgicos y acuerdo de
acuerdo de . .
aprueba, en su caso. Plataforma . . confidencialidad
S confidencialidad .
Digital firmado
Comunica al solicitante de la | Director (a) de | Oficio de
asignacion o reasignacién de | Servicios contestacion y .
X . . Acuse de recibo
9 | usuario y remite acuerdo de | Tecnoldgicos y | acuerdo de oficio v acuerdo
confidencialidad para su firma. Plataforma confidencialidad y
Digital para firma
Recibe acuerdo de | Director (a) de
confidencialidad firmado. Servicios . Acuerdo de
. Acuse de recibo ; .
10 Tecnoldgicos y oficio v acuerdo confidencialidad
Fin del procedimiento Plataforma y firmado
Digital
Rev. 01

08/12/2021
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3. FLUIOGRAMA

Director (a) de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

Jefe (a) de Departamento de Servicios TECI"IO[OQEOS y Plataforma
Digital

- N

Solicita a titular de Organo del Estado, la designacion de la o las
personas servidoras publicas que utilizaran el sistema informatico
que corresponda, para otorgamiento de usuario y contrasefia. )

v

Recibe oficio con los datos de la o las personas servidoras
publicas que utilizaran el sistema respectivo o solicitud de

N

reasignacion de usuario; y remite a Jefatura de Departamento de
Servicios Tecnologicos y Plataforma Digital para el alta o

modificacion de acceso Y,

,_ﬁevtsa Y verifica en sistema que el usuario este previamente
= registrado.

¢El usuario
esta registrado en el
sistema?

h 4

Modifica los datos de usuario y contrasefia para su
reasignacion con los permisos que correspendan al perfil

p

Crea nuevo usuario y contrasefa de acceso al sistema. ¢

v

\

Elabora oficio de respuesta con la informacion de! usuario y
contrasefia y acuerdo de confidencialidad.

\ J

- ™\
Revisa oficio de asignacion o reasignacion de usuario y aprueba,

I

en su caso.

\ J

v

Comunica al solicitante de la asignacion o reasignacion de
usuario y remite acuerdo de confidencialidad para su firma.

v

Recibe acuerdo de confidencialidad firmado

~

Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacién, actualizacion y mantenimiento de los
servicios de la Plataforma Digital Estatal

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DSTPD-04

Unidad Responsable: Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

1.1 Objetivo del Procedimiento

Evaluar la eficiencia y correcto funcionamiento de los servicios informéticos de los sistemas
que integran la Plataforma Digital Estatal, para prevenir o atender con oportunidad las fallas
gue se detecten, asi como identificar acciones de mejora.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La evaluacion de los servicios informaticos de los sistemas que integran la Plataforma
Digital Estatal, se realizara periédicamente de acuerdo con los indicadores de medicion
establecidos.

Los resultados de la evaluacion seran informados al Comité Coordinador, de conformidad a
las Bases para el funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.

La presentacion de fallas técnicas de la Plataforma o alguno de sus sistemas, se hara del
conocimiento de inmediato de los usuarios y el tiempo aproximado de recuperacion, para
que éstos implementen las medidas necesarias para el cumplimiento de sus respectivas
obligaciones en tiempo y forma.

La Secretaria Ejecutiva revisara de manera permanente la Plataforma y los Sistema que la
integran, y realizara actualizaciones técnicas para asegurar el buen funcionamiento, o las
que se deriven de actualizaciones que emita el Sistema Nacional Anticorrupcion.

Cualquier actualizacion técnica a la Plataforma o sus sistemas, que impliguen modificacion
en la consulta, suministro y actualizacion de informacion de los usuarios, se comunicara por
oficio a los Organos del Estado.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.

Rev. 01
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1.4 Fundamento Legal

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Acuerdo mediante el cual el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion
emite el Andlisis para la Implementacién y Operacion de la Plataforma Digital Nacional y
las Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Nacional.

« Bases para el funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.

» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Rev. 01

08/12/2021




SECRETARIA EJECUTIVA
STEMA ESTATAL ANTICORRL

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

é E A Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrup

cién

REV: 00

FECHA: 08/12/2021

HOJA: 160

DE: 256

Gobierno de
Michoacan

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion,

actualizaciéon y mantenimiento de
servicios de la Plataforma Digital Estatal

los

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DSTPD-04

Unidad Responsable:

Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Formula propuesta de | Jefe (a) de
indicadores de medicién del | Departamento
. ; ; - . Propuesta de
funcionamiento de los sistemas | de  Servicios | Plataforma Digital | .
1 - Al indicadores de
de la Plataforma Digital Estatal, y | Tecnoldgicos y | Estatal L
) medicion
presenta a la o el Director para | Plataforma
revision. Digital
Director (a) de
: o Propuesta de
Revisa y presenta propuesta de | Servicios Propuesta de | . =
L . . S indicadores de
2 | indicadores a la o el Secretario | Tecnoldgicos y | indicadores de medicion
Técnico para su aprobacion. Plataforma medicion .
- revisados
Digital
¢ Existen observaciones?
Propuesta de Indicadores de
Si: Regresa a la actividad 1. Secretario (a) indicadores de L
3 o L medicién
) o Técnico (a) medicion bad
No: continGa con la siguiente revisados aprobados
actividad.
Jefe (a) de | Indicadores de
Realiza evaluacion de los | Departamento | medicién
4 sistemas de la Plataforma Digital | de  Servicios | aprobados Resultados de la
Estatal de acuerdo con los | Tecnologicos y evaluacion
indicadores aprobados. Plataforma Plataforma Digital
Digital Estatal
¢ Los resultados de la evaluacion
reflejan fallas técnicas que no _
requieren cambios en el cddigo | Director (a) de | o 0y de
del sistema? Servicios informe de .
5 Tecnoldgicos y Decision
. . - resultados de la
Si: Continda con la siguiente | Plataforma -
., - evaluacion
actividad. Digital
No: Continla con la actividad 7.
Ejecuta las acciones
correspondientes para mantener | Jefe (a) de Plataforma Digital
los componentes de la | Departamento | Proyecto de .
o - . Estatal funcional
6 Plataforma Digital Estatal | de  Servicios | informe de
funcionando e informa a la o el | Tecnolégicos y | resultados de la | ...
: L s Bitacora de
Director de Servicios | Plataforma evaluacion P
- - Modificaciones
Tecnoldgicos y Plataforma | Digital
Digital.
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Elabora proyecto de .|(1forme de Jefe (a) de
resultados de evaluacién y en su Departamento Proyecto de
7 rC:Cngen dac%r?g:e;tﬁ)z Or an(cj)z de Servicios | Resultados de la | Informe de
' gal Tecnoldgicos y | evaluacién resultados de la
del Estado o acciones de mejora Plataforma evaluacion
y presenta a la o el Director para Didital
su revision. 9
Revisa proyecto de informe de Director (a) de Proyecto de
resultados de evaluacion vy Servicios Proyecto de | Informe de
8 viabilidad de las propuestas de Tecnolaicos Informe de | resultados de la
acciones de correccion o mejora Platafon?na Y| resultados de la | evaluacién
y presenta a la o el Secretario Diaital evaluacion revisado
Técnico para su aprobacion. 9
¢ Existen observaciones? Provecto de
Info)r/me de Informe de
9 Si: Regresa a la actividad 7. Secretario (a) resultados de la resultados de la
Técnico (a) s evaluacion
) o _ evaluacion
No: Continla con la siguiente revisado aprobado
actividad.
Presenta informe de resultados
de evaluacion a  Comité
Coordinador, para SU | secretario @ Informe de
10 | conocimiento y en su caso, Técnico (a) resultados de la | Presentacion
aprobacion de recomendaciones evaluacion
a los Organos del Estado, o
acciones de mejora.
Acta de sesion /
Aprueba propuestas de Informe de | Recomendaciones
recomendaciones a los Organos Comité resultados de la | a los Organos del
11 | del Estado o acciones de mejora Coordinador evaluacion Estado o acciones
derivadas del Informe de de mejora al
resultados. Sesion sistema
aprobadas
¢Existen recomendaciones a los
Organos del Estado para la Acta de sesion /
mejora de los sistemas de la Recomendaciones
Plataforma Digital Estatal? Secretario (a) a los Organos del
12 o Estado o acciones | Decisién
. o - Técnico (a) .
Si: Continda con la siguiente de mejora al
actividad. sistema
aprobadas
No: Contindla con la actividad 14.
Informa a los Organos del Estado Recomendaciones
13 de las recomendaciones para la | Secretario (a) a los Oraanos del | Oficio
mejora de los sistemas de la | Técnico (a) Estado agrobadas
Plataforma Digital Estatal. P
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Jefe  (a) de Actualizacion de
Departamento
. . . - : la Plataforma
Ejecuta acciones de mejora | de  Servicios | Acciones de -
14 A . Digital Estatal vy
aprobadas. Tecnoldgicos y | mejora aprobadas .
sistema (s) que la
Plataforma intearan
Digital 9
Revisa implementacion de las
acciones de correccion o mejora | Director (a) de
aprobadas en sistema de la | Servicios Recomendaciones | .. _—
- - ; Sistema en 6ptimo
15 | Plataforma Digital Estatal Tecnolégicos y | o acciones de . :
. funcionamiento
Plataforma mejora
Fin del procedimiento Digital
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Jefe (a) de Departamento de Director (a) de Servicios
Servicios Tecnologicos : Secretario{a) Técnico(a) Comité Coordinador
v Plataforma Digital Tecnoldgicos y Plataforma Digital

C_~ 3

ormula propuesta de Inticadore
medicién del funcionamiento da los
sistemas de la Piataforma Digital
Estatal, y presenta a la o el Director
\ Dara revision >

Revisa y presenta p tade | »
mdicadores a la o el Secretario
Técnico para su aprobacion

LExistan
observaciones técnicas?

Realiza evaluacion de ‘L
los delaf Digital

Estatat de acuerdo con los
mmdor_les aprobados

ZLos resultades de 13
evaluacion refiejan fallas
técnicas?

para mantenes los componentes de |

Piataforma Digital Estatal funcionando &
informa a Ia o ol Director de Servicios
- Qi Piataforma Digi

Elabora proyecto de informe de evisa proyecto de informe de resultados)
resultados de evaluacion y en su de evaluacion y viabilidad de las
ko ”’“"‘““m’;’;_"’ propuestas de acciones de comeccion o >
s ID:e s y"“' mejora y presenta a Ia 0 el Secretario
b Técnico para su aprobacién
presenta a 1a o ef Director para su pa s J
revision
(Existen observaciones?
~
Fres forme de resullados de Aprueba propuestas de
ibn a8 Comité Coordi para su e iones a los Orga
conocimiento y en su caso, aprobacion de del Estado o acciones de mejora
re iones a los O del Estado, derivadas del Informe de resultados
- 0 acciones de majora
Exisien recomendaciones a los
organos del esiado para mejora
de los Sistemas de la
Piataforma Digital Estatal?
(informa a los Organos del Estado de las
Ejecuta acciones de mejora 1 daciones para la mejora de los
ap ' sistemas de la Piataforma Digital
L Estatal
Reviza implementacion
de las acciones de commeccion o majora
en si delaP
’L_ Digital Estatal

|
=~ O

Rev. 01

08/12/2021




Manual de Procedimientos
- - - - - Gobierno de

\\, // A Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrup  cion Michoacéan
bbb et b REV: 00 FECHA: 08/12/2021 -

M i C H O A C A N

HOJA: 164 DE: 256

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Publicacion y actualizacion de informacion del sitio web

de la Secretaria Ejecutiva
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DSTPD-05
Unidad Responsable: Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Administrar, dar mantenimiento, actualizar la informacion del sitio web de la Secretaria
Ejecutiva, a fin de que se encuentre en 6ptimo funcionamiento y la informacidén que se genere
esté dispuesta y accesible a la ciudadania.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

El sitio web de la Secretaria Ejecutiva serd administrada por la Direccion de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital.

Se darad mantenimiento al sitio web de la Secretaria Ejecutiva de forma permanente, a fin
de asegurar su 6ptimo funcionamiento.

Se analizara la accesibilidad de la informacion de manera periddica y se realizaran las
acciones de mejora que se requieran, asi como las necesarias para contar con un sitio web
amigable.

La publicacién de informacion en el sitio web de la Secretaria Ejecutiva o la actualizacion de
la misma, se realizara previa solicitud que realice la unidad administrativa correspondiente,
mediante correo electronico, al que se adjuntaran los documentos o informacién a publicar
o0 actualizar.

La informacién o documentos que se publiquen en el sitio web de la Secretaria Ejecutiva,
serd aquella que por disposicion legal, del Comité Coordinador o de la o el Secretario
Técnico se determine.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.

1.4 Fundamento Legal

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Publicaciéon y actualizacion de informacion del sitio web
de la Secretaria Ejecutiva

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DSTPD-05

Unidad Responsable:

Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe de la Unidad Administrativa | o0 (a)  de | Solicitud ~ de
la solicitud de publicacion o L . .
o . g Servicios publicacién o | Recepcion
1 | actualizacién de informacion en el . o .
. - | Tecnologicos y | actualizacion de | electrénica
sitio web de la Secretaria .. . iy
) . Plataforma Digital | informacion
Ejecutiva.
Analiza la solicitud o contenido del Jefe (@) de .
. : e . Departamento de | Solicitud o | Elementos  que
sitio web e identifica e informa a la - ; R .
2 ; . Servicios identificacion de | deberan ser
o el Director sobre los cambios a . e )
. Tecnoldgicos vy | actualizaciones cambiados
aplicar. -
Plataforma Digital
D|rec_tc_)r (@) de Elementos que
. . . Servicios . . .
3 | Revisa y autoriza los cambios. . deberan ser | Autorizacion
Tecnoldgicos vy .
. cambiados
Plataforma Digital
Jefe (@ de
Ejecuta los cambios sobre el sitio Depa_lrFamento de L Cambios al sitio
4 Servicios Autorizacion
web. . web
Tecnoldgicos vy
Plataforma Digital
: - . Director (a) de
Informa a la Unidad Administrativa - . .
o . Servicios Cambios al sitio .
5 | solicitante los cambios para su . Acuse de recibo
- Tecnolégicos vy | web
conocimiento. .
Plataforma Digital
¢La Unidad Administrativa realiza
observaciones a los cambios?
Titulares de  las Cambios al sitio
6 | Si: Continla con la siguiente | Unidades Decisién
L o . web
actividad. Administrativas
No: Contintia con la actividad 8.
Jefe (a) de
Realiza las modificaciones | Departamento de e
. T . Modificaciones
7 | conforme a las observaciones | Servicios Observaciones .
o . aplicadas
recibidas. Tecnoldgicos y
Plataforma Digital
Informa a la o el Secretario Técnico | Director (a) de
8 sobre los cambios aplicados. Servicios Cambios al sitio | Sitio web
Tecnoldgicos y | web actualizado
Fin del procedimiento Plataforma Digital
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
- i Jefe (a) de Departamento
Director (2) de Servicios Tecnologicos de Servicios Tecnologicos Titulares de las Unidades Administrativas

y Plataforma Digital

y Plataforma Digital

Inicio

( )

Y

Recibe de Ia Unidad
Administrativa la solicitud de publicacion o
actualizacion de informacion en el

sitio web de la Secretaria Ejecutiva

Analiza la solicitud o contenido del sitio
web e identifica e informa a 13 0 &l Director
sobre los cambios a apllcar

Y

Ejecuta los cambios sobre el sitio web

Informa Ia unidad de Administrativa

—[ Revisa y autoriza los cambios ]

solicitante los cambios para su
conocimiento

Realiza las modificaciones conforme a IBSL

¢La Unidad
Administrativa realiza

observaciones recibidas

j Informa a Ia 0 el Secretario Técnico sobre

’L los campos aplicados

Fin

observaciones a los
cambios?
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
tecnoldgico de la Secretaria Ejecutiva

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DSTPD-06

Unidad Responsable: Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

1.1 Objetivo del Procedimiento

Dar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo tecnolégico de la Secretaria Ejecutiva, a
fin de asegurar su Optimo funcionamiento y que la informacion que albergan se mantenga
integra, segura, disponible y organizada, para el desarrollo de las actividades de las Unidades
Administrativas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se realizara periodicamente resguardos de la informacion, en las fechas calendarizadas
para tal efecto por la Direccion de Servicios Tecnolbgicos y Plataforma Digital.

2. Previo al mantenimiento, se dara aviso previo a las Unidades Administrativas
correspondientes para que prevean sus actividades.

3. En caso de alerta de posibles dafios al equipo servidor de la Secretaria Ejecutiva, la
Direccion de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital en el menor tiempo posible
realizara las gestiones necesarias para su correccion, asegurando en todo momento que la
informacion de la Secretaria Ejecutiva se mantenga segura.

4. Las Unidades Administrativas deberan informar de forma inmediata, cualquier falla técnica
del equipo informético que tengan en resguardo.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.

1.4 Fundamento Legal

Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo del
tecnoldgico de la Secretaria Ejecutiva

equipo

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DSTPD-06

Unidad Responsable:

Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Elabora calendario anual de Jefe (a) de
- . Departamento de
mantenimiento  preventivo  del o .
1 . o Servicios Agenda Calendario anual
equipo  tecnolégico de la .
- . Tecnoldgicos y
Secretaria Ejecutiva. i
Plataforma Digital
Informa a las Unidades Jefe (2) de
- : . ..~ | Departamento de
Administrativas de la ejecucion - : Y
2 S . Servicios Calendario anual | Comunicacion
del mantenimiento a equipo l6ai
tecnolégico Tecno ogicos Yy
) Plataforma Digital
Jefe (2) de Mantenimiento
. . Departamento de .
Realiza el mantenimiento . L aplicado al
3 ' . J Servicios Comunicacion ;
preventivo del equipo tecnoldgico. . equipo
Tecnologicos y tecnoléaico
Plataforma Digital 9
Jefe (@ de
Realiza respaldo de informacion | Departamento de | Catalogo de
4 | en medios electronicos de los | Servicios informacion que | Respaldos
equipos de computo. Tecnolégicos y | se respaldara
Plataforma Digital
¢Existen averias, dafos fallas
tecnlca}s_ en los equipos | j ¢ @ de )
tecnolégicos? Dafos, fallas
Departamento de | . .
" técnicas en L
5 . . L Servicios . Decision
Si: Continla con la siguiente l6ai equipo
actividad Tecno ogicos Yy tecnolégico
' Plataforma Digital
No: Continta con la actividad 7.
Revisa el equipo, identifica el | Jefe (&) de :
. - . Equipo
problema y aplica la solucion de | Departamento de | Equipo -
- - tecnolégico en
6 |acuerdo con el problema | Servicios tecnolégico 60timo
(formateo de equipo, instalacion | Tecnologicos y | averiado pun .
- i funcionamiento
de antivirus, etc). Plataforma Digital
Requisita formato de servicio y | Jefe (a) de
entrega el equipo. Depa_lr'gamento de Formato de Fornja_lto _ de
7 Servicios servicio servicio firmado
Fin del procedimiento Tecnoldgicos y de conformidad
Plataforma Digital
Rev. 01

08/12/2021
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3. FLUIOGRAMA

Jefe (a) de Departamento de Servicios Tecnologicos y Plataforma Digital

Elabora calendario anual de mantenimiento preventivo del
equipo tecnologico de la Secretaria Ejecutiva

v

Informa a las unidades administrativas de la ejecucion del
mantenimiento a equipo tecnologico

v

Realiza el mantenimiento preventivo del equipo tecnologico

v

Realiza respaldo de informacion en medios electronicos de los
equipos de computo.

. Existen averias,
dafios, fallas técnicas
en los equipos
tecnologicos?

Realiza respaldo de informacion en medios electronicos de los
equipos de computo.

'

Requisita formato de servicio y entrega el equipo. «

Fin

Rev. 01
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F) DIRECCION DE ARCHIVOS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién e implementacion del Cuadro General de
clasificacion archivistica

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DAR-01

Unidad Responsable:

Direccion de Archivos

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Implementar el cuadro de clasificacién archivistica, como uno de los instrumentos técnicos de
control archivistico de la Secretaria Ejecutiva, que refleja la estructura de los archivos con base
en las atribuciones y funciones de cada area administrativa.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Secretaria Ejecutiva promovera la organizacion, conservacion, localizacion, acceso y

apertura proactiva a los archivos de la institucién, en apego a la normatividad en la materia
y observando las disposiciones aplicables en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

La Direccion de Archivos se coordinard con las Unidades Administrativas para la
elaboracion e implementacion de los instrumentos técnicos de control como son: a) Cuadro
general de clasificacidn archivistica, y b) Catalogo de disposicion documental, conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable.

La Direccion de Archivos elaboraré el Cuadro general de clasificacion archivistica en el que
se refleje la estructura documental jerarquica de los archivos de la Secretaria Ejecutiva, y
contendra los conceptos basicos siguientes: 1. Fondo (dependencia/entidad), 2. Secciones
(divisiones del fondo basada en las atribuciones de cada Unidad Administrativa), 3. Series
(divisiébn de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general y que versa sobre una materia o asunto
especifico); 4. Expedientes (unidades basicas de las series); y 5. Unidad documental
(documento, pieza, tipo documental).

El Cuadro general de clasificacion archivistica responderda a los siguientes obijetivos:
especificar la estructura documental generada por cada Unidad Administrativa en el
ejercicio de sus atribuciones o funciones; identificar y describir las series y subseries
documentales; y facilitar el acceso y consulta de la documentacion desde su creacion en las

Rev. 01
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Unidades Administrativas generadoras hasta su recepcion y resguardo en los archivos de
tramite concentracion.

5. El instrumento sera difundido por la Direccion de Archivos y se implementard por las
Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Archivos.

1.4 Fundamento Legal

e Ley General de Archivos.

* Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaboracion e implementacion del Cuadro general de

Nombre del Procedimiento: e . .
clasificacion archivistica

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DAR-01
Unidad Responsable: Direccion de Archivos
No. | Descripcion de la actividad Puestoy area | Insumo Salida

Solicita  informacion a las

Unidades Administrativas sobre Director (a) de

1 los documentos que producen y ; Solicitud Acuse de recibo
. Archivos
reciben en el desarrollo de sus
atribuciones.
Remiten informacion a la | . Informacién sobre
. i ) Titulares de
Direccion de Archivo sobre los . - documentos que
2 . las Unidades | Solicitud
documentos de su Unidad . : se producen 'y
. ) Administrativas .
Administrativa. reciben
Informacién sobre
documentos que
se producen vy
Analiza, identifica y determina reciben Lista sobre
jerarquizacion de categorias de | Director (a) de . categorias de
3 X ; Marco normativo .
agrupamiento documental. Archivos sobre agrupamiento
L documental
atribuciones y
funciones de cada
Unidad
Administrativa
. - . Lista sobre | Cdadigos a
Asigna cddigos a las categorias . . .
. Director (a) de | categorias de | categorias de
4 de agrupamiento documental, X . .
: ) PO Archivos agrupamiento agrupamiento
para abreviatura o identificacion.
documental documental
Lista de
Integra el proyecto de Cuadro categorias de Proyecto de

general de clasificacion | Director (a) de Cuadro  general

5 archivistica y presenta a la o el | Archivos agrupamiento de clasificacién
AL documental con L
Secretario Técnico. I archivistica
codificacion
Proyecto de Cuadro eneral
Aprueba Cuadro general de | Secretario (a) Cuadro  general gener
6 L, N < =2~ .| de clasificacion
clasificacién archivistica. Técnico (a) de clasificacion L
- archivistica
archivistica
Difunde el Cuadro general de Oficio de remision
e 3 . Cuadro general | a Unidades
clasificaciébn archivistica a las | Director (a) de 2 - .
7 : - . X de clasificacion | Administrativas y
Unidades Administrativas para su | Archivos L Lo
. L archivistica publicacién en
implantacion. o
sitio web
Capacita a Unidades . Cuadro  general
g . . .~ | Director(a) 2 o
8 Administrativas para implantacién X de clasificacion | Capacitacion
L Archivos L
y cumplimiento del Cuadro archivistica
Rev. 01
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida
general de clasificacion
archivistica.
Supervisa acciones y asesora
para garantizar el adecuado
funcionamiento del Cuadro
general de clasificacion . Cuadro  general .
S . . Director (a) de =2~ = | Supervisién y
9 archivistica, corregir posibles X de clasificacion .
. Archivos o asesoria
desviaciones y aclarar dudas. archivistica
Fin del procedimiento
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Director(a) de Archivos

Titulares de las Unidades

Administrativas

Secretario(a) Técnica

Inicio

Solicita informacidn a las
Unidades Administrativas sobre

los documentos que producen
y reciben en el desarrollo de
sus atribuciones.

Analiza, identifica y determina

Remiten informacion a la
Direccidn de Archivo sobre los
documentos de su Unidad
Administrativa.

jerarguizacion de categorias de |-
agrupamiento documental.

Asigna cadigos a las categorias
de agrupamiento documental,
para abreviatura o
identificacion.

.

Integra el proyecto de Cuadro
general de clasificacion

Aprueba Cuadro general de

archivisticay presentaalao el
Secretario Técnico.

Difunde el Cuadro general de
clasificacidn archivistica a las -

clasificacion archivistica.

Unidades Administrativas para
su implantacion.

Capacita a Unidades
Administrativas para
implantacion y cumplimiento del
Cuadro general de clasificacion
archivistica.

v

Supervisa acciones y asesora
para garantizar el adecuado
funcionamiento del Cuadro
general de clasificacion
archivistica, corregir posibles
desviaciones vy aclarar dudas.

¢

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion e implementacion del Catalogo de
disposicién documental

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DAR-02

Unidad Responsable: Direccion de Archivos

1.1 Objetivo del Procedimiento

Implementar el Catalogo de disposicion documental, que consiste en el registro general y
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, plazos de
conservacion y destino final; con el objetivo de que la Secretaria Ejecutiva cuente con este
instrumento técnico de control archivistico para la organizacion, control y conservacion del
archivo institucional, asegurando su disponibilidad, localizacion expedida e integridad, acorde a
sus atribuciones y obligaciones de conformidad con la normatividad aplicable.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

Los documentos que se produzcan en el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria
Ejecutiva, seran ubicables mediante el Catalogo de disposicion documental que se integra
con las fichas técnicas de valoracion de la serie documental, en las que se asientan los
datos de identificacién, el contexto, contenido, valoracion, condiciones de acceso, ubicacion
y responsable de la custodia de la serie o subserie.

En la elaboracién del Catdlogo de disposicién documental se tomara como base el Cuadro
general de clasificacion archivistica y se establecera para cada una de las series y
subseries, los valores documentales, los plazos de conservacion y el destino final.

Este instrumento de control archivistico debera actualizarse cuando exista una modificacién
a la estructura organica de las Unidades Administrativas, o bien, a la distribucién de sus
funciones y atribuciones. La propuesta de modificacion debera ser remitida a la Direccidn
de Archivos, por oficio, firmado por el titular la Unidad Administrativa de que se trate, y
enviada por correo electrénico institucional.

Serd difundido por la Direccion de Archivos e implementado por las Unidades
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Archivos.
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1.4 Fundamento Legal

* Ley General de Archivos.

« Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pdublica y Proteccibn de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

« Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- Elaboracibn e implementacion del Catdlogo de
Nombre del Procedimiento: . L P g
disposicién documental
Caodigo del Procedimiento: P-SESEA-DAR-02
Unidad Responsable: Direccion de Archivos
No. DES| e ée = Puesto y area Insumo Salida
actividad
Elabora plan de trabajo
para la elaboracion de
fichas técnicas de Priorizacién de
valoracién documental, que | Director (a) de | tareas, calendario, .
1 ) . : e Plan de trabajo
contenga calendario de | Archivos identificacion de
visitas y reuniones de recursos
trabajo con las Unidades
Administrativas.
- . Cuestionario de
. . Bibliografia, .
Prepara cuestionarios para L levantamiento  de
) normatividad de la | . -
levantamiento de . . informacion y
) - Director (a) de | Secretaria ,
2 informacion y, formato de X ) : formato de ficha
; o .~ | Archivos Ejecutiva (Estatuto | .. .
ficha técnica de valoracion . técnica de
Organico, -
documental. valoracion
Manuales)
documental
Identifica y determina la Cuadro general de
transcendencia de los clasificacién
documentos que conforman | . archivistica
las series que produce T|tl_JIares de las .
3 . " | Unidades Analisis
para determinar valores, o , Documentos  que
: . Administrativas
vigencia, plazos de produce
conservacion y disposicion
documental. Marco normativo
Realiza visitas a las
Unidades  Administrativas . Cuestionarios para . .
. Director (a) de ; Cuestionarios
4 para entrevistas y X levantamiento  de o
. Archivos : i requisitados
levantamiento de informacion
informacion.
Celebra reunion de trabajo D|reqtor (@) de
i . oo Archivos .
para analizar e identificar . . Identificacion de
Cuestionarios
5 los valores documentales, . - valores
) Titulares de las | requisitados
de los archivos de Ia : documentales
P . Unidades
Secretaria Ejecutiva. o .
Administrativas
Celebra reunién de trabajo . Minuta reunién de
. Director (a) de ;
para determinar los valores X e trabajo
. ; Archivos Identificacion de
documentales, vigencia,
6 s valores e
plazos de conservacion y . Valoracion, plazos
) o Unidades documentales y;
disposicion documental de . . de conservacién y
. Administrativas ) o
las series documentales disposicion
Rev. 01
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No. DEsEipeon de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
que las Unidades documental de
Administrativas producen. series
documentales
Valoracion, plazos
de conservacion y
7 Elabora fichas técnicas de | Director (a) de | disposicion Fichas técnicas de
valoracion. Archivos documental de | valoracion
series
documentales
Celebra reunion de trabajo
con grupo interdisciplinario | Director (a)
que se integre, para el | Archivos Fichas técnicas de | Minuta reunién de
8 andlisis de las fichas - X
. L valoracion trabajo
técnicas de valoracion y | Grupo
emita opinidbn o en su caso | interdisciplinario
recomendaciones.
¢ Existen recomendaciones
sobre fichas técnicas de ) )
valoracion? Minuta reunién de
9 Grupo trabajo Decisién
Si. regresa a actividad 6. interdisciplinario
) Recomendaciones
No. continla con la
siguiente actividad.
Elabora proyecto de
Catdlogo de disposicion Proyecto de
10 documental y presenta a la | Director (a) | Fichas técnicas de | Catalogo de
o el Secretario Técnico, | Archivos valoracion disposicion
para revisiobn y en su caso documental
aprobacion.
Aprueba el proyecto de . Proy,/ecto de Catalogo de
. d . .-~ | Secretario (a) Catélogo de | 7. A
11 | Catdlogo de disposicién < . A disposicion
Técnico (a) disposicion
documental. documental
documental
Difunde a las Unidades
Adm|_n|stra_t|\_/§1$ el Catalogo . Catalogo de | Oficio de remision
de disposiciéon documental | Director (a) de | . A L
12 . ; disposicion y publicacién en
e informa  sobre la | Archivos .
L documental sitio web
obligacién de su
implementacién y uso.
Capacita a Unidades Reun_|ones de
e , trabajo .
Administrativas para la | .. Coordinacion  con
; o) Director (a) de :
13 | implementaciéon y uso del X Unidades
. . . .. | Archivos Documentos de e .
Catdlogo de disposicion Co Administrativas
control archivistico
documental.
aprobados
Imple_ment_alj, el ~Catalogo Titulares de las | Catalogo de
de disposicién documental . . A .
14 . Unidades disposicion Implementacion
en archivos que producen y . :
. Administrativas documental
reciben.
Rev. 01
08/12/2021
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No DEsEEEn e = Puesto y area Insumo Salida
| actividad y
Supervisa  acciones y
asesora a las Unidades
Administrativas para
garantizar el adecuado
funcionamiento y e
o . Implementacion del
seguimiento del Catalogo . . .
. L Director (a) de | Catalogo de | Supervision y
15 | de disposicion documental, ; . A .
! . Archivos disposicion asesoria
corregir posibles
2 documental
desviaciones y aclarar
dudas.
Fin del procedimiento
Rev. 01
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de transferencia de archivos
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DAR-03
Unidad Responsable: Direccion de Archivos

1.1 Objetivo del Procedimiento

Autorizar el traslado controlado y sistemético de expedientes en caso de fusion, escision,
extincion o cambio de adscripcion de las Unidades Administrativas, definiendo un inventario de
transferencias conforme a la vigencia documental para garantizar el seguimiento de los
tramites, preservar los documentos durante el tiempo de su vigencia, tener conocimiento de las
gestiones realizadas o conservar el patrimonio documental.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

Cuando una Unidad Administrativa sea fusionada, escindida, extinguida o cambie la
adscripcion deberd presentarse solicitud de transferencia de archivos acompafiada del
sustento normativo vigente y aplicable.

Los archivos a transferir deberan registrarse en un inventario de transferencia que describa
sus caracteristicas conforme al formato establecido y con base en el Cuadro general de
clasificacion archivistica.

Previa autorizacion de la transferencia, los archivos se presentaran al titular de la Direccion
de Archivos integrados en expedientes con caratula, foliados, sellados y organizados
conforme a las series documentales para su revision y cotejo con la informacion del
inventario de transferencias.

Todas actuaciones deberan hacerse del conocimiento de la o el Secretario Técnico, quien
realizara las observaciones que consideré necesarias a fin de que sea solventadas o en su
caso queden registradas en el documento mediante el cual se autoriza la transferencia.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Archivos.

1.4 Fundamento Legal

Ley General de Archivos.
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de transferencia de archivos
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DAR-03
Unidad Responsable: Direccion de Archivos
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe la solicitud de
transferencia de archivos por .
- s L Director (a) de - .
1 fusién, escision, extincion o X Solicitud Acuse de recibo
) L Archivos
cambio de adscripcion de la
Unidad Administrativa.
Vef“‘.'ca la_procedencia de la Director (a) de - Procedencia de la
2 solicitud con base en Ila X Solicitud e
- . Archivos solicitud
normatividad correspondiente.
Celebra reunién de trabajo con la
Unidad Administrativa y asesora | Director (a) de | Procedencia de la .
3 - . . . . Asesoria
para la elaboracion del inventario | Archivos solicitud
de transferencia.
Identifica la informacion que deba | .
. Titular de la .,
ser transferida y la que haya . . Identificacion de
4 . ) . Unidad Asesoria . .
prescrito su vigencia documental s . informacioén
L Administrativa
y plazo de conservacion.
Presenta a la Direccion de .
) > . Presentacion de
Archivos la documentacién que | Titular de la e .
. ) : ; Identificacion de | los archivos e
5 serqd transferida debidamente | Unidad . iy . ;
. - . . X e . informacién inventario de
identificada mediante inventario | Administrativa .
. transferencia
de transferencia.
Revisa documentos y los coteja Presentacion de | Archivos e
6 con el inventario de transferencia | Director (a) de | los archivos e | inventario de
en el que se relacionan, realiza | Archivos inventario de | transferencia
observaciones, en su caso. transferencia revisados
Informa a la o el Secretario .
P et Archivos e
Técnico sobre la relacion de . . i
. . : Director (a) de | inventario de Co
7 archivos que serén transferidos y ; : Comunicacién
. Archivos transferencia
el estado de los archivos, para .
X revisados
observaciones en su caso.
¢, Realiza observaciones?
Si: Regresa a la actividad 3. Secretario (a) L .
8 P Comunicacion Decision
Técnico (a)
No: Continlba con la siguiente
actividad.
Autoriza la transferencia de Procedencia de la
Archivos, fundando y motivando solicitud
9 Su pronunciamiento. 'Iiwehc_tor (a) de Archivos_ e | Autorizacion
_ o rchivos inventario de
Fin del procedimiento transferencia
revisados
Rev. 01
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Revisa documentos y los coteja
con el inventario de transferencia
en el gue se relacionan, realiza
observaciones, en su caso.

v

.

Presenta a la Direccion de
Archivos la documentacion que

~=E—| seré transferida debidamente

identificada mediante inventario de
transferencia,

Informa a la o el Secretario
Técnico sobre |a relacion de
archivos que seran transferidos y
el estado de los archivos, para
ocbservaciones en su caso.

Autoriza la transferencia de ]
-

L Realiza ohservaciones?

Archivos, fundando y motivando su
pronunciamiento.

v

Fin

Rev. 01
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Operacion de transferencias primarias de archivos
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DAR-04
Unidad Responsable: Direccion de Archivos

1.1 Objetivo del Procedimiento

Realizar la transferencia de los archivos de tramite a archivos de concentracion de las
Unidades Administrativas, de manera ordenada; y garantizar que los archivos se encuentren
disponibles y de facil localizacion para su consulta.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Direccion de Archivos sera responsable de asesorar a las Unidades Administrativas
sobre la integracion y funcionamiento de sus archivos de tramite y concentracion y la
transferencia de uno al otro.

Las Unidades Administrativas seran responsables del registro, integracion, custodia y
cuidado de los archivos a su cargo; y de que éstos no sean divulgados, sustraidos,
destruidos sin autorizacién de baja, ocultados o inutilizados.

Los archivos de trAmite se integraran con los documentos producidos o generados durante
el afio calendario o afios anteriores que se encuentran en trdmite o son consultados
continuamente para el ejercicio de las atribuciones de las Unidades Administrativas.

Cada Unidad Administrativa contard con un archivo de concentracion en el que se
resguarden sus expedientes cuya consulta es esporadica y se aseguraran de su custodia y
permanencia hasta en tanto haya prescrito su vigencia documental y plazo de
conservacion, conforme al Catalogo de disposicion documental.

La documentacion del archivo se relacionard en un inventario documental que permita su
localizacién y podré ser consultada por los ciudadanos y servidores publicos, previa revision
de procedencia; al respecto, se llevard un control de las entradas y salidas de
documentacién/expedientes y de las consultas documentales.

La Direccion de Archivo, coordinara y brindara asesoria a las Unidades Administrativas
sobre las acciones para la transferencia primaria de archivos.

Rev. 01
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1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Archivos.
1.4 Fundamento Legal

e Ley General de Archivos.

* Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pdblica y Proteccibn de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Operacion de transferencias primarias de archivos
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DAR-04
Unidad Responsable: Direccion de Archivos
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Solicita a las Unidades
Administrativas  identifiquen la
documentacion producida o
1 reC|b|da_ durante ] gl afio D|rec_tor (a) de Solicitud Acuse de recibo
calendario, cuyo tramite haya | Archivos
concluido y no sea necesaria su
consulta  continua para el
desemperio de sus atribuciones.
Identifica e informa a la Direccién | . Identificacion de
; .- | Titulares de
de Archivo, sobre documentacion . -~ documentos que
2 . L las Unidades | Solicitud X
o0 expedientes cuyo tramite ha . : han concluido su
) Administrativas L
concluido. tramite
Elabora inventario de Identificacion de
transferencia de los expedientes | Titulares de | documentos 0

Inventario de

3 o documentos cuyo tramite ha | las Unidades | expedientes que .
transferencia

concluido, en coordinacion con la | Administrativas | han concluido su
Direccion de Archivo. tramite

Presenta a la Direccion de
Archivos la documentacidon que | Titulares de
4 serd transferida debidamente | las Unidades
identificada mediante inventario | Administrativas
de transferencia.

Presentacion de
Inventarios los archivos e
documentales inventario de
transferencia

Revisa documentos y coteja con Archivos e
5 inventario de transferencia en el | Director (a) de | Presentaciéon de | inventario de
gque se relacionan, realiza | Archivos los archivos transferencia
observaciones, en su caso. revisados
Infforma a la o el Secretario Archivos e
Técnico sobre la relacion de | Director (a) de | inventario de C
6 . . . ; . Comunicacion
archivos que seran transferidos, | Archivos transferencia
para observaciones en su caso. revisados
¢, Realiza observaciones?
Si: Regresa a la actividad 3. Secretario (a) L
7 P Comunicacion Decision
Técnico (a)
No: Continlba con la siguiente
actividad.
Describe y vincula los
expedientes o] documentos :
i ) X : Archivos e
transferidos en el inventario | Titulares de | . . o
. . inventario de | Actualizacién de
8 general de su archivo para |las Unidades . . .
o . . transferencia inventario general
asegurar la localizacion y | Administrativas .
revisados
consulta.
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Elabora instrumentos de consulta | .
: - Titulares de L : -
9 con informacion de los las  Unidades Actualizacion de | Fichas técnicas,
documentos que seran . . inventario general | indices, catalogos
. Administrativas
transferidos.
Integra los expedientes .
. . . Integracién de
transferidos al archivo de | Titulares de .
> . Instrumentos de | expedientes al
10 | concentracion empleando los | las Unidades .
L A -~ . consulta archivo de
criterios de organizacién y | Administrativas -
L ; concentracion
conservacion aplicables.
Verifica la correcta integracion de
los expedientes al archivo de Integracion de
11 concentracion. Director (a) de | expedientes al | Transferencia
Archivos archivo de | exitosa
Fin del procedimiento concentracién
Rev. 01
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Director(a) de Archivos

Titulares de las Unidades
Administrativas

Secretario(a) Técnico(a)

Inicio

Solicita a las Unidades
Administrativas identifiquen la
documentacian producida o recibida
durante el afio calendario, cuyo
tramite haya concluido y no sea
necesaria su consulta continua para
el desempefio de sus atribuciones.

Identifica e informa a la Direccidn de
Archivo, sobre documentacion o
expedientes cuyo tramite ha concluido.

Revisa documentos y coteja eon
inventario de ransferencia en el que

v

Elahora inventario de transferencia de

trédmite ha concluido, en coordinacion
con la Direccidn de Archivo.

!

Presenta a la Direccion de Archivos la
documentacion que serd transferida

los expedientes o documentos cuyo =

concentracian.

Fin

se relacionan, realiza observaciones, . debidamente identificada mediante
en suU caso. inventario de transferencia.
.
Informa a la o el Secretario Técnico
sobre la relacion de archivos que
seran transferidos, para ohservaciones
en su caso.
.
Describe y vincula los expedientes o
documentos transferidos en el inventario
general de su archivo para asegurar la -
Iocalizacion y consulta.
Elabora instrumentos de consulta con
informacion de los documentos gue seran
transferidos.
Integra los expedientes transferidos al
Verifica la correcta integracion de los archivo de concentracian empleando los
expedientes al archiva de - criterios de organizacion y conservacion

aplicables.

Si,

i Realiza observaciones?

Rev. 01
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G. DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién e integracion del anteproyecto anual de
Presupuesto de Egresos

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-01

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Integrar el anteproyecto anual de Presupuesto de Egresos para la planeacion y programacion
de los recursos financieros que la Secretaria Ejecutiva requiere para el ejercicio de las
funciones que la Ley le confiere.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La elaboracion del anteproyecto se realizar4 considerando los requerimientos reales de
todas y cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva, en
congruencia con sus programas y las necesidades para el funcionamiento de la misma.

La Delegacion Administrativa deber& remitir con anticipacion a las Unidades Administrativas
los formatos y lineamientos para la integracion de la informacion.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva deberan enviar en tiempo y forma
la informacion en los formatos establecidos y debidamente validados por la persona titular
de la misma.

Para la integracion del anteproyecto, deberd considerarse las disposiciones que para tal
efecto emita la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado, cumpliendo con las
formas y tiempos establecidos.

El anteproyecto deberéa ser elaborado con la anticipacion correspondiente para su andlisis y
revision en mesa de trabajo por el Organo de Gobierno, a fin de que sea aprobado en
tiempo para cumplir con los plazos establecidos.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.
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1.4 Fundamento Legal

» Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

presupuesto de egresos

Elaboracion e integracion del anteproyecto anual de

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-01

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe QflClo por parte de la Requerimiento de
Secretaria de Finanzas vy .

o L Delegado €) - la Secretaria de

1 | Administracion para la 2" . Oficio .

; e Administrativo (a) Finanzas y
integracion de la estructura - e

. Administracion
programética.
Entrega a la Secretaria de

5 Finanzas y Administracion la | Delegado (a) | Organigrama Estructura
formulacién de la estructura | Administrativo (a) autorizado programatica
programatica.

Solicita a Unidades
Administrativas
requerimientos  financieros | Delegado (@) | Plan Anual de -

3 ¢ . . Oficio
con base en metas vy | Administrativo (a) Trabajo
programas del Plan Anual de
Trabajo.

Propuesta Recepcion de
Recibe de las Unidades _ropu propuesta
o ; Delegado (a) | financiera por | .. .
4 | Administrativas 2 . . financiera por
T . . Administrativo (a) cada Unidad .
requerimientos financieros. - : cada Unidad
Administrativa - ;
Administrativa
Revisa la normatividad Jefe (2) de Disposiciones
. .-~ | Departamento  de | .” ~".
vigente para la elaboracion juridico A
5 Recursos Humanos, S . Analisis
del anteproyecto de | . . administrativas
Financieros vy
Presupuesto de Egresos. - vigentes
Materiales
Cuantifica las necesidades
financieras de la Secretaria
. . C o | Jefe (a) de
Ejecutiva para el ejercicio Propuestas
: : Departamento  de | .. .
fiscal correspondiente, con financieras de las | Propuesta

6 Recursos Humanos, : . ) .
base en las propuestas | . . Unidades financiera integral
. . ; Financieros y s .
financieras de las Unidades ) Administrativas

L . Materiales
Administrativas
responsables.
Elabora anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de | Jefe (a) de
Proyecto de
acuerdo con las metas y | Departamento  de | Propuesta
. , ; anteproyecto del
7 | requerimientos proyectados | Recursos Humanos, | financiera
) ) . . Presupuesto de
por las Unidades | Financieros y | integral EQresos
Administrativas, a fin de | Materiales 9
cumplir con el Presupuesto
Rev. 01
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
basado en Resultados (PbR).
Revisa y rubrica el Anteproyecto del | Anteproyecto del
Delegado (@)
8 | anteproyecto de Presupuesto 2 . Presupuesto de | presupuesto de
Administrativo (a)
de Egresos. Egresos egresos
Presenta a la o el Secretario Anteproyecto del | Anteproyecto de
P Delegado €)
9 | Técnico el anteproyecto del 2 . Presupuesto de | Presupuesto de
Administrativo (a)
Presupuesto de Egresos. Egresos Egresos
Pres_enta al Organo de Secretario (@) | Anteproyecto del Proyecto de
Gobierno el anteproyecto del < Presupuesto de
10 P Técnico (a) Presupuesto de
resupuesto de Egresos para Egresos
- Egresos
su aprobacion. aprobado
Requisita los formatos del | Jefe (a) de
Proyecto de
proyecto de Presupuesto de | Departamento  de
I Presupuesto de
11 | Egresos emitidos por la | Recursos Humanos, EQresos Formatos
Secretaria de Finanzas Yy | Financieros y 9
o . ) aprobado
Administracion. Materiales
Revisa los formatos de
proyecto de Presupuesto de
12 Egresos, em|t|do§ por la Deleggdo . (@) Formatos Formatos
Secretaria de Finanzas y | Administrativo (a)
Administracién y en su caso,
los rubrica.
Autoriza y firma los formatos .
Secretario €))
13 | de proyecto de Presupuesto . Formatos Formatos
Técnico (a)
de Egresos.
Elabora oficio para entrega
del proyecto de Presupuesto Delegado @ N
14 | de Egresos y lo presenta a la 20 . Formatos Oficio
. P Administrativo (a)
0 el Secretario Técnico para
firma.
Presenta oficio ante la
Direccién de Programacion y
Presupuesto de la Secretaria -
: - Oficio con
de Finanzas y Oficio con
. I proyecto de
Administracion, con el proyecto de
Delegado €)) Presupuesto de
15 | proyecto de Presupuesto de 2 . Presupuesto de
. | Administrativo (a) Egresos del
Egresos de la Secretaria Egresos 2 .
> : ejercicio fiscal
Ejecutiva. aprobado .
correspondiente
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Delegado (a) Jefe (a) de Departamento de =
Administrativo (a) Recursos Humanos, Financieros y Materiales Sesivinio Gl Tecnico )
Y
Recibe oficio por parte de la Secretaria
de Finanzas y Administracion para la
integracion de la estructura
programatica
v
Entrega a la Secretaria de Finanzas y
Administracion la formulacion de la
estructura programatica.
L 2
Solicita a Unidades Administrativas
requerimientos financieros con base en
metas y programas del Plan Anual de
Trabajo.
¥ Revisa la normatividad vigente para la
Recibe de las Unidades Administrativas »  elaboracion del anteproyecto de
requerimientos financieros, Presupuesto de Egresos.
¥
Cuantifica las necesidades financieras
de la Secretaria Ejecutiva para el
ejercicio fiscal correspondiente, con
base en las propuestas financieras de
las Unidades Administrativas
responsables.
v
Revisa y rubrica el anteproyecto de ;Efésbora aﬁ!@'moyed: de_P'riesapu?slo
Presupuesto de Egresos. gresos de acuerdo con las metas y
requerimientos proyectados por las
+ Unidades Administrativas, a fin de
— cumplir con el Presupuesto basado en
Presenta a la o el Secretario Tecnico el Resultados (PbR). .
anteproyecto del Presupuesto de Presenta al Organo de Gobierno el
Egresos. anteproyecto del Presupuesto de
Egresos para su aprobacion.
Requisita los formatos del proyecto de
Presupuesto de Egresos emitidos por la
Revisa los formatos de proyecto de Secretaria de Finanzas y
Presupuesto de Egresos emitidos por la Administracion
Secretaria de Finanzas y Administracion Autoriza y firma los formatos de
y en su caso, los rubrica. proyecto de Presupuesto de Egresos.
[Elabora olicio para enirega del proyecio|
de Presupuesto de Egresos y lo
presenta a la o el Secretario Tecnico
T
Presenta oficio ante la Direccion de
Programacion y Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion, con el proyecto de
Presupuesto de Egresos de la
Secretaria Ejecutiva.
Fin
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1. GENERALIDADES

Desglose de Presupuesto de Egresos por objeto de
gasto, conforme al techo presupuestal autorizado

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-02

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

Nombre del Procedimiento:

1.1 Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo un adecuado manejo y registro de los recursos asignados, asi como su correcta
distribucion y aplicacion, para contribuir a la ejecucion de las actividades y funciones que
realizan las Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva, de conformidad con las
disposiciones normativas establecidas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Notificado el techo presupuestal asignado por el Congreso del Estado a la Secretaria
Ejecutiva, en el primer mes del afio del ejercicio fiscal correspondiente, se elaborara el
ajuste al Presupuesto de Egresos, realizando la propuesta de desglose por objeto de gasto,
en concordancia con el Plan Anual de Trabajo, para su presentacion, analisis y aprobacién
en su caso, al Organo de Gobierno.

2. El desglose por objeto de gasto debera elaborarse observando lo dispuesto en la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Lineamientos
Especificos de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.
1.4 Fundamento Legal

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

« Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado.
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e Lineamientos Especificos de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico de
la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficacia del Gasto
Publico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Desglose de Presupuesto de Egresos por objeto de
gasto, conforme al techo presupuestal autorizado

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-02

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe de la Secretaria de
Finanzas y Administracion e
- o . L Notificacion  de
oficio por el que notifica la | Delegado (a) | Asignacion de . s
1 ) s 2 : asignacion de
asignacion del Presupuesto | Administrativo (a) presupuesto
. presupuesto
de Egresos a la Secretaria
Ejecutiva.
Elabora, de haber
modificacion al techo Propuesta de | Proyecto de
5 presupuestal, proyecto de | Delegado (a) | ajuste al | ajuste al
ajuste al Presupuesto de | Administrativo (a) Presupuesto de | Presupuesto de
Egresos, con desglose por Egresos Egresos
objeto de gasto.
Presenta para ana!|3|§, alao Proyecto de | Proyecto de
el Secretario Técnico, el . :
) Delegado (a) | ajuste al | ajuste al
3 | proyecto de ajuste al 2 .
Administrativo (a) Presupuesto de | Presupuesto de
Presupuesto de Egresos, con
. Egresos Egresos
desglose por objeto de gasto.
Presenta al Organo de
Gobierno, para analisis y Proyecto de | ,.
o : : Ajuste al
aprobacion en su caso, el | Secretario (a) | ajuste al
4 : P Presupuesto de
ajuste al Presupuesto de | Técnico (a) Presupuesto de
Egresos
Egresos, con desglose por Egresos
objeto de gasto.
Remite a la Delegacion Ajuste al
Administrativa el ajuste al | Secretario (a) | Presupuesto de -
5 I Oficio
Presupuesto de Egresos | Técnico (a) Egresos
aprobado. Aprobado
Elabora oficio para comunicar
a la Secretaria de Finanzas y Oficio a la
Administracion la | Delegado @ - Secretaria de
6 o 2" : Oficio .
actualizacion del | Administrativo (a) Finanzas y
Presupuesto de Egresos, con Administracion
desglose por objeto de gasto.
Registra en sistema
electronico de la Secretaria | jofe @) de
de Finanzas y Administracion Departamento  de Sistema
7 | €l Presupuesto de EQresos, | pecyrsos Humanos, L Registro
con desglose por objeto de | rinancieros y electronico
gasto. Materiales
Fin del Procedimiento
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Delegado (a) 4 2
Administrativo (3) Secretario (a) Tecnico (a)

Recibe de la Secretaria de Finanzas y
Administracion oficio por el que notifica
la asignacion del Presupuesto de
Egresos a la Secretaria Ejecutiva.

v

Elabora, de haber modificacion al techo
presupuestal, proyecto de ajuste al
Presupuesto de Egresos. con desglose
por objeto de qas!o.

Jefe (a) de Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales

v
Presenta para analisis, alaoel Presenta al Organo de Gobierno, para
Secretario Técnico, el proyecto de ajuste analisis y aprobacion en su caso, el
al Presupuesto de Egresos, con | ajuste al Presupuesto de Egresos, con
desglose por objeto de gasto. desglose por objeto de gasto.
v
: Remite a la Delegacion Administrativa el
Elabors oicio para comunicar 8 ¥ Ly ajuste al Presupuesto de Egresos Registra en sistema electronico de la
Secretaria de Finanzas y Administracion A . e :
la actualizacion del Presupuesto de aprobado Secretaria de Finanzas y Administracion
Egresos, con desglose por objeto de el Presupuesto de Egresos, con
. » desglose por objeto de gasto.
gasto.
Fin
Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Gestién de los recursos presupuestales

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-03

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Gestionar y controlar los recursos asignados a la Secretaria Ejecutiva, asi como su correcta
aplicacion para la ejecucion de las actividades y funciones de las Unidades Administrativas, de
conformidad con las disposiciones normativas establecidas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se solicitara a la Secretaria de Finanzas y Administracion, dentro de los primeros 10 dias
de cada mes, de acuerdo con el Calendario autorizado, el pago de los recursos
presupuestales mediante los Documentos de Ejecucion Presupuestaria y Pago, que se
generan en el sistema electrénico administrado por ésta.

2. Una vez operado el Documento de Ejecucion Presupuestaria y Pago y recibida la
transferencia de recursos presupuestales, por parte de la Direccion de Operacion de
Fondos y Valores de la Secretaria de Finanzas y Administracién, se realizara la aplicacion
de los recursos conforme al Presupuesto de Egresos autorizado.

3. Los pagos de servicios personales, arrendamiento, adquisicion de bienes y servicios a los
prestadores de servicios y proveedores, se realizara mediante cheque o transferencia

electrénica.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

* Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

« Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado.

» Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficacia del Gasto

Publico de la Administracion Puablica del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Gestion de los recursos presupuestales
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-03
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Verifica el calendario de
Jefe €)) de
Presupuesto de Egresos en
. C o Departamento  de | .. Reporte del
sistema electrénico de Sistema .
1 . : Recursos Humanos, L Calendario de
Secretaria de Finanzas vy | . . electrénico
o . Financieros y Presupuesto
Administracién, por fuente de )
. s Materiales
financiamiento.
Elabora  Documento  de
. ” . Jefe (a) de
Ejecucion Presupuestaria y Documento de
: : Departamento  de | .. . "
Pago, por medio del sistema Sistema Ejecucion
2 o .~ | Recursos Humanos, - .
electronico de la Secretaria | . . electronico Presupuestaria y
) Financieros y
de Finanzas y ) Pago
. L Materiales
Administracion.
Revisa, — firma,  sella  y Documento  de | Documento de
presenta el Documento de . " . 2
. ot . Delegado (a) | Ejecucion Ejecucion
3 | Ejecucion Presupuestaria y g . . .
RS Administrativo (a) Presupuestaria y | Presupuestaria y
Pago, para autorizaciéon de la
RN Pago Pago
o0 el Secretario Técnico.
. Documento  de | Documento  de
Autoriza el Documento de . . " . Iy
. g . Secretario (a) | Ejecucion Ejecucion
4 | Ejecucion Presupuestaria y P . .
Técnico (a) Presupuestaria y | Presupuestaria y
Pago.
Pago Pago
Presenta a la Direccién de
Programacion y Presupuesto | Jefe (a) de Sello de recibido
. . Documento  de
de la Secretaria de Finanzas | Departamento  de | _. 2 del Documento
. g Ejecucion . i
5 |y Administracion, el | Recursos Humanos, . de Ejecucion
; . : . Presupuestaria y '
Documento de Ejecucion | Financieros y Presupuestaria y
. : Pago
Presupuestaria y Pago, para | Materiales Pago
su operacién y autorizacion.
Verifica en sistema
electrénico de la Secretaria | Jefe (a) de
) Documento  de
de Finanzas y | Departamento de . . -~
- L Sistema Ejecucion
6 | Administracion, la | Recursos Humanos, L .
o : . electrénico Presupuestaria y
autorizacién del Documento | Financieros y
. . . . Pago
de Ejecucion Presupuestaria | Materiales
y Pago.
Recaba el Documento de Jefe (2) de Documento  de
) i . Departamento  de | _. I
Ejecucion Presupuestaria y Ejecucion .
7 Recursos Humanos, . Contra recibo
Pago, operado y contra | . . Presupuestaria y
recibo, para su resguardo Flnan<_:|eros y Pago
' ) Materiales
Verifica en la Direccion de Jefe (a) de
8 | Operacion de Fondos vy | Departamento  de | Contra recibo Cuentas Bancaria
Valores de la Secretaria de | Recursos Humanos,
Rev. 01
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Finanzas y Administracion, el | Financieros y

Verifica la transferencia de
recursos por parte de la
Secretaria de Finanzas vy
Administracion para estar en

Transferencia en

condiciones de realizar las | Delegado (@) | cuenta de la
9 . ' ; bt . . Estado de Cuenta
operaciones financieras que | Administrativo (a) Secretaria
correspondan. Ejecutiva
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Jefe (a) de Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales

Delegado (a)
Administrativo (a)

Secretario (a) Técnico (a)

Verifica el calendario de Presupuesto de
Egresos en sistema electronico de
Secretaria de Finanzas y Administracion,
por fuente de financiamiento.

Elabora Documento de Ejecucion
Presupuestaria y Pago, por medio del
sistema electronico de la Secretaria de
Finanzas y Administracion

Revisa, firma, sella y presenta el
Documento de Ejecucion Presupuestaria

y Pago, para autorizacion de la o el
Secretario Técnico.

Presenta a la Direccion de Programacion
y Presupuesto de la Secretaria de

Autoriza el Documento de Ejecucion
Presupuestaria y Pago

de Ejecucion Presupuestaria y Pago, para
Su operacion y autorizacion

2

Verifica en sistema electronico de la
Secretaria de Finanzas y Administracion,
la autorizacion del Documento de
Ejecucion Presupuestaria y Pago.

¥

Recaba el Documento de Ejecucion
Presupuestaria y Pago, operado y contra
recibo, para su resguardo

¥
Verifica en Ia Direccion de
Operacion de Fondos y Valores de la
Secretaria de Finanzas y Administracion,
el estatus del Documento de Ejecucion
Presupuestaria y Pago

Finanzas y Administracion, el Documento |«

»| Administracion para estar en condiciones

Verifica la transferencia de recursos por
parte de la Secretaria de Finanzas y

de realizar las operaciones financieras
que correspondan.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboraciéon del Informe de avance fisico financiero

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-04

Unidad Responsable:

Delegacién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Dar cuenta del avance en la ejecucion del Programa Anual de Trabajo, del cumplimiento de
metas y los resultados obtenidos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se elaborard un informe mensual que detalle los avances registrados en los diferentes
programas que desarrolla la Secretaria Ejecutiva de acuerdo con las metas programadas

por cada Unidad Administrativa responsable.

2. Cada Unidad Administrativa responsable enviara dentro de los primeros 5 dias de cada mes,
la informacién de actividades realizadas en el mes inmediato anterior, de acuerdo a sus
proyectos y metas establecidos en el Programa Anual de Trabajo de la Secretaria Ejecutiva
a la Delegacion Administrativa.

3. La Delegacion Administrativa debera integrar y registrar el avance fisico financiero del mes
gue corresponda, a mas tardar los primeros 10 dias del mes inmediato siguiente.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

« Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado.

» Decreto que Contiene el Presupuesto de Egresos del Estado de Michoacan.

e Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboraciéon del Informe de avance fisico financiero.

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-04

Unidad Responsable:

Delegacién Administrativa

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Solicita a las Unidades
Administrativas el reporte de Solicitud de
actividades de acuerdo con la | Delegado (a) | reporte de .
1 » 20 . Acuse de recibo
estructura programética | Administrativo (a) | avances de
presupuestaria autorizada para el actividades
ejercicio fiscal.
Programa
Anual de
Cada Unidad Administrativa reporta | Titulares de las | Trabajo Reporte de
2 | las actividades realizadas durante el | Unidades actividades
mes. Administrativas Reporte de | realizadas
actividades
realizadas
Integra y captura el avance fisico
financiero mensual dentro de los | Jefe @ de
. . o Reporte de
primeros 10 dias del mes siguiente | Departamento de b
. > actividades Informe  mensual
en el Sistema Seguimiento al | Recursos . o
3 g » realizadas de avance fisico
Analisis Programatico Presupuestal | Humanos, f )
. . . . inanciero
de la Secretaria de Finanzas vy | Financieros V| o
. 9 . Sistema
Administracién, conforme a las | Materiales
metas programadas.
Archiva en el expediente de cada %eéceartarrgz)nto gg
Unidad Administrativa. Re(F:)ursos Informes de
4 cada Unidad | Expediente
. I Humanos, . .
Fin del procedimiento : . Administrativa
Financieros y
Materiales
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3. FLUIOGRAMA

Delegado (a)
Administrativo (a)

Titulares de las Unidades Administrativas

Jefe (a) de Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales

Solicita a las Unidades Administrativas
el reporte de actividades de acuerdo con
la estructura programatica
presupuestaria autorizada para el
ejercicio fiscal

.| Cada Unidad Administrativa reporta las

actividades realizada durante el mes.

Integra y captura el avance fisico
financiero mensual dentro de los primeros
10 dias del mes siguiente en el Sistema
Seguimiento al Analisis Programatico
Presupuestal de la Secretaria de Finanzas
y Administracion, conforme a las metas
programadas

v

Archiva en el expediente de cada Unidad
Administrativa

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion e integracion de Estados Financieros
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-05
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Formular los Estados Financieros e informacion contable que se maneja en la Secretaria
Ejecutiva en forma veraz y oportuna apegada a las disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

Cada movimiento contable debe ser capturado en el Sistema Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG), generando con ello los Estados
Financieros mensuales.

Los Estados Financieros se elaboran de manera mensual dentro de los primeros 10 dias
naturales siguientes al término del mes de que traten, conforme a lo establecido en la Ley
de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Michoacan de Ocampo y normatividad aplicable, para su revision y autorizacion.

Elaborados los Estados Financieros, se realizan las Conciliaciones Bancarias.

Los Estados Financieros deben ser revisados y firmados por la o el Delegado
Administrativo.

Los Estados Financieros mensuales se presentan a la o el Secretario Técnico para su
autorizacion, ante la Secretaria de Finanzas y Administracion para ser integrados a la
Cuenta Publica del Estado y al Organo Interno de Control de la Secretaria Ejecutiva para
su revision y fiscalizacion.

Con base en los Estados Financieros mensuales se elaboran los Estados Financieros
trimestrales dentro de los primeros 10 dias naturales siguientes al término del trimestre de
gue traten, y deben presentarse con anticipacion a la o el Secretario Técnico para su
autorizacion; posteriormente se presentan ante la Secretaria de Finanzas y Administracion,
el Organo Interno de Control y al Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.
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7. Se integran los Estados Financieros anuales y en el mes de enero del afio siguiente al
ejercicio fiscal que correspondan, se solicita a la Secretaria de Contraloria del Estado, el
procedimiento para la designacion del auditor externo para su dictaminacion, y se solicita al
Organo Interno de Control de la Secretaria Ejecutiva, la revision de los mismos para la
elaboracion del Informe correspondiente.

8. Los Estados Financieros se presentan al Organo de Gobierno, junto con el Dictamen del
Auditor Externo y el Informe de la revision realizada por el Organo Interno de Control de la
Secretaria Ejecutiva, para su aprobacion y autorizacion de publicacion.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.
1.4 Fundamento Legal

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

« Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

« Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion e integracion de Estados Financieros

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-05

Unidad Responsable:

Delegacién Administrativa

No. DS el et Puesto y area Insumo Salida
actividad
Jefe (@ de
Ordena documentacion Departamento de Documentacion Documentacion
1 Recursos Humanos,
soporte para su captura. . . soporte soporte
Financieros y
Materiales
Jefe (@ de
- Departamento de
Captura cada movimiento Captura en
2 | contable en el SAACG. Recursos Humanos, | SAACG SAACG
Financieros y
Materiales
Jefe (a) de
Genera los Estados | Departamento de I Estados
: . Conciliaciones ; )
3 | Financieros mensuales y las | Recursos Humanos, . Financieros
o . : . bancarias
conciliaciones bancarias. Financieros y mensuales
Materiales
R.ewsa_ y firma los Estados Delegado (a) | Estados Financieros E§tado_s
4 | Financieros mensuales y las 2" . Financieros
o : Administrativo (a) mensuales
conciliaciones bancarias. mensuales
Autoriza los Estados | Secretario (a) . : E§tado_s
5 . : . Estados Financieros | Financieros
Financieros mensuales. Técnico (a)
mensuales
Elabora oficios para
presentar Estados
Financieros mensuales a la
. . Jefe (a) de
Secretaria de Finanzas y
o L < Departamento de
Administracion y al Organo . : -
6 Recursos Humanos, | Estados Financieros | Oficio
Interno de Control de la | . !
. . . Financieros y
Secretaria Ejecutiva, )
. e Materiales
ademas presenta oficio de
conocimiento a la Secretaria
de Contraloria.
Integra los Estados Jefe (2) de
) . . Departamento de : . Estados
Financieros trimestrales Estados Financieros | _. :
7 o Recursos Humanos, . Financieros
conforme a la normatividad | _. . trimestrales )
. Financieros y trimestrales
aplicable. )
Materiales
Revisa y firma los Estados
Financieros trimestrales y Delegado (a) | Estados Financieros E_stado_s
8 |los presenta a la o el g . ; Financieros
. L Administrativo (a) trimestrales :
Secretario Técnico para trimestrales
autorizacion.
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No. DESETEE te Puesto y area Insumo Salida
actividad
Autoriza los Estados
Financieros del trimestre
para su presentacion  a _ Estados
Secretaria de Finanzas y | Secretario (a) . : : )
9 . . < P Estados Financieros | Financieros
Administracion, Organo | Técnico (a) :
trimestrales
Interno de Control de la
Secretaria  Ejecutiva 'y
Organo de Gobierno.
Presenta Estados Estados
Financieros trimestrales a | Secretario (a) Estados Financieros | Financieros
10 | « . S ) )
Organo de Gobierno, para | Técnico (a) trimestrales trimestrales
Su conocimiento. presentados
Presenta Estados
Financieros trimestrales a Estados
P . Estados ; )
Secretaria de Finanzas y | Delegado @ | = . Financieros
11 . . < gy . Financieros .
Administracion 'y Organo | Administrativo (a) . trimestrales
trimestrales
Interno de Control de Ila presentados
Secretaria Ejecutiva.
Envia Estados Financieros
trimestrales a la Unidad de
Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica vy
Proteccion de Datos Estados
.~~~ | Delegado @ | = . -
12 | Personales para publicacién 2" . Financieros Oficio
- Administrativo (a) .
en el sitio web de la trimestrales
Secretaria  Ejecutiva vy
Plataforma Nacional de
Transparencia,
respectivamente.
Realiza '?‘5 g’esnoneS Para | risylar de la Unidad
la  publicacion de los ; .
. . de Transparencia, Publicacion de los
Estados Financieros . .
. " Acceso a la | Estados Financieros | Estados
13 | trimestrales en el sitio web L _— ; . )
P . Informacién Publica y | trimestrales Financieros
de la Secretaria Ejecutiva y = ,
. Proteccion de Datos trimestrales
en Plataforma Nacional de
. Personales
Transparencia.
Integra los Estados Jefe (2) de
: . Departamento de Estados
Financieros anuales Estados ; )
14 . Recursos Humanos, : . Financieros
conforme a la normatividad : . Financieros
. Financieros y anuales
aplicable. )
Materiales
Revisa y firma los Estados | Delegado (a) | Estados E_stado_s
15 . . 2 . : . Financieros
Financieros anuales. Administrativo (a) Financieros
anuales
Pr'eS(_anta a la o el Secretario Delegado (a) | Estados E§tado_s
16 | Técnico, para su hay . : . Financieros
L Administrativo (a) Financieros anuales '
autorizacion. firmados
Rev. 01
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Descripcién de la . .

No. actividad Puesto y area Insumo Salida
Autoriza los Estados Estados financieros
Financieros anuales y los Delegado (a) | documentacion g

17 | remite al érgano Interno de ga . . Oficio
Control para informe de Administrativo (a) comprobatoria  del
revision. gasto
Solicita a la Secretaria de
Contraloria el procedimiento Estados financieros y

1g | Para la designacion de | Secretario (a) documentacion Oficio
auditor externo y | Técnico (a) comprobatoria  del
dictaminacion de Estados gasto
Financieros.

Presenta Estados
Financieros  anuales, al Secretario (a) Estados

19 | Organo de Gobierno para Técnico (a) Financieros Acta de sesion
su aprobacion y publicacion, anuales
en su caso.

Solicita  publicacion  de
Estados Financieros

20 anuales en sitio web de la | Delegado (a) | Estados Financieros Oficio
Secretaria  Ejecutiva  y | Administrativo (a) anuales
Plataforma Nacional de
Transparencia.

Realiza las gestiones para

la  publicacibn de los

Estados Financieros del | . .

ejercicio fiscal anual -(lj—tletUIar 'I('jritnls(:j1 ag:r:?:‘i’f Estados
correspondiente en el sitio P I’ d : . . )

21 | web de la Secretaria Acceso oa la Estados Financieros | Financieros
Eiecutiva Plataforma Informacién Puablica y | anuales anuales
NJacionaI de 1¥rans arencia Proteccion de Datos publicados

P " | Personales
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Unidad de
Jefe (a) de Departamento de .
Recursos Humanos, Financieros y | Delegado (a) Administrativo (a) Secretario (a) Técnico (a) Transparencia, Acceso a la

Materiales

Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales

Ordena documentacion soporte
para su captura.

Y

Captura cada movimiento
contable en el SAACG.

Genera los Estados Financieros
mensuales y las conciliaciones
bancarias

i

Revisa y firma los Estados
Financieros mensuales y las
conciliaciones bancarias.

%

Autoriza los Estados Financieros
mensuales.

Elabora oficios para presentar
Estados Financieros mensuales
3 la Secretaria de Finanzas y
Administracion y al Organo
Interno de Control de Ia
Secretaria Ejecutiva, ademas
presenta oficio de conocimiento
a la Secretaria de Contraloria.

v

Integra los Estados Financieros
trimestrales conforme a la
normatividad aplicable.

P

Revisa y firma los Estados
Financieros trimestrales y los
presenta a Ia o el Secretario

Técnico para autorizacion.

18 Secretaria Ejecutiva y Organo de

Autoriza los Estados Financieros
del trimestre para su
presentacion a Secretaria de

_ Finanzas y Administracion,
Organo Interno de Control de la

Gobiemo,

2

Presenta Estados Financieros
trimestrales a Secretaria de
_Finanzas y Administracion y
Organo Interno de Control de la
Secretaria Ejecutiva.

*

Presenta Estados Financieros
trimestrales a Organo de
Gobierno, para su conocimiento.

¥

Envia Estados Financieros
trimestrales a la Unidad de
Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales para
publicacion en el sitio web de la
Secretaria Ejecutiva y
Plataforma Nacional de
Transparencia, respectivamente.

Realiza las gestiones para la

publicacion de los Estados
Financieros trimestrales en el

sitio web de 1a Secretaria

Ejecutiva y en Plataforma
Nacional de Transparencia.

Integra los Estados Financieros
anuales conforme a la
normatividad aplicable
Revisa y firma los Estados
Financieros anuales.
¥ Autoriza los Estados Financieros
Presenta a la o el Secretario i3 anuales y los remite al 6rgano
Técnico, para su autorizacion. Interno de Control para informe
de revision.
fjA
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Titular de la Unidad de
Jefe (a) de Departamento de _ . Transparencia, Acceso a la

Recursos Humanos, Financieros y | Delegado (3) Administrativo (a) Secretario (a8) Técnico (a) P . p

sl Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales
Solicta a la Secretaria de
Contraloria el procedimiento
para la designacion de auditor
externo y dictaminacion de
Estados Financieros.
: : v
Solicita publicacion de Estados | | [Mo 002 Fetados Financieros
Financieros anuales en sitio : "
2 anuales, al Organo de Gobierno
web de la Secretaria Ejecutiva e para su aprobacion Realiza las gestiones para la
z ¥ -
y Plataforma Nacional de publicacién, en su caso. publicacion de los Estados

Transparencia. Financieros del ejercicio fiscal
anual correspondiente en el sitio
web de la Secretaria Ejecutiva y

Plataforma Nacional de
Transparencia.
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Control y tramite de movimientos de personal
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-06
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Efectuar oportunamente los movimientos de alta, baja y modificaciones del personal adscrito a
la Secretaria Ejecutiva, para llevar un eficiente control del mismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

Los movimientos de personal a tramitarse por la Delegacion Administrativa, para su
afectacién en ndmina son: altas, bajas, cambios de puesto, modificacion de percepciones.

Todo servidor publico que preste sus servicios para la Secretaria Ejecutiva, debera contar
con un expediente personal en el que se integren los movimientos soporte de su historial
durante su desemperio en la Secretaria Ejecutiva.

Para los movimientos de alta, se solicitard al personal de nuevo ingreso los requisitos
siguientes: copia de acta de nacimiento, solicitud de empleo, curriculo vitae, clave Unica de
registro de poblacion (CURP), constancia de estudios o titulo o cédula profesional (cuando
el perfil de puesto lo requiera), certificado médico, 2 cartas originales de recomendacion, 2
fotografias, cartilla del servicio militar (género masculino),comprobante de domicilio,
identificacion oficial, constancia de alta del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS),
certificado de no inhabilitacion emitido por la Secretaria de Contraloria y demas
documentacién que se requiera para tal efecto.

Los movimientos de alta de personal deberan contar con un nombramiento o contrato.

Los motivos por los que se puede tramitar la terminacion de la relacion de trabajo son:
renuncia voluntaria, muerte del trabajador, conclusién de la actividad o vencimiento del
contrato por tiempo determinado, pension, dictamen de invalidez o rescision.

Para los movimientos de baja de personal se requerird en su caso, los documentos
siguientes: renuncia de la persona servidora publica, certificado de defuncién, acta de
abandono de empleo, constancia de jubilacion, dictamen de invalidez o rescisién de
contrato.
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacdn de Ocampo y de sus
Municipios.

» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
» Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Control y tramite de movimientos de personal
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-06
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe solicitud de movimiento de
personal con base en las necesidades
1 de la Unidad Administrativa y turna a | Delegado (@) | Tipo de Solicitud
la o el Jefe de Departamento de | Administrativo (&) | movimiento
Recursos Humanos, Financieros vy
Materiales.
Jefe €) de
Departamento de
Identifica el tipo de movimiento del | Recursos Tipo de .
2 - . Forma de registro
personal solicitado. Humanos, movimiento
Financieros y
Materiales
Jefe (a) de
Elabora movimiento de personal vy gggi:;acl)rgento de Forma de | Proyecto de
3 | somete a revision de la o el Delegado registro y | movimiento de
s ; Humanos,
Administrativo. . . recurso personal
Financieros y
Materiales
Revisa y suscribe el movimiento de
Proyecto  de .
personal para someterlo a | Delegado €) S Movimiento de
4 o . 2o . movimiento de
autorizacibn de la o el Secretario | Administrativo (a) personal
Técnico. personal
. _ Secretario (a) | Solicitud de Movimiento de
5 | Autoriza el movimiento de personal. L R personal
Técnico (a) autorizacion .
autorizado
. Jefe (a) def gonnig,
Elabora el proyecto de nombramiento | Departamento de -
- . movimiento de | Proyecto de
o contrato correspondiente y lo envia | Recursos :
6 personal, nombramiento o
para revision a la o el Delegado | Humanos, L,
- . . . documentacion | contrato
Administrativo. Financieros y
) soporte
Materiales
Revisa y presenta al Organo Interno Provecto  de
de Control nombramiento o contrato | Delegado (@ y . Solicitud de visto
7 . . o . nombramiento
para visto bueno y a la o el Secretario | Administrativo (a) bueno
L . o contrato
Técnico para aprobacién.
: . Secretario (a) | Nombramiento | Nombramiento o
8 | Firma de nombramiento o contrato. L .
Técnico (a) 0 contrato contrato firmado
9 Recaba firma del contrato de la | Delegado (@) | Nombramiento | Nombramiento o
persona servidora publica. Administrativo 0 contrato contrato firmado
Actualiza la plantila conforme al | Jefe (a) de o Registro en
o X Movimiento de | .
10 | movimiento de personal en sistema de | Departamento de ersonal sistema de
noémina. Recursos P noémina
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Humanos,
Financieros y
Materiales
Informa movimiento de alta o baja a la Movimiento de
Direccién de Recursos Humanos de la Delegado (@) | personal
11 | Secretaria de Finanzas y 2" . 8 Oficio
Administracién, para el  trAmite Administrativo (a) | nombramiento
correspondiente en el IMSS. 0 contrato
Jefe (a) de
Departamento de
12 Integra y actualiza expediente de | Recursos Documentos Expediente de
personal. Humanos, soporte personal
Financieros y
Materiales
Archiva y custodia los expedientes del
13 personal. Dele_ga_ldo _ (@) Expedjente Expediente
Fin del procedimiento Administrativo (a) | actualizado de personal
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3. FLUIOGRAMA

Delegado (a)
Administrativo (a)

Jefe (a) de Departamento de

Recursos Humanos, Financieros y Materiales

Secretario (a) Técnico (a)

Recibe solicitud de movimiento de
personal con base en las necesidades
de la Unidad Administrativa y tuma a la
o el Jefe de Departamento de Recursos

Humanos, Financieros y Materiales.

Identifica el tipo de movimiento del

Revisa y suscribe el movimiento de
personal para someterio a autorizacion
de la o el Secretario Técnico.

personal solicitado

.

Elabora movimiento de personal y
somete a ravision de la o el Delegado

Administrativo,

Revisa y presenta al Organo Interno de
Control nombramiento o contrato para
visto bueno y a la o el Secretario
Técnico para aprobacion

Autoriza el movimiento de personal

Elabora el proyecto de nombramiento o
contrato correspondiente y lo envia para

A

revision a 12 o el Delegado
Administrativo.

servidora publica.

Recaba firma del contrato de la persona [

Firma de nombramiento o contrato

Actualiza |a plantilia conforme al

Informa movimiento de altaobajaala
Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion, para el tramite
correspondiente en el IMSS.

» movimiento de personal en sistema de
noémina.

A

Integra y actualiza expediente de

personal

Archiva y custodia los expedientes del
personal

Rev. 01

08/12/2021




Manual de Procedimientos

\\, // %E A Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrup  cién

SECRETARIA EJECUTi\‘A

REV: 00 FECHA: 08/12/2021

MiCHOACAN

HOJA: 217 DE: 256

Gobierno de
Michoacan

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Pago y expedicion de recibo de nomina

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-07

Unidad Responsable:

Delegacién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento
Efectuar el pago de salarios a las personas servidoras publicas de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Se debera verificar que las ndéminas se realicen conforme a la normatividad aplicable en
materia laboral y conforme al tabulador de sueldos autorizados por el Organo de Gobierno
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

El pago se realizar4 a través de transferencia bancaria a la cuenta bancaria que debera
proporcionar cada persona servidora publica de la Secretaria Ejecutiva.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria Ejecutiva, deberan acudir a firmar la
némina y/o recibo correspondiente en la Delegacion Administrativa, dentro de los primeros
5 dias habiles, una vez que verifiqgue el depdsito correspondiente, en donde se le entregara
el CFDI que ampara los conceptos depositados.

Los pagos de ndmina se efectuardn en las fechas y formas estipuladas por las
disposiciones establecidas por la Secretaria Ejecutiva y conforme a la normatividad
aplicable en la materia.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus

Municipios.

» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Pago y expedicion de recibo de nomina
Cddigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-07
Unidad Responsable: Delegacién Administrativa
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Jefe €)) de
Actualiza la base de datos de Departamento de Sistema Sistema electrénico
: . Recursos L o
1 percepciones y deducciones en el electrénico de némina
. 2. - Humanos, o .
sistema electrénico de némina. . . de némina actualizado
Financieros y
Materiales
Jefe €) de
Realiza la némina quincenal | Departamento de
aplicando en su caso los | Recursos Registros de _
2 . ) Nomina
descuentos previamente | Humanos, Nomina
autorizados. Financieros y
Materiales
3 R,ew.sa y autoriza el pago de la Dele_ga_ldo . (2) Nomina Nomina autorizada
némina quincenal. Administrativo (a)
. . : Jefe (@) de
Realiza las transferencias bancarias
.~ | Departamento de
a las cuentas bancaria _
. Recursos Nomina L
4 proporcionada por las personas . Némina pagada
. - - | Humanos, autorizada
servidoras publicas de la Secretaria | . .
- - Financieros y
Ejecutiva. )
Materiales
Jefe €)) de
Emite los CFDI para su entrega a | Departamento de
5 cada una de las personas | Recursos Nomina CFDI y recibo yl/o
servidoras publicas de la Secretaria | Humanos, pagada nomina
Ejecutiva. Financieros y
Materiales
Jefe (a) de
. Departamento de
Recaba la f|rr_na de C,:FDI de las Recursos CFDl y recibo | CFDI y recibo y/o
6 personas servidoras publicas de la : .
. . Humanos, y/o nomina nomina firmada
Secretaria Ejecutiva. . .
Financieros y
Materiales
Jefe €) de
Archiva la némina. Departamento de
Recursos Némina Expediente de
7 : - ) A
Fin del procedimiento Humanos, firmada némina y pago
Financieros y
Materiales
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Jefe (a) de Departamento de Delegado (a)
Recursos Humanos, Financieros y Materiales Administrativo (a)
Actualiza la base de datos de percepciones y deducciones en el
sistema electronico de nomina
Realiza la nomina quincenal aplicando en su caso los o P .
descuentos previamente autorizados. > Revisa y autoriza el pago de la nomina quincenal.

r

Realiza las transferencias bancarias a las cuentas bancaria
proporcionada por las personas servidoras publicas de Ia
Secretaria Ejecutiva

v

Emite los CFDI para su entrega a cada una de las personas
servidoras publicas de la Secretaria Ejecutiva

v

Recaba la firma de CFDI de las personas servidoras publicas de
la Secretaria Ejecutiva.

v

Archiva la némina

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisiciones de bienes o servicios por adjudicacion
directa mayores a 50 mil pesos

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-08

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades a realizar por las areas responsables para llevar a cabo el
procedimiento de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, para lograr una oportuna,
adecuada contratacion y que ésta se realice en las mejores condiciones de precio, calidad,
garantia y oportunidad; asegurando la disciplina administrativa en estricto apego a la

normatividad aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

El procedimiento para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios se realizara por
la Secretaria Ejecutiva, cuando se trate del procedimiento de adjudicacion directa, de
adquisiciones de bienes y contratacién de servicios mayores a $50,000.00 (cincuenta mil
pesos 00/100 M.N.) y menores a $349,999.99 (trescientos cuarenta y nueve mil
novecientos noventa y nueve pesos 99/100 M.N.), de conformidad con la normatividad de
la materia.

La solicitud de adquisicion de bienes o contratacion de servicios debera atender a
necesidades para el buen funcionamiento del area solicitante y ejercicio de sus funciones.

La adquisicion de bienes y contratacion de servicios se realizara, garantizando las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad y garantia, preferentemente de proveedores
locales.

Las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios se efectuardn cuando se cuente
con disponibilidad presupuestal y conforme al Plan Anual de Adquisiciones.

Los proveedores deberan estar inscritos en el Padrén de Proveedores del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE), y tener registrada la partida que corresponda
al bien o servicio motivo de la adquisicién.

Toda orden de compra deberd ser revisada y firmada por la persona titular de la
Delegacion Administrativa, y autorizada por la o el Secretario Técnico.
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (Sic) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de

Ocampo, del ejercicio fiscal vigente.

» Acuerdo de Austeridad, Racionalidad, disciplina en el Gasto Publico y Modernizacion de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisiciones de bienes o servicios por adjudicacion
directa mayores a 50 mil pesos

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-08

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Elabora solicitud de bienes vy | Titulares de las SO"C'.tqd., de
o .y ; Formato de | adquisicion de
1 | servicios para revision y presenta a | Unidades e )
ot L X o . requisicion bienes ylo
la Delegacién Administrativa. Administrativas o
servicios
Jefe (a) de -
Recibe solicitud de adquisicion de | Departamento de | Solicitud de SO"C'.tqd., de
) L o adquisicién de
2 bienes y/o servicios por parte de | Recursos adquisicién bienes yio
las Unidades Administrativas de la | Humanos, de bienes y/o o
D : : . Iy servicios con
Secretaria Ejecutiva. Financieros y | servicios -
) sello de recibido
Materiales
¢lLa solicitud esta debidamente | jefe (@) de
requisitada? Departamento de -
Solicitud y .
. ., - Recursos Revision de
3 | Si: Continla con la siguiente documentos
L Humanos, documentos
actividad. . . soporte
Financieros y
No: Regresa a la actividad 1. Materiales
Verifica Ia_ partida presu_pgestgl Delegado (@) | Presupuesto Suf|_C|enC|a de la
4 | correspondiente y la suficiencia 2 , partida
: . Administrativo (a) | de Egresos
financiera. presupuestal
Jefe (@ de
Departamento de | Solicitud de
o L, Recursos adquisicién Investigacion de
5 | Realiza investigacién de mercado. .
Humanos, de bienes y/o | mercado
Financieros y | servicios
Materiales
Verifica existencia de proveedores Jefe (2) de .
. . . Departamento de | Padron de
inscritos en el Padron de
. Recursos Proveedores o
6 | Proveedores registrados en el . Validacion
o = Humanos, de Gobierno
Comité de Adquisiciones del Poder | . .
. ; Financieros y | del Estado
Ejecutivo. )
Materiales
7 Solicita  tres  cotizaciones a | Delegado (a) | Oficio de | Firma del oficio
proveedores. Administrativo (a) | solicitud de solicitud
¢ Recibe las cotizaciones
requeridas?
8 | Si: Continla con la siguiente Dele_ga_ldo . (2) Of'.C'.O de Re(_:epqlon de
o Administrativo (a) | solicitud cotizaciones
actividad.
No: Regresa a la actividad 7.
Elabora cuadro comparativo con | Jefe (a) de
e o Cuadro
9 | base en las tres cotizaciones | Departamento de | Cotizaciones .
e comparativo
recibidas. Recursos
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Humanos,
Financieros y
Materiales
Jefe €)) de
Departamento de
10 Ve_r|f|ca_d|spon|bll|daq presqpuestal Recursos SAACG Verificacion
y financiera en la partida asignada. | Humanos,
Financieros y
Materiales
Elabora dictamen de seleccion y
adjudicacion al proveedor con
11 | mejores c_ond|C|ones de precio, Dele_ga_ldo _ (a) Cotizaciones | Dictamen
calidad, tiempo de entrega Yy | Administrativo (a)
garantia, y presenta a la o el
Secretario Técnico.
Autoriza dictamen de seleccion y | Secretario (a) . Dictamen
12 Lo L Dictamen .
adjudicacion. Técnico (a) autorizado
Elabora proyecto de contrato de
comprq-y,enta de . .b|enes 0 Delegado(a) Documentos | Contrato de
13 | adquisicién de servicios, para lo o ;
. .. | Administrativo (a) | soporte compra-venta
cual requiere la documentacion
correspondiente al proveedor.
Envia proyecto de contrato de
compra-venta de bienes o Delegado(a) Contrato de | ,,.
14 | adquisicion de servicios a la 20 ; Visto bueno
: > S Administrativo (a) | compra-venta
Direccion de Normatividad vy
Asuntos Juridicos para su revision.
Firma contrato de compra-venta de | Secretario (a) Contrato de Contrato de
15 . L - . compra-venta
bienes o adquisicion de servicios. Técnico (a) compra-venta | .
firmado
Jefe (@ de
Departamento de
Contrato de
Elabora la orden de compra al | Recursos Proyecto de
16 . compra-venta
proveedor adjudicado. Humanos, . orden de compra
. . firmado
Financieros y
Materiales
, Proyecto de
17 Revisa que la _orden Qe compra Dele_ga_ldo _ (a) orden de | Orden de compra
cumpla con requisitos y firma. Administrativo (a)
compra
18 | Autoriza la orden de compra. Sgcretano (@) | Orden de Ordeﬂ de compra
Técnico (a) compra autorizada
Entrega al proveedor adjudicado la | Delegado (a) Orden de | Entrega de Orden
19 20 . compra de compra
orden de compra. Administrativo (a) . :
autorizada autorizada
Rec.|be !95 bienes o ev.ld.enCIa de la Delegado (a) | Bienes o | Recepcion de
20 | realizacion del servicio por el 2 . L . -
Administrativo (a) | servicios bienes o servicios
proveedor.
¢ Los bienes o servicios entregados Recepcion de
bt Delegado @ | .
21 | cumplen con las caracteristicas 2 . bienes o | Decisién
Administrativo (a) o
pactadas? servicios
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Si: Continda con la actividad 23.
No: Continla con la siguiente
actividad.
Regresa los bienes al proveedor L
Recepcion de
hasta que sean entregados | Delegado @ | . L
22 2 : bienes o | Devolucion
conforme lo pactado en el contrato, | Administrativo (a) o
e servicios
regresa a la actividad 20.
Levanta acta de entrega de los | Delegado (@) R_ecepC|on de Acta de entrega-
23 . - 2 . bienes 0] s
bienes o servicios. Administrativo (a) o recepcion
servicios
Jefe (a) de
. Departamento de
Revisa que la factura cumpla con
o . Recursos - ‘g
24 | los requisitos fiscales Factura Validacion
. Humanos,
correspondientes. : )
Financieros y
Materiales
Autoriza el pago al proveedor por
o5 los bienes o servicios entregados, | Delegado (a) | Documentaci | Autorizacion de
con base en la documentacion | Administrativo 6n soporte pago
soporte.
Jefe (a) de
Departamento de
Realiza el pago al proveedor por | Recursos Autorizacion
26 . - Pago
los bienes o servicios entregados. Humanos, de pago
Financieros y
Materiales
Jefe (a) de
Departamento de
27 Genera pc_)Ilza de registro de los | Recursos Pago Péliza de registro
pagos realizados. Humanos,
Financieros y
Materiales
Jefe (@ de
Captura la péliza de registro en el gggs:;rgento de
28 | SAACG para que se vea reflejado SAACG Registro
. . ; Humanos,
el bien en el inventario. : .
Financieros y
Materiales
Jefe (a) de
Archiva documentacion generada | Departamento de L
) Actualizacion .
og | €N expediente. Recursos de ExpeQ|.e.r1te de
Humanos, expediente adquisicién
Fin del procedimiento Financieros y P
Materiales
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA.
Jeie(a) de Departamento de
Tmgares ‘.19. it ITfnldades Recursos Humanos, Financieros y Delegado(a) Administrativoia) Secretario{a) Tecnico(a)
Administrativas
Materiales
Elabora solicitud de bienes y Recibe selicitud de adguisicion : s
servicios para revisiony |, | de bienes yJo servicios por parte ::r':gzgéi;:;?gi ';ZEUL%E?::E
presenta a la Delegacion de [as Unidades Administrativas ﬁnar:{:iera
Administrativa. de la Secretariz Ejscutiva. d

A

no 5

;La solicitud esta

dehidamente
guisitada?

Realiza investigacion de
mercado.

Verifica existencia de
proveedores inscritos en el Solicita tres cofizaciones
Padron de Proveedores a proveedores.
registrados en el Comite de 'l'
Adguisiciones del Poder
iRecibe las

Ejecutiva.
cotizaciones
requeridas?

¥

gi

Elabora cuadro comparativo con
base enlas fres cotizaciones
recibidas.

Elabora dictamen de seleccion
y adjudicacion al proveedor
con mejores condiciones de L Ll Autoriza dictamen de seleccion

precio, calidad, tiempo de v adjudicacion.
entrega y garantia, y presenta
a la o &l Secretario Técnico.

v

Elabora proyecto de contraio
de compra-venta de bienes o
adquisicion de servicios, para
lo cual requigre la
documentacion
correspondiente al proveedor.

¥

Envia proyecto de contrato de
compra-venta de bienes o
adquisicion de servicios a la
Direccion de Mormatividad y
Asuntos Juridicos para su
revision.

v
Verifica disponibiiidad
presupuestal y financiera enla -
partida asignada.

-

Firma conirato de compra-ventia
¥ de bienes o adguisicion de
SENVICIDS.

b

Elabara la orden de
compra al proveedor
adjudicado.

Reviza gue la orden de compra
cumpla con requisitos y firma.

--.I.NJ[B”Z& la orden de compra.

Entrega al proveedor adjudicado |
la orden de compra.

Rev. 01

08/12/2021




= Manual de Procedimientos
.,'ﬁ — _ _ - - Gobierno de
\ y A Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrup  cion Michoacan
pilojgb el oot i REV: 00 FECHA: 08/12/2021
MICHOACAN
HOJA: 226 DE: 256
i Lo Jefe(a) de Departamento de
Thulwes et la= Uintudes Recursos Humanos, Financieros y Delegadola) Administrativola) Secretario(a) Tacnico(a)

Adminisirativas Materiales

3

Recibe los bienes o evidencia de
la realizacion del servicio por el $—
proveedor,

:Los bienes o
servicios enfregados
cumplen con las
caracteristicas
paciadas?®

no

v

Reaqresa los bienes al proveedor
hasta que sean entregados
conforme lo pactado en ef
contrato

Levania acta de entrega de los
bienes o servicios.

[

4

Revisa gue la factura cumpla con
los requisitos fiscales
correspondientes. l

Autoriza el pago al proveedor por
loz bienes o senvicios
entregados, con base en la
documentacion soporte.

v
Realiza el pago al proveedor por
los bienes o senvicios
entregados.

¥

Genera poliza de registro de los
pagos realizados.

v
Captura la poliza de registro en
el SAACG para que se vea
refiejado el bien en el inventario.

¥

Archiva documentacion
generadza en expediente

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Adquisiciones de bienes y/o servicios menores a 50 mil
pesos

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-09

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades que deberan realizarse para gestionar la adquisicion de bienes y
servicios, mediante el procedimiento de adjudicacion directa, necesarios para el buen
funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El procedimiento para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios se realizara por la
Secretaria Ejecutiva, cuando se trate de adjudicacion directa, de conformidad con la
normatividad de la materia.

2. La solicitud de adquisiciébn de bienes o servicios deberd atender a necesidades para el
correcto funcionamiento la Unidad Administrativa solicitante.

3. La adquisicion de bienes y contratacion de servicios se realizara, buscando las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad y preferentemente de proveedores locales.

4. Las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios se efectuaran cuando se cuente con
disponibilidad presupuestal y conforme al Plan Anual de Adquisiciones.

5. Tratdndose de adquisiciones mayores de $10,000.00 (diez mil pesos 00/ 100 M.N.) y hasta
$49,999.99 (cuarenta y nueve mil novecientos noventa y nueve pesos 99/100 M.N.), los
proveedores deberan estar inscritos en el Padron de Proveedores del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE), y tener registrada la partida que corresponda al
bien o servicio motivo de la adquisicion.

6. Toda orden de compra debera ser revisada y firmada por la persona titular de la Delegacién
Administrativa, y autorizada por la o el Secretario Técnico.

7. Solicitara al proveedor correspondiente los materiales necesarios, previa solicitud de bienes
y servicios del capitulo 2000 correspondiente a materiales y suministros, 3000
correspondiente a servicios generales y 5000 correspondiente a bienes muebles, inmuebles
e intangibles.
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con los
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su reglamento.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de

Ocampo, del ejercicio fiscal vigente.

» Acuerdo de Austeridad, Racionalidad, disciplina en el Gasto Publico y Modernizacion de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisiciones de bienes y/o servicios menores a 50 mil
pesos

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-09

Unidad Responsable:

Delegacién Administrativa

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Elabora solicitud de bienes vy | Titulares de las Formato  de
1 | servicios para revisién y presenta a | Unidades requisicion Requisicion
la Delegacion Administrativa. Administrativas q
Jefe (a) de
Recibe solicitud de bienes o | Departamento de
2 servicios de las Unidades | Recursos Requisicion Acuse de recibo
Administrativas de la Secretaria | Humanos, q
Ejecutiva. Financieros y
Materiales
¢la solicitud esta debidamente | Jefe  (a) de
requisitada? Departamento de
3 | Si: Continda con la siguiente Recursos Requisicion Validacion
. Humanos,
actividad. : )
Financieros y
No: Regresa a la actividad 1. Materiales
Verifica Ia. partida presu.pgestgl Delegado (@) | Presupuesto Suﬂqenma de la
4 | correspondiente y la suficiencia 2 . partida
: . Administrativo (a) | de Egresos
financiera. presupuestal
Jefe (@ de
Departamento de
5 | Realiza investigacién de mercado. Recursos Requisicion Investigacion - de
Humanos, mercado
Financieros y
Materiales
Jefe (a) de
Verifica la existencia de | Departamento de Reqistro  de
6 proveedores inscritos en el Padron | Recursos Pagr(’)n de Ndmero de
de Proveedores de Gobierno del | Humanos, Proveedores registro
Estado. Financieros y
Materiales
Realiza solicitud de una cotizacion Jefe (@) de
Lo Departamento de
cuando la adquisicion es menor a RECUISOS Oficio de solicitud
7 | $10,000.00 y de tres cotizaciones Requisicion .
Humanos, de cotizacion
cuando es mayor a $10,000.00 y | _. )
Financieros y
menor a $50,000.00 .
Materiales
¢Recibe las cotizaciones | Jefe (a) de
requeridas? Departamento de
8 | Si: Continda con la siguiente Recursos Cotizaciones Tabla .
- Humanos, comparativa
actividad. . .
Financieros y
No: Regresa a la actividad 7. Materiales
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Jefe (@) de
Departamento de
9 Verifica disponibilidad presupuestal | Recursos Presupuesto | Presupuesto de
y financiera en la partida asignada. | Humanos, de Egresos Egresos
Financieros y
Materiales
Jefe €) de
Departamento de
10 | Elabora cuadro comparativo. Recursos Cotizaciones Cuadro .
Humanos, comparativo
Financieros y
Materiales
Analiza, revisa y firma el cuadro
comparativo y presenta para Delegado (a) Cuadro Cuadro _
11 | determinar al proveedor que oferte ot . . comparativo
. -~ . Administrativo (a) | comparativo :
las mejores condiciones de precio, revisado
calidad, oportunidad y garantia
Autoriza proveedor que oferte las . Cuadro Cuadro
: o ; Secretario (a) : .
12 | mejores condiciones de precio, L comparativo comparativo
. ; : Técnico (a) : .
calidad, oportunidad y garantia. revisado autorizado
Jefe (a) de
Elabora orden de pedido, y pasa al Departamento  de Cuadro
L ) Recursos . ;
13 | Delegado Administrativo para su comparativo Orden de pedido
Ny Humanos, .
revision. . . autorizado
Financieros y
Materiales
Revisa que la orden de pedido | Delegado (a) Orden de | Orden de pedido
14 L . 2 ; . :
cumpla con los requisitos y firma. Administrativo (a) | pedido revisada
. Orden de .
15 | Autoriza la orden de pedido. Sgcrgtano (a) pedido Orden de pedido
Técnico (a) : autorizada
revisada
Entrega al proveedor la orden de | Delegado (a) Ord_en de Orde_n de pedido
16 . 20 . pedido autorizada y
pedido. Administrativo (a) .
autorizada entregada
Recibe los bienes o evidencia de la Orden de | Orden de pedido
o e Delegado €) . :
17 | realizacion del servicio por el 20 . pedido firmada de
Administrativo (a) .
proveedor. entregada conformidad
¢ Los bienes o servicios entregados
cumplen con las caracteristicas
pactadas? .
Recepcion de
18 . ) Delegado () | piones™ o | Decision
Si: Continda con la actividad 20. Administrativo (a) o
servicios
No: Continla con la siguiente
actividad.
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Regresa los bienes al proveedor R -
ecepcion de
hasta que sean entregados | Delegado(a) . .
19 2" . bienes o | Devolucion
conforme lo pactado en el contrato, | Administrativo o
o servicios
regresa a la actividad 17.
Recibe los bienes o servicios para | Delegado (@) R_ecepmon de -
20 2 , bienes 0 | Tramite de pago
Su pago. Administrativo (a) o
servicios
Revisa que la _fa_lctura cumpla con Delegado @ Comprobante de
21 | los requisitos fiscales 20 : Factura
. . Administrativo (a) pago
correspondientes y realiza el pago.
Captura en el Sistema Jefe (a) de
, - - Departamento de
Automatizado de Administracién y RECUISOS
22 | Contabilidad Gubernamental HUMAanos Factura Pdliza
(SAACG) y genera pdliza de | . o
registro Flnan<_:|eros y
' Materiales
Registra los datos de adquisicion Jefe (2) de .
. e . Departamento de | Pdliza,
del bien o servicio en el Sistema
L Recursos Factura y | Reporte del
23 | Integral de Procesos del Comité de X
L ; . Humanos, comprobante | registro
Adquisiciones del Poder Ejecutivo | _. .
Financieros y | de pago
(CADPE). )
Materiales
Archiva la documentacién Jefe (a) de
. Departamento de .
generada en expediente. Péliza
Recursos .
24 HUMANOS contable de | Expediente
Fin del procedimiento . > egresos
Financieros y
Materiales
Rev. 01
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3.- FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades
Administrativas

Jefe (a) de Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y

Delegado (a) Administrativo (a)

Secretario (a) Técnico (a)

servicios para revision y
presenta a la Delegacion
Administrativa.

Matenales
Elabora solicitud de bienes y Recibe solicitud de bienes o

servicios de las Unidades
Administrativas de la Secretaria

Ejecutiva.

h

no

v

¢ La solicitu

esta debidamente
W

Sk *

Realiza investigacion de

Verifica la partida presupuestal
correspondiente y la suficiencia
financiera.

|

mercado.

v

Verifica la existencia de
proveedores inscritos en el
Padron de Proveedores de

Gobiemno del Estado.

v

Realiza solicitud de una

as menor a $10,000.00 y de tres

cotizaciones cuando es mayor a

£10,000.00 y menor a
$50,000.00

¢Recibe las
cotizaciones
requeridas?

v

Verifica disponibilidad
presupuestal y financiera en la
partida asignada.
¥

cotizacion cuando la adquisicion [$

Elabora cuadro comparativo. H

Analiza, revisa y firma el cuadro
comparativo y presenta para
determinar al proveedor que

oferte las mejores condiciones

de precio, calidad, oportunidad y

garantia

Elabora orden de pedido, y pasa

1
Y

Autoriza proveedor que oferte
las mejores condiciones de
precio, calidad, oportunidad y
garantia

al Delegado Administrativo para
su revision.

)
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Titulares de las Unidades
Administrativas

Jefe (a) de Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y
Materiales

Delegado (a) Administrativo (a)

Secretario (a) Técnico (a)

T

Revisa que la orden de pedido

si

Captura en el Sistema
Automatizado de Administracion

cumpla con los requisitos y firma

>

Autoriza la orden de pedido.

pedido.

Entrega al proveedor la orden de

.

Recibe los bienes o evidencia de
la realizacion del servicio por el
proveedor.

¢Los bienes o
@rvicios entregados cumple
con las caracteristicas
pactadas?

o]

hasta que sean entregados
conforme lo pactado en &l

Regresa los bienes al proveedor |J

0

contrato.

Recibe los bienes o servicios
para su pago

v

[Revisa que la factura cumpla con
los requisitos fiscales
correspondientes y realiza el

h 4

pago

y Contabilidad Gubemamental
(SAACG) y genera poliza de
registro

¥

Registra los datos de adquisicion
del bien o servicio en el Sistema
Integral de Procesos del Comité
de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE).

v

Archiva la documentacion

generada en expediente,

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Levantamiento y actualizacion del inventario de activo fijo

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-10

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Integrar los bienes muebles, de nueva adquisicion al inventario de activo fijo de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion; cotejar la existencia fisica de los mismos contra
los controles documentales para verificar que no hayan pérdidas o faltantes en el activo fijo; asi

como, tramitar su alta ante la Direcciéon de Patrimonio Estatal,

disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

de conformidad con las

1. Elregistro del alta del bien se debera hacer con el original o copia de la factura de compra.

2. La codificacion de los bienes se realizard conforme a las politicas que establezca la
Direccion de Patrimonio, dependiente de la Subsecretaria de Administracion e Innovacion
de Procesos de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

3. Los resguardos deberan ser firmados por el usuario del bien, haciéndole de conocimiento la
responsabilidad que asume para garantizar el 6ptimo estado fisico de los bienes recibidos.

4. La Delegacion Administrativa sera responsable de practicar inventarios fisicos por lo menos

dos veces al afio.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley del Patrimonio Estatal.
* Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio del Consejo Nacional de

Armonizacién Contable.

« Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del

Procedimiento:

Levantamiento y actualizacion del inventario de activo fijo

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-10

Unidad Responsable:

Delegacién Administrativa

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe los bienes muebles, | Jefe (a) de | .
. . Bienes
los registra en el sistema de | Departamento de
bienes patrimoniales de la | Recursos Resguardo
1 ; , . Datos del o
Secretaria Ejecutiva y los | Humanos, provisional
i . : . resguardante y
asigna a la Unidad | Financieros Y | del equino
Administrativa solicitante. Materiales quip
EI_aborg oficio d|r|g|dq a !a Jefe @) de
Direccibn de  Patrimonio
- Departamento de
Estatal para notificar sobre la - .
N ; Recursos Resguardo Oficio de solicitud de
2 adquisicién de bienes e
Humanos, Provisional alta
muebles y captura su alta en | . .
. . . Financieros y
el Sistema de Patrimonio- )
. Materiales
Bienes Muebles.
Firma y presenta oficio a la -
3 Direccion de Patrimonio Deleggdo . (a) Of'.c'.o de Oficio requisitado
Administrativo (a) | solicitud de alta
Estatal.
Emite etiqueta de resguardo | Jefe €) de
y hoja de control de altas, | Departamento de
4 una vez procesado el | Recursos Oficio Etiqueta v resauardo
registro del bien por la | Humanos, requisitado q yresg
Direccibn de  Patrimonio | Financieros y
Estatal. Materiales
Jefe €) de
Coloca etiqueta de cédigo de | Departamento de
5 inventario en lugar visible y | Recursos Etiqueta y Resguardo firmado
recaba firma de resguardo | Humanos, resguardo
oficial. Financieros y
Materiales
Recibe el resguardo
6 requisitado y eIaborg of|_c,|o Deleggdo . (a) Resguardo Acuse de recibo
para su envio a la Direccion | Administrativo (a) | firmado
de Patrimonio Estatal.
Integra formato de resguardo | Delegado (a) | Resguardo Inventario
de inventario. Administrativo (a) | firmado actualizado
Jefe (a) de
. . . Departamento de
Realiza levantamiento fisico .
. Recursos . Inventario
8 de los bienes muebles cada Inventario .
Humanos, actualizado
6 meses. : .
Financieros y
Materiales
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Realilza !gs gestiones para !a Jefe @ de
publicacién del inventario
; " Departamento de
actualizado en el sitio web .
P . Recursos Inventario L
9 de la Secretaria Ejecutiva. ) Publicacién
Humanos, actualizado
Fin del procedimiento Flnant_:leros y
Materiales
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3. FLUIOGRAMA

Jefe (a) de Departamento de

Recursos Humanos, Financieros y Materiales Delegado (a) Administrativo (a)

Recibe los bienes muebles. los registra en &l sistema de bienes
patrimoniales de la Secretaria Ejecutiva y los asigna a la Unidad
Administrativa solicitante

4
Elabora oficio dirigido a la Direccion de Patrimonio Estatal para
notificar sobre la adquisicion de bienes muebles y captura su
alta en el Sistema de Patrimenio Bienes Muebles.

Emite etiqueta de resguardo y hoja de control de altas, una vez
procesado el registro del bien por la Direccion de Patrimonio Firma y presenta oficio a la Direccion de Patrimonio Estatal
Estatal.

h 4

Coloca etiqueta de codigo de inventario en lugar visible y recaba | Recibe el resguardo requisitado y elabora oficio para su envio a
firma de resguardo oficial. la Direccion de Patrimonio Estatal.

Y

Realiza levantamiento fisico de los bienes muebles cada 6
meses.

< Integra formato de resguardo de inventario.

4

Realiza las gestiones para la publicacion del inventario
actualizado en el sitio web de la Secretaria Ejecutiva

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-11
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Realizar de manera eficaz la revision de los bienes que se encuentren en condiciones de seguir
siendo usados o bien solicitar la baja definitiva.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion solicitard a la Direccion de
Patrimonio de la Secretaria de Finanzas y Administracion la baja de bienes propiedad de
ésta por inutilizacion, obsolescencia, deterioro, extravio, robo o siniestro, de conformidad
con la normatividad aplicable.

Para solicitar la baja de los bienes deberd levantarse un acta circunstanciada, con la
participacién de la Contraloria Interna, en que se establezca el estado en el que se
encuentran.

Se sometera a consideracion del Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion la baja o desincorporacion de bienes para su aprobacion.
Tratdndose de bienes informéaticos, electronicos o de naturaleza analoga, se debera
acompafar un dictamen técnico.

Los bienes susceptibles de baja deberan ser entregados junto con la documentacion
concerniente a la Direccion de Patrimonio Estatal, a fin de que se realice el procedimiento
gue corresponda.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley del Patrimonio Estatal.
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« Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado De Michoacan.

» Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Publico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

« Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
« Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Proced imiento: Baja de bienes muebles
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-11
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Jefe (@ de
Realiza levantamiento fisico de | Departamento de
los bienes muebles e identifica | Recursos . .
1 . Bienes Inventario
aquellos que sean susceptibles | Humanos,
de baja. Financieros y
Materiales
¢;Los bienes son informaticos,
electrébnicos o de naturaleza
analoga?
Delegado (a) . .
2 Si: Continda con la siguiente | Administrativo (a) Inventario Decision
actividad.
No: Continda con la actividad 5.
Solicita a la o el Director de
3 Servicios Tecnoldgicos y | Delegado (a) | Bienes a | solicitud
Plataforma Digital la elaboracion | Administrativo (a) | desincorporar
de dictamen técnico.
Elabora dictamen técnico y lo Dlreqtqr (@ de
: Servicios
remite a la o el Delegado . - . -
e . Tecnolégicos vy | Solicitud Dictamen técnico
Administrativo para los efectos
Plataforma
conducentes. o
Digital
Levanta acta circunstanciada
sobre el estado de los bienes, .
R Delegado (a) | Bienes a : :
4 | con la participacion de Ia g . . Acta circunstanciada
) < Administrativo (a) | desincorporar
persona titular del Organo
Interno de Control.
Elabora proyecto de acuerdo de
baja de bienes y lo remite a la o | Delegado (a) | Acta
5 : L g . . : Proyecto de acuerdo
el Secretario Técnico para su | Administrativo (a) | circunstanciada
visto bueno.
Rev. 01
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
¢ Valida proyecto de acuerdo de
baja de bienes?
6 | Si: Continda con la siguiente Sgcrt_atano (@) Proye((j:to de Decisién
actividad. Técnico (a) acuerdo
No: Regresa a la actividad 5.
Presenta proyecto d_e acuerdo al Secretario (a) | Proyecto de .
7 | Organo de Gobierno para Técnico (a) acuerdo Sesion
aprobacion en su caso.
8 Aprue_ba el proyecto de acuerdo Orga_mo de Sesion Acuerdo aprobado
de baja de bienes. Gobierno
Solicita a la Direccién de
9 | Patrimonio Estatal la baja o DeIe_ga_ldo . (a) | Acuerdo Solicitud de baja
Administrativo (a) | aprobado

Entrega a la Direccion de
Patrimonio Estatal los bienes

Delegado (a)

Entrega de bienes a

10 | que se daran de baja con g . Solicitud de baja :
i Administrativo (a) desincorporar
la documentacion que
corresponda.
Recibe de la Direccion de Entreaa de
Patrimonio Estatal el listado de | Delegado @ | - 9 : .
11 . : g . bienes a | Baja de bienes
los bienes dados de baja del | Administrativo (a) .
. . desincorporar
inventario.
Verifica la actualizacion del
. . - Jefe (a) de
inventario y  solicita su
o . Departamento de :
publicacién en el sitio web de la Inventario
P . Recursos . . .
12 | Secretaria Ejecutiva. Baja de bienes actualizado y
Humanos, .
: . publicado
. - Financieros y
Fin del procedimiento )
Materiales
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Jefe (3} de Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y
IMateriales

Delegado (a) Administrativo (a)

Director (a) de Servicios

Digital

Tecnologicos v Plataforma

Sacretario (a) Técnico (a)

Organo de Gohiermo

Inicio

Realiza levantamiento
fisico de los bienas
muebles e identifica

[314]

cLos bienes son
informaticos, electrénico

aguelios que sean
susceptibles de baja

L

0 de naturaleza
andloga?

(D

Solicita a [a o el Director de
Servicios Tecnologicos y
Plataforma Digital Iz
elaboracion de dictamen
tecnico.

Elabora dictamen
tecnico y o remiteala o
2l Delegado
Administrativo para los

efectos conducenies

Lewvanta acta circunstanciada
sobre el estado de los

Verifica la actualizacion
del inventario y solicita su

»

» bienes, con la participacion

Y

e |a persona titular del
Crgano Interno de Control.

|

Elabara provecto de acuerdo
de baja de hienes y lo remite
ala o el Secretario Técnico
para su visto bueno.

T

7 Valida proyect

Solicita a Ia Direccion de
Patrimonio Estatal Ia baja o

de acuerdo de baja
de bienes?

no

Presenta proyecto de
acuerdo al Organo de

Gobierna para
aprobacion en su caso.

h

Aprueba el proyecio de
acuerdo de baja de
bienes.

desincorporacion de bisnes.

Entrega a la Direccion de
Patrimonio Estatal los bignes
que se dardn de baja con

la documentacion que
cofresponda.

L
Recibe de la Direccion de
Patrimonio Estatal el listado

publicacion en el sitio web
de |a Secretaria
Ejecutiva.

Fin

de los bienss dados de baja
del inventario
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Asegur,am|ento y mantenimiento preventivo y correctivo
de vehiculos

Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-12

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Mantener un control de las unidades asignadas a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, desde la integracion del expediente, aseguramiento, trdmite vehicular,
mantenimiento y resguardos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Financieros y
Materiales tramitara ante el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE) los
servicios, el aseguramiento de wunidades, realizard los trdmites vehiculares
correspondientes (pago de tenencia, dotacion de placas y refrendos) y el resguardo de las
unidades ante la Direccion de Patrimonio Estatal.

Se mantendr4d una bitacora actualizada de la unidad, asi como de todos los
mantenimientos, tenencias y registros derivados de comisiones.

Sera responsabilidad de los titulares de las Unidades Administrativas procurar el cuidado de
los vehiculos utilitarios que tengan asignados, asi como procurar que se conserven y
funcionen en buen estado.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

Ley del Patrimonio Estatal.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacion de
Servicios relacionados con bienes muebles e Inmuebles del Estados de Michoacan de
Ocampo.

Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Rev. 01

08/12/2021




Manual de Procedimientos

\_7/ A Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrup

cién

Gobierno de
Michoacan

SECRETARIA EJECUTIVA
STEMA ESTATAL ANTICOF

MICHOACAN

REV: 00 FECHA: 08/12/2021

HOJA: 244 DE: 256

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

de vehiculos

Aseguramiento y mantenimiento preventivo y correctivo

Cddigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-12

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. DS ZElel et Puesto y area Insumo Salida
actividad
Jefe €) de
Departamento de
Integra  expediente  por | Recursos Documentacién .
1 h . ; Expediente
vehiculo asignado. Humanos, del vehiculo
Financieros y
Materiales
Tramita solicitudes ante el
Comité de Adquisiciones del Deleaado @
Poder Ejecutivo (CADPE) ge : Solicitud ylo . -
2 L Administrativo (a) Tramité de servicio
de servicios de reporte
mantenimiento, control
vehicular o averia.
Requisita y envia al Comité
de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE), previa
firma y salvoconducto de la | Jefe (a) de
0 el Delegado | Departamento de
Administrativo, la solicitud | Recursos Orden de :
3 - - Acuse de recibo
de servicios para su | Humanos, servicio
autorizacion y asignacion | Financieros y
del proveedor del servicio | Materiales
de mantenimiento y
servicios de control
vehicular.
Solicita la  factura al
prestador de servicios vy | Jefe (@ de
verifica la realizacién del | Departamento de
servicio para visto bueno de | Recursos .
4 Factura Revision
la 0 el Delegado | Humanos,
Administrativo y | Financieros y
posteriormente Materiales
regularizarlo.
Jefe (a) de
Actualiza la bitacora de Departamento  de Orden de
. . Recursos - .
5 | servicios de la unidad servicio Expediente
. Humanos,
correspondiente. . . operada
Financieros y
Materiales
Rev. 01
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No. DESE[EaE i 2 Puesto y area Insumo Salida
actividad
Realiza revisiones | Jefe (&) de
periédicas para verificar el | Departamento de . .
Calendario Revisién
6 buen estado de las | Recursos
unidades y opera una | Humanos, s .
. - . Bitacora Reqistros
bitacora de consumo de | Financieros y
gasolina por cada unidad. Materiales
Movimiento de
Compra de
. . . . resguardo ante la
Gestiona ante la Direccién vehiculos, . .
. . Delegado (a) . Direccion de
de Patrimonio Estatal las 27 : cambios de . .
7 ' Administrativo (a) . . Patrimonio Estatal
altas, cambios de resguardo asignacion y .
: ; . de la Secretaria de
y bajas de las unidades. bajas de | .
P Finanzas y
vehiculos - o
Administracion
Tramita y feahza e! pago_(,je Delegado @ _
placas, tarjeta de circulacién 20 : Copia de Ia :
8 . Administrativo (a) Recibo de pago
y refrendo vehicular de las Factura
unidades asignadas.
Tramita  anualmente el
aseguramiento vehicular de
. : Delegado €) -
las unidades asignadas. 20 : Solicitud de .
9 Administrativo (a) . Pdliza de seguro
aseguramiento
Fin del procedimiento
Rev. 01

08/12/2021
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3.- FLUJOGRAMA
Jefe (a) de Departamento de

Recursos Humanos, Financieros y Materiales

Delegado (a) Administrativo

Integra expediente por vehiculo asignado.

Tramita solicitudes ante el Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE) de servicios de mantenimiento, control
vehicular o averia.

Requisita y envia al Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE), previa firma y salvoconducto de la o el
Delegado Administrativo, la solicitud de servicios para su

autorizacion y asignacion del proveedor del servicio de
mantenimiento y servicios de control vehicular.
Y
Solicita la factura al prestador de servicios y verifica la
realizacion del servicio para visto bueno de la o el Delegado
Administrativo y posteriormente regularizario.
v

Actualiza la bitacora de servicios de la unidad correspondiente. |

unidades y opera una bitdcora de consumo de gasolina por cad

Realiza revisiones periodicas para verificar el buen estado de tasl
a

unidad

Gestiona ante la Direccion de Patrimonio Estatal las altas,
cambios de resguardo y bajas de las unidades.

¥

Tramita y realiza el pago de placas, tarjeta de circulacion y
refrendo vehicular de las unidades asignadas

v

Tramita anualmente el aseguramiento vehicular de las unidades
asignadas.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion del Programa Anual de Adquisiciones

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-DA-13

Unidad Responsable:

Delegacién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Cumplir con la entrega del Programa Anual de Adquisiciones, en atencion a las metas
programadas anualmente conforme al control del gasto y los montos establecidos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, elaborard un Programa Anual

de Adquisiciones de acuerdo a sus necesidades y con base en las partidas presupuestales
autorizadas en el presupuesto de cada ejercicio fiscal.

Este Programa se presenta ante el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE),
a mas tardar el ultimo dia habil del mes de febrero del ejercicio fiscal correspondiente
ademas de registrase en el mismo término en el Sistema Integral de Procesos (SIP) de
este Comité.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con los
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su reglamento.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, del ejercicio fiscal vigente.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones
Caodigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-13
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. DS ZEel et Puesto y area Insumo Salida
actividad
Identifica las necesidades Jefe  (a) ~de
P . Departamento e
de la Secretaria Ejecutiva y Identificacion de
. de Recursos | Presupuesto de C
1 | revisa que sean adquisiciones a
Humanos, Egresos .
procedentes conforme al | _. . realizar
Financieros y
Presupuesto de Egresos. -
Materiales
Integra el Proyecto del Jefe  (a) de
Departamento e,
Programa Anual de Identificacion de | Proyecto del
L de Recursos o
2 | Adquisiciones y de adquisiciones a | Programa Anual de
L Humanos, . S
Servicios, conforme  al | . . realizar Adquisiciones
- Financieros y
presupuesto asignado. Materiales
Revisa y firma el Proyecto
del Programa Anual de Provecto del
Adquisiciones, para | Delegado €) y Programa Anual de
3 . > 2 . Programa Anual .
someterlo a consideracion | Administrativo L Adquisiciones
. de Adquisiciones
de la o el Secretario
Técnico.
Autoriza eI_ I_Dr_o grama Anual Secretario  (a) Programa Anual de
de Adquisiciones y o - Programa Anual R
4 5 Técnico (a) L Adquisiciones
presenta al Organo de de Adquisiciones aorobado
Gobierno, para aprobacion. P
Registra el Programa Anual | Jefe (a) de
de Adquisiciones y Servicios | Departamento
) Programa Anual de
en el Sistema Integral de | de Recursos R
5 o SIP Adquisiciones
Procesos (SIP) del Comité | Humanos, reqistrado
de Adquisiciones del Poder | Financieros y 9
Ejecutivo (CADPE). Materiales
Turna el Programa Anual
Adquisiciones y de Servicios
6 | al Comité de Adquisiciones Deleggdo . @ Program_a_ _Anual Acuse de recibo
' . Administrativo de Adquisiciones
del Poder Ejecutivo
(CADPE).
Genera  expediente  del Jefe  (a) de
Programa Anual de
A Departamento Programa Anual
Adquisiciones y de L
- de Recursos | de Adquisiciones .
7 | Servicios. Expediente
Humanos, con acuse de
Fin del procedimiento Financieros 'y recibo
Materiales
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Jefe (a) de Departamento de

Recursos Humanos, Financieros y Materiales

Delegado (a)
Administrativo (a)

Secretario (a) Técnico (a)

Identifica las necesidades de la
Secretaria Ejecutiva y revisa que sean
procedentes conforme al Presupuesto

de Egresos

v

Integra el Proyecto del Programa Anual
de Adquisiciones y de Servicios,
conforme al presupuesto asignado.

Revisa y firma el Proyecto del Programa
Anual de Adquisiciones, para someterio

Registra el Programa Anual de
Adquisiciones y Servicios en el Sistema
integrai de Procesos (SiF) dei Comite
de Adquisiciones del Poder Ejecutivo

(CADPE)

a consideracion de |a o el Secretario
Técnico.

A

Autoriza el Programa Anual de
Adquisiciones y lo presenta al Organo
de Gobiemno, para aprobacion.

[

Turna el Programa Anual Adquisiciones
y de Servicios al Comité de

Genera expediente del Programa Anual
de Adquisiciones y de Servicios.

Adaquisiciones del Poder Ejecutivo
(CADPE).
|

Fin

Rev. 01
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Gestion de viaticos
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-14
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Facilitar al personal de la Secretaria Ejecutiva los insumos requeridos para el desarrollo de las
actividades inherentes a su cargo, verificando que los recursos sean operados bajos los
principios de austeridad, transparencia y rendicion de cuentas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

Elaborard y tramitard la documentacion establecida en el Manual de Normas vy
Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Michoacéan, asi como los cheques para sufragar los gastos por este concepto.

Los viaticos se tramitaran previa solicitud la persona servidora publica comisionada. El
monto de los viaticos se formulara considerando las tarifas de cobro de casetas de
carreteras y el gasto de gasolina conforme a la distancia de la comision y a lo establecido
por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

En caso de ser necesario la expedicion de un complemento de gastos para el desarrollo de
la comision se hara de acuerdo con la documentacion comprobatoria presentada, previo
visto bueno de la o el Delegado Administrativo.

En caso de que la comisién se realice en vehiculo oficial se debera proporcionar a la
Delegacion Administrativa los datos sobre los kilometrajes iniciales y finales del vehiculo
asignado.

El servidor publico comisionado entregara a la Delegacion Administrativa la comprobacion
correspondiente a la comisién realizada y reintegrar la cantidad no devengada, en su caso.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

Rev. 01

08/12/2021
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1.4 Fundamento Legal

* Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental

del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos

del Gobierno del Estado de Michoacan.

« Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado.

* Acuerdo de Austeridad, Racionalidad, Disciplina en el Gasto Publico y Modernizacion de la
Administracion Puablica del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

* Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Gestion de vidticos
Cadigo del Procedimiento: P-SESEA-DA-14
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Jefe (@) de
Departamento de
1 R(qube oficio de solicitud de | Recursos Oficio de solicitud Acuse de recibo
viaticos. Humanos,
Financieros y
Materiales
Jefe (@) de
Departamento de
2 R_eC|be_ oy verifica la | Recursos Oficio de solicitud Disponibilidad
disponibilidad presupuestal. Humanos, presupuestal
Financieros y
Materiales
Elabora el oficio de comision, Jefe (2) de
. - ; Departamento de
el recibo de viaticos y el recibo . _ -
Recursos Disponibilidad Proyecto de oficio
3 | de gastos de traslado de .
) Humanos, presupuestal de comision
acuerdo con la tarifa | . )
. Financieros y
autorizada. )
Materiales
Revisa y firma oficio y poliza Delegado (a) | Proyecto de oficio - .
4 | con montos aprobados para 20 : ey Oficio de comisién
o Administrativo (a) | de comision
viaticos.
Jefe (a) de
: ._ | Departamento de
Realiza la transferencia .
. Recursos - . Transferencia
5 electronica de los fondos Oficio de comision o
: Humanos, electrénica
autorizados. . )
Financieros y
Materiales
Jefe (a) de
Recibe y verifica los | Departamento de
6 documentos comprobatorios, | Recursos Transferencia Documentacion
asi como el informe de | Humanos, electrénica comprobatoria
actividades de la comision. Financieros y
Materiales
SEl monto que avalan los
documentos  comprobatorios
del gasto es menor a los
fondos autorizados? Delegado (a) | Documentacion L,
7 2" . . Decision
Administrativo (a) | comprobatoria
Si: ContinGa con la siguiente
actividad.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
No: Continda con la actividad
9.
Realiza reintegro y proporciona
a la Delegaciéon Administrativa | Personal de Ia Documentacion Ficha de depésito o
8 | evidencia del depdsito o | Secretaria comprobatoria transferencia
transferencia a la cuenta | Ejecutiva P electrénica
bancaria correspondiente.
Jefe (a) de
Departamento de | .. .
Cancela la poliza del saldo del | Recursos Ficha de deposn_o Poliza de
9 L 0 Transferencia .
personal comisionado. Humanos, L cancelacién
Financieros y electronica
Materiales
Archiva la  documentacion Jefe (2) de
Departamento de
generada. .
10 Recursos Pdliza de Archivo
: - Humanos, cancelacion
Fin del procedimiento : .
Financieros y
Materiales
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA

Jefe (a) de Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales

Delegado (a) Administrativo

Personal de la Secretaria Ejecutiva

Recibe oficie de solicitud de viaticos.

v

Recibe y verifica la disponibilidad presupuestal

;

Elabora el oficio de comision, el recibo de viaticos y el
recibo de gastos de trasiado de acuerdo con la tarifa
autorizada

Revisa y firma oficio y poliza

4

Realiza la transferencia electronica de los fondos
autorizados.

con montos aprobados para
viaticos

h 4

Recibe y verifica los documentos comprobatorios, asi
como el informe de actividades de la comision

< El monto que
avalan los documentos

Y

Realiza reintegro y
proporciona a la Delegacion
|Administrativa evidencia del

comprobatorios del gasto es
menor 2 los fondos
autorizados?

v

Cancela la poliza del saldo del personal comisionado.

" |deposito o transferencia a la
cuenta bancaria
correspondiente

y

Archiva la documentacion generada

Fin
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ANEXO

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Pr  ocedimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio
Capitulo y Numero

Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo
para enviarlas a revision y validacibn de la Secretaria de Finanzas y Administracion,
recomendando hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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El presente Manual de Procedimientos fue aprobado por unanimidad de votos de las y los
ciudadanos Mtra. Rosmi Berenice Bonilla Urefia , Presidenta del Comité de Participaciéon Ciudadana
y del Organo de Gobierno; C.P. Miguel Angel Aguirre Abellaneda , Auditor Superior de Michoacan;
Lic. Azucena Marin Correa , Secretaria de Contraloria del Estado de Michoacan; Lic. Sergio Alberto
Cézares Solorzano , Magistrado Presidente Sustituto del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo
del Poder Judicial del Estado; Mtra. Areli Yamilet Navarrete Naranjo , Comisionada Presidenta del
Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales;
Mtro. J. Jesus Sierra Arias , Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Michoacéan de Ocampo; Lic. Santiago Magallon Higareda , Contralor Interno del Ayuntamiento de
Lazaro Céardenas; Lic. Samuel Solorio Chavez , Encargado del Despacho de la Contraloria Interna
del Ayuntamiento de Patzcuaro; Ing. Jeronimo Flores Francisco , Encargado del Despacho de la
Contraloria Interna del Ayuntamiento de Tzintzuntzan; integrantes del Organo de Gobierno de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, en la Quinta Sesion Ordinaria celebrada el dia
8 ocho de diciembre de 2021, dos mil veintiuno.

Mtra. Rosmi Berenice Bonilla Urefia Lic. Ana Maria Vargas Vélez
Presidenta del Comité de Participacion Secretaria Técnica de la Secretaria
Ciudadana y del Organo de Gobierno de Ejecutiva del Sistema Estatal
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion y Secretaria del
Estatal Anticorrupcion Organo de Gobierno
(Firmado) (Firmado)
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