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I. Presentacion

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn tiene por objeto fungir como
érgano de apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcidn,
a efecto de proveerle la asistencia técnica y los insumos para el desempefio de sus
atribuciones para aprobar, disefiar, promover y evaluar las politicas publicas en
materia anticorrupcién en el Estado de Guanajuato.

Con fundamento en el articulo 15, fraccidon IV, del Estatuto Orgdnico de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato (SESEA), el Secretario
Técnico formulard los programas, y disposiciones que fijan el actuar normativo y
organizacional de la Secretaria Ejecutiva, los cuales deberdn ser aprobados por el
Organo de Gobierno; en este sentido, resulta fundamental que la Secretarfa Ejecutiva
para el cumplimiento de sus funciones, realice la planeacién y opere de forma
coordinada entre las diversas unidades administrativas que la integran, los diversos
programas, proyectos y procesos pard la consecucién de los objetivos institucionales
y cumplimiento de sus atribuciones.

El Manual de procesos y procedimientos contribuye y fortalece el desarrollo
administrativo de la SESEA, al tiempo de mejorar la gestion y aprovechamiento de los
recursos. También, muestra el detalle del funcionamiento interno de la Secretaria
Ejecutiva, lo que permite a usuarios internos y externos entender sobre los trdmites y
servicios que se realizan en la institucién. El contenido del Manual se ha desarrollado
bajo un enfoque prdctico, légico y sistematizado, en él se podrd consultar la
descripcion detallada de la ejecucion de los procesos y procedimientos, y los
diagramas de flujo que expresan grdficamente la trayectoria de las distintas

operaciones.
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II. Antecedentes

La creacién del Sistema Nacional Anticorrupciéon (SNA) tuvo su origen con la
expedicién de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016, cuyo objeto es establecer los
principios, bases generales, politicas publicas y procedimientos para la coordinacion
entre las autoridades de todos los érdenes de gobierno en la prevencion, deteccién y
sancién de las faltas administrativas y hechos de corrupcién, asi como en la
fiscalizacién y control de recursos publicos.

En este contexto, el 6 de septiembre de 2016, se publicé en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, el Decreto Legislativo 109, por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucién Politica para el Estado
de Guanajuato, en especifico se adiciond el articulo 132 sobre el Sistema Estatal
Anticorrupcidn, con ello se establecid la base constitucional en el orden local a fin de
implementar el Sistema Estatal Anticorrupcion.

La adicién del articulo 132 a la Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato, dio
origen a reformas y adiciones legales para la implementacién del Sistema Estatal
Anticorrupcién, asi fue como, mediante el Decreto Nimero 187 publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, el 16 de mayo de 2017 se
crea la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

En consonancia a lo anterior, el 17 de julio de 2017 el Congreso del Estado designé a
los integrantes de la Comisién de Seleccién de los integrantes del Comité de
Participacién Ciudadana (CPC), el 15 de noviembre de 2017 fueron nombrados los
cinco primeros integrantes del CPC quienes tomaron protesta el 5 de diciembre del
mismo afo.

En este orden, entré en operaciones la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién el 01 de enero del 2018 y el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién el 11 de enero de 2018. A fin de establecer las bases de organizacion,
estructura y atribuciones de los 6rganos y unidades administrativas que integran la
Secretarfa Ejecutiva, el 12 de julio de 2018 se emitié el Estatuto Orgdnico de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Ante la continua evolucién normativa de la Secretaria Ejecutiva, funcionamiento y
organizacién del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién, al
funcionamiento de la Comisidn Ejecutiva y focalizaciéon de esfuerzos en el
cumplimiento de objetivos y fines institucionales, fue necesaria la renovacion de la
estructura orgdnica y redistribucién de las competencias de las unidades
administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion; asi fue
como el 7 de septiembre de 2021 se expide su Estatuto Orgdnico vigente al dia de hoy.
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El Manual de procesos y procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, es el documento que describe de una manera clara y completa las
actividades, funciones y responsabilidades de las diferentes unidades administrativas
que integran la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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I11.

Marco juridico

Internacional

a.

b.

C.

Convencidn Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacién de los
Estados Americanos.

Convencién para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en
Transacciones Comerciales Internacionales de la Organizacién para la
Cooperacioén y el Desarrollo Econédmicos.

Convencidn de las Naciones Unidas contra la Corrupcion.

Nacional

@ ~oaonoo

._'-3'

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cddigo Penal Federal.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacidn.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados.

Ley Orgdnica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley Orgdnica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Ley General de Archivos.

Estatal

@ "o anpoa

—_—

S5 37 K

o

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Cdédigo Penal del Estado de Guanajuato.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley Orgdnica de la Fiscalia General del Estado de Guanajuato.

Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato.
Ley para la Proteccién de los Derechos Humanos en el Estado de Guanajuato.
Ley Orgdnica de la Universidad de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Guanajuato.
Ley de Extincién de Dominio del Estado de Guanajuato.

. Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

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

el Estado de Guanajuato.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica de la
Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.
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p. Reglas de Operacién en Materia Archivistica del Grupo Interdisciplinario para
los Sujetos Obligados del Estado de Guanajuato.
q. Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn

de Guanajuato.
r. Lineamientos para la Organizacién y Funcionamiento del Comité Coordinador

del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
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IV. Unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva

Conforme al articulo 12 del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva, ésta contard
con las siguientes unidades:

l. Secretaria Técnica;

Il Direcciones:
a. De Vinculacién, Riesgos y Politicas Publicas; y
b. De Gestién e Innovacién Tecnoldgica;

M. Coordinaciones:
a. Administrativa;
b. Asuntos Juridicos;
c. Planeacién Institucional;
d. Archivo Institucional; y
e. Andlisis y Seguimiento a Recomendaciones No Vinculantes;

V. Unidad de Transparencia;
V. Organo Interno de Control, y
VI. Las demds unidades administrativas que requiera para el cumplimiento de

su objeto y que permita el presupuesto de la Secretaria Ejecutiva.



V. Relacion de procesos y procedimientos

Secretaria Técnica.

ID_Proceso Nombre_ proceso ID_Procedimiento Nombre_Procedimiento
Planear los trabajos de las unidades administrativas de la
ET-DST-DIR-1.1 Secretaria Ejecutiva para el éptimo desempefio de sus
atribuciones.
Organizar los trabajos de las unidades administrativas de
ET-DST-DIR-1.2 la Secretaria Ejecutiva para el 6ptimo desempefio de sus
Dirigir los trabajos de atribuciones.
ET-DST- ) " o -
DIR-SE-1 la Secretaria ET-DST-DIR-1.3 Supervisar el cumplimiento de los trabajos de las
Ejecutiva ’ unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva.
Dar seguimiento al cumplimiento de los trabajos de las
ET-DST-DIR-1.4 | | idades administrativas de la Secretaria Ejecutiva.
ET-DST-DIR-1.5 EVG|L.JO'I’ el cympllmlento de Iosltropojo§ de las unidades
administrativas de la Secretaria Ejecutiva.
Proveer de los insumos al Comité Coordinador y Organo
ET-DST-CCOG- | de Gobierno para la discusion de los temas en materia de
Fungir como 2.1 prevencién, investigacion, deteccién y sancién de la
ET-DST- Secretario del Comité cormipcion,
CCOG-2 Coordinador / ET-DST-CCOG- | Apoyaren el de'sarrolio de las sesiones del Comité
Organo de Gobierno 2.2 Coordinador y Organo de Gobierno.
ET-DST-CCOG- | Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del
2.3 Comité Coordinador y Organo de Gobierno.
ET-DST-DIR-CE- P.rovegr: de insumos a la Com|S|o.n Ejecutiva para la
31 discusién de los temas en materia de prevencion,
' investigacién, deteccién y sancién de la corrupcién.
ET-DST- Dirigir la Comisién
DIR-CE-3 EjECIHER ET_DSEQIR_CE- Conducir las sesiones de la Comisién Ejecutiva.
ET-DST-DIR-CE- | Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de la
3.3 Comisidn Ejecutiva.
Proveer de insumos a las Comisiones del Comité
Coordinador para la implementacién de la Politica Estatal
ET-DST-DIR- ] by . )
COMCC-4.1 Anticorrupcién, desarrollo e implementacién de la
’ Plataforma Digital Estatal y para la Comunicacién Social
ET-DST- Dirigir las Comisiones del Comité Coordinador.
COE\)/:EE:A Cdoﬂrg%rzgir ET-DST-DIR- Conducir las reuniones de trabajo de las Comisiones del
COMCC-4.2 Comité Coordinador.
ET-DST-DIR- Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de las
COMCC-4.3 Comisiones del Comité Coordinador.
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ID_Proceso

MS-DVRPP-VINC-1

Nombre_
proceso

Direccidn de Vinculacidn, Riesgos y Politicas Publicas.

ID_Procedimiento

MS-DVRPP-VINC-1.1

Nombre_Procedimiento

Establecer mecanismos internos de vinculacion
institucional de la Secretaria Ejecutiva con los
integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Vinculacion

MS-DVRPP-VINC-1.2

Establecer mecanismos externos de vinculacién
institucional de la Secretaria Ejecutiva con los entes
publicos.

institucional

MS-DVRPP-VINC-1.3

Establecer mecanismos externos de vinculacion
institucional de la Secretaria Ejecutiva con el sector
privado.

MS-DVRPP-VINC-1.4

Capacitacidn, actualizacién o profesionalizacion de
servidores publicos y ciudadania sobre temas del
fendmeno de la corrupcion.

MS-DVRPP-RIES-2

MS-DVRPP-RIES-2.1

Realizar estudios de investigacién especializados en
torno al fendmeno de la corrupcion.

Administracién
de riesgos de

MS-DVRPP-RIES-2.2

Elaborar un mapa de riesgo para prevenir faltas
administrativas y hechos de corrupcién.

la corrupcion

MS-DVRPP-RIES-2.3

Implementar acciones para prevenir faltas
administrativas y hechos de corrupcion.

MS-DVRPP-PEA-3

Politicas
publicas para

MS-DVRPP-PEA-3.1

Disefio de politicas publicas para la prevencién y el
combate a la corrupcion.

la prevencion y
el combate ala

MS-DVRPP-PEA-3.2

Implementacién de politicas publicas para la
prevencién y el combate a la corrupcidn.

corrupcion

MS-DVRPP-PEA-3.3

Seguimiento y evaluacién de politicas publicas para
la prevencién y el combate a la corrupcion.

ID_Proceso

MS-DGIT-PDE-1

Nombre_ proceso

Desarrolloy

Administracién de la

Plataoforma Digita
Estatal

Direccidn de Gestidn e Innovacion Tecnoldgica.

ID_Procedimiento

MS-DGIT-PDE-1.1

Nombre_Procedimiento

Desarrollo de los sistemas electrénicos que
integran la Plataforma Digital Estatal.

MS-DGIT-PDE-1.2
|

Implementacidn de los sistemas electrénicos que
integran la Plataforma Digital Estatal.

MS-DGIT-PDE-1.3

Seguimiento y actualizacién a los sistemas
electrénicos que integran la Plataforma Digital
Estatal.

MS-DGIT-PY-TI-2

Gestidn de proyectos

de Tecnologias de
Informacion y
Comunicacién

MS-DGIT-PY-TI-2.1

Gestién de portafolio de proyectos de Tecnologias
de la Informacidn.

MS-DGIT-PY-TI-2.2

Desarrollo de proyectos de Tecnologias de la
Informacién.

la
MS-DGIT-PY-TI-2.3

Implementacion de proyectos (portafolio) de
Tecnologias de Informacion.

MS-DGIT-PY-TI-2.4

Seguimiento y actualizacién de proyectos de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacidn.

AP-DGIT-TI-3

Apoyo técnico en la

gestién de servicio

de Tecnologia de
informacion y
Comunicacién

s AP-DGIT-TI-3.1

Apoyo técnico (servicios) a personal de la
Secretaria Ejecutiva.

AP-DGIT-TI-3.2

Gestidn técnica interna y externa en materia de
Tecnologia de Informacién y Comunicacidn.
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Coordinacién Administrativa.

ID_Proceso

AP-CADM-RH-1

Nombre_ proceso

Recursos Humanos

AP-CADM-RH-1.1

ID_Procedimiento

Nombre_Procedimiento
Reclutamiento, Seleccién y Contratacién del
personal.

AP-CADM-RH-1.2

Capacitacién del personal.

AP-CADM-RH-1.3

Evaluacion de! desempefio.

AP-CADM-RH-1.4

Gestidn de la conclusién de la relacién laboral.

AP-CADM-RH-1.5

Gestién de némina.

AP-CADM-RH-1.6

Desarrollo del personal.

AP-CADM-RM-2

Recursos Materiales

AP-CADM-RM-2.1

Control de Inventarios.

AP-CADM-RM-2.2

Administracién de los servicios generales.

AP-CADM-RM-2.3

Adquisiciones.

AP-CADM-RF-3.1

Registro presupuestal.

AP-CADM-RF-3.2

Cierre contable y presupuestal.

AP-CADM-RF-3 Recursos Financieros
AP-CADM-RF-3.3 | Informes y Estados Financieros.
AP-CADM-RF-3.4 | Seguimiento y evaluacién del presupuesto.
CADM-CI-4.1 Comité de Control Interno.
Coordinacién del Control CADM-CI-4.2 Programa de Trabajo de Control Interno.
CADM-CI-4 - — o
Interno CADM-CI-4.3 Pl"ogramo de Trabajo de Administracién de
Riesgos.

CADM-CI-4.4 Entrega recepcion del personal.

Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Nombre_

ID_Proceso ID_Procedimiento Nombre_Procedimiento

proceso
AP-CAJ-CA-1.1 Aten.C|.on de' asuntos jurisdiccionales, laborales y
administrativos.
Contencioso ¥ i i i ietifi
AP-CAJ-CA-1 - > N Elaboracidn y rendicién de informes previos y justificados
Administrativo | AP-CAJ-CA-1.2 en materia de amparo.
AP-CAJ-CA-1.3 Atencidn de asuntos ante el Ministerio Publico.
AP-CAJ-CONS-2.1 Elaborqc!on de contratos sobre adquisiciones o prestacion
de servicios.
AP-CAJ-CONS-2.2 Elaboracién de convenios de colaboracion.
AP-CA]- Consultoria
CONS-2 uridica Slisi inid ivas juridi i6
J AP-CAJ-CONS-2.3 Andlisis y opinion de alternativas juridicas de solucién a
los asuntos de la SESEA.
Seguimiento legislativo con relacidn a las iniciativas,
AP-CAJ-CONS-2.4 proyectos, puntos de acuerdo y demds actos que incidan
en el dmbito de competencia de la Secretaria Ejecutiva.
AP-CAJ-NORM-3.1 Elaboracidn de normas juridicas internas.
AP-CA]- Procesos
NORM-3 Normativos | Ap-CAJ-NORM-3.2 Actualizacién de normas juridicas internas.
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Coordinacion de Planeacidn Institucional.

ID_Proceso Nombre_ proceso ID_Procedimiento Nombre_Procedimiento
e Planificacién | rr o) b AN-EST-1.1 | Planificacién estratégica institucional.
EST-1 estratégica
ET-CPI-PLAN- Planificacién Programacion de programas, proyectos y
TAC-2 tdctica FIFCRIFLARTEER procesos de la Secretaria Ejecutiva.
ET-CPI-PLAN-OPER-3.1 iegunlmlento y evaluacién al Programa Operativo
ET-CPI-PLAN- Planificacién =
OPER-3 operativa . e T
ET-CPI-PLAN-OPER-3.2 .Slst.emc.J de estadfsticas e indicadores
institucionales.

Coordinacidn de Archivo Institucional.

ID_Proceso

AP-CAI-ARCH-1

Nombre_
proceso

AP-CAI-ARCH-1.1

ID_Procedimiento

Gestién y administracién del archivo de trdmite y de
concentracién de la Secretarfa Ejecutiva.

Nombre_Procedimiento

Coordinacion
del archivo
institucional

AP-CAI-ARCH-1.2

Elaboracién, disefio e implementacidn de la politica en
materia archivistica.

AP-CAI-ARCH-1.3

Asesoria en materia de archivistica.

Coordinacidn de Andlisis y Sequimiento a Recomendaciones No Vinculantes.

ID_Proceso Nombre_ proceso ID_Procedimiento Nombre_Procedimiento
MS-CASRNV-A-RNV-1.1 Andlisis de |o's propuestgs de
Andiisis d Recomendaciones No Vinculantes.
MS-CASRNV-A- e
RNV-1 Recomendaciones No
Vinculantes MS-CASRNV-A-RNV-1.2 Validacién de: las proput.astas de
Recomendaciones No Vinculantes.
o MS-CASRNV-S-RNV-2-1 zgrvsii?:llﬂ;nr:f:;o a las Recomendaciones
MS-CASRNV-S- e gl '
RNV-2 Recomendaciones No
Vinculantes Realizar los informes y reportes sobre la
MS-CASRNV-S-RNV-2.2 | atencién de las Recomendaciones No
Vinculantes.

ID_Proceso

Unidad de Transparencia.

AP-UT-TRANS-1

Nombre_
proceso

Transparencia
y acceso ala
informacion

ID_Procedimiento

AP-UT-TRANS-1.1

Nombre_Procedimiento

Atencidn a las solicitudes de acceso a la
informacion.

AP-UT-TRANS-1.2

Atencidn a las obligaciones de transparencia.

AP-UT-TRANS-1.3

Atencién y seguimiento a las sesiones del Comité
de Transparencia de la SESEA.

AP-UT-TRANS-1.4

Asesoria en materia de transparencia, acceso a la
informacién publica, proteccién de datos
personales y gobierno abierto.
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Organo Interno de Control.

EC-0IC-CI-1.1 Plan Anual de Trabajo.
EC-0IC-Cl-1.2 Revisidn del cumplimiento de Lineamientos de Control
Interno.
EC-OIC-Cl-1.3 Ver|f|C.OC|on de cumpllmllento de obligaciones en
materia de transparencia.
Supervisién de procesos de entrega - recepcion del
EC-OIC-Cl-1.4 personal de la Secretaria Ejecutiva y de los integrantes
) del Comité de Participacién Ciudadana del Sistema
Control Interno Estatal Anticorrupcién de la Secretaria Ejecutiva.
EC-OIC-CI-1 | (Supervisién del Control Recepcidén de declaraciones patrimoniales, de intereses
Interno) EC-OIC-CI-1.5 y constancia de presentacion de la declaracién fiscal
de los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva.
Instauracion de procesos de verificacidn de la evolucién
EC-OIC-CI-1.6 patrimonial de los servidores publicos de la Secretaria
Ejecutiva.
EC-0IC-Cl-1.7 Verificacidn del cumplimiento de los Cédigos de Etica y
de Conducta.
EC-0OIC-CI-1.8 Revisidn del desempefio institucional.
EC-OIC-CI-1.9 Revisién Financiera.
Integracién y determinacion de expedientes de
EC-OIC- D investigacidn de presunta responsabilidad
INV-2 Investigacion ST administrativa de los servidores publicos de la
Secretaria Ejecutiva.
EC-OIC-SUBS-3.1 Conc?u'ccmn.de| procedimiento de responsabilidad
administrativa.
EC-0OIC- -7 —— =
Substanciacién e j Resolucién de los incidentes del procedimiento de
suBs-3 i responsabilidad administrativa.
EC-OIC-SUBS-3.3 Desthgo d.el procedimiento de responsabilidad
administrativa.
EC-OIC- Resolucién EC-OIC-RESOL- [ Resolucién del procedimiento de responsabilidad
RESOL-4 41 administrativa en caso de faltas no graves.
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VI. Descripcion de procedimientos
V1.1 Secretaria Técnica

ID proceso: ET-DST-DIR-SE-1
Ficha descriptiva del proceso Fecha: 27.07.23
Revision num.;: 0
Nombre: Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva,
Tipologia: Estratégico.
Responsable: Secretario(a) Técnico(a).
Planear, organizar, supervisar, dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de las actividades
Objetivo: de las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién, para el logro de los objetivos y metas institucionales y con ello contribuir a la
prevencidn y combate de la corrupcidn.

Alcance: Aplica al Despacho del (de la) Secretario(a) Técnico(a).

1. Planear los trabajos de las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva para el
Optimo desempefio de sus atribuciones.

2. Organizar los trabajos de las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva para
desempefio de sus atribuciones.

Procedimientos: 3. Supervisar el cumplimiento de los trabajos de las unidades administrativas de la
Secretarfa Ejecutiva.

4. Dar seguimiento al cumplimiento de los trabajos de las unidades administrativas de la

Secretaria Ejecutiva.
5.  Evaluar el cumplimiento de los trabajos de las unidades administrativas de la

Secretaria Ejecutiva.
e  Planificacién estratégica.

e  Planificacién tdctica.
Procesos con los que e  Planificacién operativa.
se relaciona: ° Recursos Humanos.
e  Recursos Materiales.
° Recursos Financieros.
Areas involucradas: Unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

e  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Normatividad e  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

interna: ¢  Reglamento de Contrataciones Publicas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién.

e  Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el
Ejercicio Fiscal vigente.

e  Ley de Planeacién para el Estado de Guanajuato.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos adscritos
a las Dependencias, Entidades y Unidades de apoyo de la Administracién Publica
Estatal.

° Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de
la Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal vigente.

Normatividad
externa:

e  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.

Entradas: .. i . i . L,
LR ° Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

e  Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién.

¢ Organo de Gobierno de la Secretarfa Ejecutiva.

e Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién.
Informe trimestral sobre la funcidn del Secretario(a) Técnico{a), apartado seguimiento a
metas institucionales y ejercicio de recursos presupuestales asignados a la Secretaria
Ejecutiva.
Usuarios: Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion; Entes publicos estatales y
municipales; Ciudadania.; Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

Proveedores:

Salidas:
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Reviso:

Autorizo:

MtracElerentina RoHriguez Ortega
Coordihadora dg Planeacién
Institucional

Dr. Erikj({omfrez Serafin

Secretario Técnico

Dr. Err(G Ramirez Serafin
Secretario Técnico
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Nombre de Procedimiento:
Planear los trabajos de las unidades

administrativas de la Secretarfa Ejecutiva para el
optimo desempeno de sus atribuciones.

Unidad
Administrativa:
Obijetivo:

Responsable:

Inicia:

Usuarios:

Normativ

Insumos:

Despacho de la Secretaria Técnica.

metas institucionales.

I.INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo:

ET-DST-DIR-1.1

Fecha de
elaboracién:

27.07.23

Revision Ndm.:

0

ID Proceso;

ET-DST-DIR-SE-1

Planear los trabajos de las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva, que permita
identificar de forma ordenada y sistemdtica su contribucién al cumplimiento de los objetivos y

Secretario(a) Técnico(a).

Aprobacién del Programa Anual de
Trabajo, PAT, del Comité Coordinador
del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Metas establecidas en el Programa de
Gobierno y Sectorial de Guangjuato.
Unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

Termina:

idad:

Programa Anual de Trabajo del Comité [MEfele[iaiel+
Coordinador.

Programa de Gobierno 2018-2024.

Participantes:

Elaboracién de los Planes de
Trabajo detaliados de las
unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva.

Unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guangjuato.
Estatuto de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

Plan de Trabajo detallado de las
unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos
1 Identificar las prioridades a considerar en el Plan Anual de Secretario(a) Prioridades y
Trabajo. Técnico(a). proyectos
identificados.
2 Solicitar a la Coordinacién de Planeacién Institucional la Secretario(a) Solicitud realizada.
elaboracién del proyecto del Programa Anual de Trabajo Técnico(a).
considerando las prioridades y proyectos identificados.
&) Se conecta con el procedimiento “Planificacién estratégica”. Coordinador(a) de | Propuesta del
Elaboracién del proyecto del Programa Anual de Trabajo. Planeacién Programa Anual de
Institucional. Trabajo.
4 Revisién y en su caso validacién de la propuesta del proyecto | Secretario(a)
del Programa Anual de Trabajo. Técnico(a).
5 Someter al Comité Coordinador el proyecto del Programa Secretario(a) Acta de la sesién del
Anual de Trabagjo, para su andlisis y en su caso aprobacidn. Técnico(q). Comité Coordinador.
6 Decisidn: El Programa Anual de Trabajo es aprobado Secretario(a)
Sl: Continuar en la actividad 7. Técnico(a).
NO: Continuar en actividad 3.
7 Solicitar a la Coordinacién de Planeacién Institucional integrar | Secretario(a) Instruccién de
los Planes de Trabajo detallados para cada unidad Técnico(a). elaboracion de
administrativa. Para ello es importante considerar las metas planes detallados.
de componentes y procesos programados en el Sistema de
Evaluacién al Desempefio, y los proyectos aprobados en el
Programa Anual de Trabajo del Comité Coordinador.
8 Elaboracién e integracién de Planes Anuales de Trabajo Directores y Planes detallados
detallados para cada unidad administrativa. coordinadores. de las unidades
administrativas.
9 Solicitar a la Coordinacién Administrativa la alineacién de los Coordinador(a) Matriz de alineacidon
recursos humanos, materiales y financieros asignados a las Administrativo(a). | de metas
unidades administrativas, a las metas programadas en los programadas y
Planes Anuales de Trabajo detallados. recursos asignados.
10 Solicitar ante la Secretaria de Finanzas, Inversién y Coordinador(a) Solicitud de
Administracidn los recursos asignados a la Secretaria Administrativo(a). | radicacién de
Ejecutiva para la consecucién de los objetivos y metas recursos.
institucionales.
11 Autorizacion de recursos a la Secretaria Ejecutiva del Sistema | Secretaria de Reporte “Andlisis
Estatal Anticorrupcion. Finanzas, Programdtico” de la
Inversién y Ley de Presupuesto
Administracion. General de Egresos
de Guanajuato.
12 Fin del procedimiento.
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ET-DST-DIR-1.1 - Planear los trabajos de las Unidades Administrativas de la Secretarfa Ejecutiva para el dptimo desempefio de sus atribuciones

Secretario Técnico Coordinador(a) de Directores y Coordinador(a) Secretarfa de Finanzas,
Planeacién Institucional coordinadores Adeni;tratlvolo) Inversion y Administracion
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ET-DIST-DIR-

Nombre de Procedimiento: Cddigo: 12
] : ) Organizar los trabajos de las unidades Fecha de '
s SESEA administrativas de la Secretaria Ejecutiva para el il 27.07.23
. elaboracion:

Optimo desempeno de sus atribuciones.

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Despacho de la Secretaria Técnica. . ET-DST-DIR-SE-
. : ID Proceso:
Administrativa: 1

Objetivo: Organizar los trabajos de las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva, que permita
el monitoreo y seguimiento ordenado y sistematizado, para el cumplimiento de los Planes
Anuales de Trabajo.
Responsable: Secretario(a) Técnico(a).
Inicia: Validacién a los Planes Anuales de Termino: La validacién del Sistema Integral
Trabaojo detallados de las unidades de Planeacion, Seguimiento y
administrativas y metas programadas Evaluacion Institucional (SIPSEI)
en el Sistema de Evaluacion al para el monitoreo y seguimiento a
Desempefio. metas institucionales.

Usuarios: Unidades administrativas de la Participantes: Unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Guanajuato. Estatal Anticorrupcién de

Revisién Nam.: 0

Guanajuato.
Normatividad: ¢  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.
o  Estatuto de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guangjuato.
Insumos: Planes Anuales de Trabajo detallados Productos: Sistema Integral de Planeacion,

Seguimiento y Evaluacién
Institucional.

de las unidades administrativas
Metas programadas en el Sistema de
Evaluacién al Desempefio.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad

Responsable Documentos

Analizar la asignacién de recursos humanos, materiales y Secretario(a)
financieros a cada unidad administrativa, y metas Técnico(a).
comprometidas.

2 Decisién: Los recursos asignados a las unidades administrativas Secretario(a)
son suficientes para el cumplimiento de las metas programadas. Técnico(a).

Sl: Continuar en la actividad 4.
NO: Continuar en la actividad 3.

3 Reorganizar los recursos asignados para el cumplimiento de las Secretario(a)
metas progromadas de las unidades administrativas. Técnico(a).
4 Solicitar a la Coordinacién de Planeacidn Institucional la Secretario(a)
propuesta de monitoreo y seguimiento a la programacién anual Técnico(a).
de las metas de las unidades administrativas.
5 Elaborar e integrar la propuesta de matriz de metas programadas | Coordinador{a) de | Propuesta de
de las unidades administrativas para el monitoreo y seguimiento. Planeacion monitoreo y
Institucional. seguimiento a
las metas.
6 Revisidn y en su caso validacién a la propuesta de monitoreo y Secretario(a)
seguimiento a las metas programadas de las unidades Técnico(a).
administrativas.
A Decisidn: La propuesta de monitoreo y seguimiento a las metas es | Secretario(a)
validada. Técnico(a).
SI: Continuar en la actividad 8.
NO: Continuar en actividad 5.
8 Solicitar a la Coordinacién Administrativa la pactacion o Secretario(a)
asignacién de metas de cada uno de los servidores publicos, a fin | Técnico(a).
de monitorear y evaluar el desempefo profesional.
9 Elaboracién e integracién de la propuesta para la pactacion de Coordinador(a) Pactacién de
metas de desempefio de los servidores publicos de la Secretaria Administrativo(a). | metasy
Ejecutiva. evaluacién al

desemperfio en
el Sistema de

Gestidn de
Talento
Humano.
10 Revisidn y en su caso validacién a la propuesta de pactacion de Secretario(a)
metas y evaluacidn al desempefio de los servidores publicos. Técnico(a).
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11

Decisién: La propuesta de pactacién de metas y evaluacién al

Secretario(a)

desempefio es validada. Técnico(a).
Sl: Continuar en la actividad 12.
NO: Continuar en actividad 9.

12 Se concluye el procedimiento con los instrumentos validados para | Secretario(a) Metas pactadas
realizar el monitoreo y seguimiento al cumplimiento de metas y Técnico(a). en el Sistema de
evaluacién al desempefio. Gestién de

Talento
Humano.
13 Fin de procedimiento.
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ET DST-DIR-12 Organizar los trabajos de las Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva para desemperio de sus atribuciones
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Secretario Técnico
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Secretario Técnico
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Nombre de Procedimiento: Cadigo: ET-DST-DIR-1.3

, Supervisar el cumplimiento de los trabajos Fecha de 27.07.23
SESEA de las unidades administrativas de la Secretaria elaboracion: U

Ejecutiva. Revision Num.: 0

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Despacho de la Secretaria Técnica. ; : ET-DST-DIR-SE-
= . ID Proceso:
Administrativa; il
Objetivo: Supervisar los trabajos realizados de las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva,

para realimentar y corregir las posibles desviaciones en los resultados y su impacto en la
consecucién de los objetivos y metas institucionales de la Secretaria Ejecutiva.
Responsable: Secretario(a) Técnico(a).
Inicia: Validacién a los mecanismos de Termina: Ajustes a los Planes Anuales de
monitoreo y seguimiento. Trabajo detallados de las
unidades administrativas
Usuarios: Unidades administrativas de la Participantes: Unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Guanajuato. Estatal Anticorrupcién de

Guanajuato.
Normatividad: e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
e  Estatuto Orgdnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Guanajuato.
Insumos: Sistema Integral de Planeacion, Productos: Planes Anuales de Trabajo
Seguimiento y Evaluacidn Institucional. ajustados.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad

Responsable Documentos

Notificar a los Titulares de unidades administrativas la mecanica Secretario(a)
a seguir para la conduccidn y supervisién a las actividades Técnico(a).
realizadas.

2 Elaborar formato semanal de seguimiento a los asuntos Titulares de Informe
pendientes asociados a las metas y funciones de la unidad unidades semanal.
administrativa. administrativas.

3 Convocar al Titular de la unidad administrativa a la sesién de Secretario(a)
acuerdos y seguimiento a los asuntos. Técnico(a).

4 Revisién del seguimiento de asuntos semanales con el Titular de Secretario{a)
la unidad administrativa. Técnico(a).

5 Decisién: Si se identifican desviaciones o demoras en la Secretario(a)
realizacién de actividades de las metas programadas: Técnico{a).

Sl: Continuar en la actividad 6.
NO: Continuar en actividad 8.

6 Se acuerda intervencién por parte del Secretario Técnico y Secretario(a) Instruccidn de
autoriza los ajustes al Plan de Trabajo detallado de la unidad Técnico(a). trabajo.
administrativa.

7 Notificar a la Coordinacién de Planeacién Institucional los ajustes Secretario(a) Planes Anuales
que se realizard a los Planes Anuales de Trabajo de las unidades Técnico(a). de Trabagjo
administrativas. De igual forma notifica a la Coordinacién detallados
Administrativa para la actualizacién -si aplicara- a metas actualizados.
pactadas.

8 El trabajo se realiza conforme a la programacion de actividades Titulares de Planes Anuales
ploneadas. unidades de Trabagjo

administrativas detallados

9 Fin de procedimiento.
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ET-DST-DIR-1 3 - Supervisar el cumplimiento de las atribuciones de las dreas de la Secretaria Ejecutiva

Secretario Técrico Titurares de Unidodes administiativas

x b

| 1 Notifica a los Titulares de Unidades 2 Elaboron formato semanal de
| Administrativas la mecdnica a seguir para | | seguimiento a los asuntos pendlentes
la conduccién y supervisién a las i asaciodos a las metas y funciones de |

actividades realizadas la Unidad Administrativa ‘

3. Convoca al Titular de la Unidad |
Administrativa a la sesién de acuerdos |
y seguimiento a Jos asuntos |

|
| .

v

| 4. Revisa el seguimiento de asuntos
semanales con el Titular de la [
‘ Unidad Administrativa {

5 .Se denufican
desviatinnes 1 derraas
arlarealizocdn de
odivdades de las

wben praepanad

NuU

El
h J

6. Se acuerda intervencién por parte del
Secretario Técnico y autoriza los ajustes al
Plan de Trabajo detallado de la Unidad

Administrativa |

7. Notificar a la CPI ios qjustes que se
realizard a los Planes Anuales de Trabajo
de las Unidades Administrativas. De igual

forma notifica a la Coord. Adtva pora
‘ la actualizacion -si aplicara- a |

metas pactadas

| 8 El trabajo se realiza conforme
ala programacién de |
actividades planeadas |

Fin

Elaboré: Revisd: Autorizo:

2%
Mtra. ¥ r:enflnu driguez Qr:(egu Dr. Erik G. Ramirez Serafin Dr. EH'R{Roml’rez Serafin
Coordinadora ¢le Planeacion 2 € ey
Secretario Técnico Secretario Técnico

Institudional
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Nombre de Procedimiento: Codigo: ET-DST-DIR-1.4
Dar seguimiento al cumplimiento de los Fecha de 27.07.23

trabajos de las unidades administrativas de la elaboracidn: T

Secretaria Ejecutiva. Revision Num;: 0
INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Despacho de la Secretaria Técnica.
Administrativa:
Objetivo: Analizar y utilizar la informacién del avance de objetivos y metas institucionales, a fin de evaluar
el progreso de las actividades realizadas por las unidades administrativas en la consecucion de
las metas.
Responsable: Secretario{a) Técnico(a).

10 Proceso: ET-DST-DIR-SE-1

Inicia: Validacion a los mecanismos de Termina: Validacién del Informe mensual del
monitoreo y seguimiento. avance de metas programadas en el
Sistema de Evaluacidn al
Desempefio.

Usudarios: Las unidades administrativas de la elailalslolaicA Las unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Guanajuato. Estatal Anticorrupcién de
Guanajuato.

Normatividad: e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Insumos: Mecanismo de monitoreo y Productos; Informe mensual sobre el avance de
seguimiento a las metas programadas metas o atencién a la desviacion

de la Secretaria Ejecutiva. respecto a lo programado.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad

Responsable Documentos

1 Registro por los Titulares de unidades administrativas de los Titular de SED actualizado
reportes del cumplimiento mensual a las metas institucionales unidad con los avances.
programadas en el Sistema de Evaluacién al Desempefio, en administrativa.
adelante, SED.

2 Solicitar a la Coordinacién de Planeacidn Institucional el Informe Secretario(a)
mensual del avance logrado de las metas programadas en el Técnico(a).

Sistema de Evaluacién al Desempefio, y Planes Anuales de Trabajo
detallados.

3 Integrar el informe mensual del seguimiento a los indicadores del Coordinador{a) Informe de
Plan Anual de Trabajo del Comité Coordinador, de la Matriz de de Planeacidn seguimiento
Indicadores de Resultados, Componentes, Bienes y Servicios, y Institucional. mensual.
Procesos tipo P y G.

4 Revisidn y andlisis del informe mensual de seguimiento. Secretario(a)

Técnicola).

5 Si se identifican desviaciones en el cumplimiento de las metas Secretario{a)

programadas: Técnico(a).

S, continuar en actividad 6.
NO, continuar en actividad 10.

6 Se convoca a sesion de acuerdos al Titular de la unidad Secretario(a)
administrativa que estd en este supuesto, a fin de revisar la Técnico(a).
alternativa de solucidn.

7 Verificar con la Coordinacién Administrativa la pactacién de metas Secretario(a)
institucionales de la unidad administrativa que estd en riesgo de Técnico(a),
cumplimiento. Titular de

unidad
. administrativa.
8 Identifica e implementa la estrategia de intervencién en la unidad Secretario(a)

administrativa que presenta desvios en el avance y cumplimiento de | Técnico{a).
metas institucionales.

9 Se establecen acuerdos y compromisos con el Titular de la unidad Secretario(a) Planes Anuales
administrativa que presenta desvio en el avance y cumplimiento. Técnico(a). de Trabajo
detallados
actualizados.
10 Se integra el Informe mensual de seguimiento que es el insumo para | Coordinador(a) Informe mensual
el procedimiento de evaluacion. de Planeacién de seguimiento
Institucional. validado.
11 Fin del procedimiento.
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ET-DST-DIR-1.4 - Dar seguimiento al cumplimiento de las atribuciones de lus Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva.

Secretario Técnico

Titular de la Unidad Administrativa

1 Regisir por los Tilulares de Unidades
vas de los repoi tes del cumplimiento

L 4
2 Sclicita a la CPI el Informe mensual
del avance logrado de las metas

mensudl a las metas instituaonoles programodas
enel SED

Coordinadoria} de Planeaclén Institucional

x

3 integra el informe mensual del seguimienta
alos indicadores del Plan Anual de Trabajo del

v

programadas en el SED, y Pianes
Anuales de Trabajo delallados

4 Revisoy analiza el

Comité Coordinador. de lo Matriz de Indicadores
de Resultados, Componentes, Bienes
y Seivicios, y Pracesos tipo Py G |

informe mensual de seguaniento

(e

Sl

6 Se convoca a sesidh de acuerdos ¢
de la Unidad Admirstrativa que eslaen

este supuesto, a fin de
levisar lo alternabva de solucion

7 Veil'ca con ka Coordinacion Administrativo ln pactacisn de metas
{ institucionales de la Unidad Administiativa que esta en riesgo de cumplirmiento

8. [dentifica e implementa ka eslrategia de
| intervenaon en la Umdad Adminishativa que

presenta desvios en el avance y cumplimeento
de metas institucionales

9 Se establecen ucuerdos y compromisos

‘ cen =l Titular de la Unidad Administrativa que
presenta desvio en el avance y cumplimiento

10 Se ntegra el Informe mensual
de seguimiento que es e insumo para |

Fin )+

Elaboro:

el procedimiento de evaluacicn |

Autorizo:

Mtra. Flofentina Rdéiriguez Ortega
Coordinadora d¢ Planeacion
Institucional

Dr. Erik/&. Ramirez Serafin
cretario Técnico

Dr. EA’(G Ramirez Serafin
Secretario Técnico
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&ﬂ. _— Evaluar el cumplimiento de los trabajos de Fecha de elaboracion: 27.07.23
] b

Nombre de Procedimiento: Cddigo: ET-DST-DIR-1.5

las unidades administrativas de la Secretaria

; Revision Num.: 0
Ejecutiva.

Unidad
Administrativa:
Objetivo:

Responsable: Secretario{a) Técnico(a).

Inicia:

Usuarios:

Guangajuato.
Normatividad: e  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guangjuato.
e  Estatuto Orgdnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn de
Guanajuato.
Insumos: Informes de seguimiento mensual de Productos: Informe del cumplimiento de metas

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Despacho de la Secretaria Técnica.

ET-DST-DIR-SE-1

ID Proceso:

Evaluar el trabajo realizado por las unidades administrativas en el cumplimiento de sus
atribuciones, que impacte en la consecucién de los objetivos y metas institucionales.

Emisién de los informes de seguimiento [SEElguligleH Emisién del Informe del

de avance de los objetivos y metas cumplimiento de metas
institucionales. institucionales y, de ser el caso, un
plan de mejora.

Las unidades administrativas de la lgilalstel\t-cHl L as unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Guanajuato. Estatal Anticorrupcién de

institucionales y, de ser el caso, un
plan de mejora a las acciones

las metas institucionales programadas
en el afio.

realizadas.
il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos

1 Carga la evidencia del reporte anual del seguimiento a Titulares de unidad
objetivos y metas institucionales. administrativa.

2 Solicitar a la Coordinacién de Planeacidn Institucional el Secretario(a)

Reporte final del cumplimiento de las metas Técnico(a).
programadas en el Sistema de Evaluacién al
Desempefio, y Planes Anuales de Trabajo detailados.

3 Integrar el reporte final de cumplimiento a los Coordinador{a) de Informe de
indicadores del Plan Anual de Trabajo del Comité Planeacion cumplimiento anual.
Coordinador, de la Matriz de Indicadores de Resultados, | Institucional.

Componentes, Bienes y Servicios, y Procesos tipo Py G.

4 Revisién y andlisis del reporte anual de cumplimiento, en | Secretario(a)
contraste a las metas programadas durante el afio. Técnico(a).

5 Solicitar a la Coordinacién Administrativa las evidencias | Secretario(a)
de la participacién de los Titulares de unidades Técnico(a).
administrativas en los programas de capacitacién y
cumplimiento final de las metas pactadas para la
evaluacién del desempefio.

6 Elabora informe final de la evaluacién al desempefio. Coordinador(a) Informe final de la

Administrativo(a). evaluacién al
desempefio.

7 Emisién de la constancia de evaluacién al desempefio. Secretario(a)

Técnico(a).

8 El resultado de la evaluacion estd por debajo de lo Secretario(a)
esperado: Técnico(a).
SI: Continuar en la actividad 8.

NO: Concluye el procedimiento.

9 Acordar con los Titulares de unidades administrativas Secretario(a) Programa de mejora
un programa de mejora institucional (PMI) para el Técnico(a). firmado por el
cumplimiento de los resultados esperados en la Secretario Técnico y el
evaluacion al desempefio. Colaborador.

10 Fin del procedimiento.
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ET-DST-DIR-1.5 - Evaluar el cumplimiento de las atribuciones de las Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva.

Titulares de la Unidad Administrativa Secretario Técnico Coordinador(a) Administrativola) Coordinador(a) de Planeacién Institucional
(=) | |
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| |
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Elabord: Reviso:

MeraE prentind Rogffiguez Qr:tega Dr. Erik amirez Serafin Dr. Erik6. Ramirez Serafin
Coorflinadora def Planeacién Pl ro .
= = SéCretario Técnico ecretario Técnico
Institucidhal
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ID proceso: ET-DST-CCOG-2

Fecha de

Ficha descriptiva del proceso. . 27.07.23

elaboracion:
Revision: 0

Nombre: Fungir como Secretario del Comité Coordinador / Organo de Gobierno.

Tipologia: Estratégico.

Responsable: Secretario(a) Técnicol(a).

st Preparar, organizar, apoyar en la conduccién y desarrolio, y dar seguimiento a las sesiones y

acuerdos del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién y Organo de Gobierno

de la Secretaria Ejecutiva.

Alcance: Despacho de la Secretaria Técnica.

1. Proveer de los insumos al Comité Coordinador y Organo de Gobierno para la discusién de
los temas en materia de prevencidn, investigacidn, deteccién y sancién de la corrupcidn.

HCLRTIGEE 2. Apoyar en el desarrollo de las sesiones del Comité Coordinador y Organo de Gobierno.
3. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del Comité Coordinador y Organo de
Gobierno.
Procesos con los que e  Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva.
se relaciona: e Dirigir las Comisiones del Comité Coordinador.
Areas involucradas: Despacho de la Secretaria Técnica del Sistema Estatal Anticorrupcion.

e  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.
e Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador del
e e Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

d o  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Guanajuato.

Normatividad

Normatividad
externd:
Entradas: Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Calendario de sesiones del Comité Coordinador y Acuerdos aprobados.

Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato, entes publicos,
ciudadania.

Actas de las sesiones.

Acuerdos establecidos.

Portal institucional actualizado en los apartados: Comité Coordinador y Repositorio.
Usuarios: Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Proveedores:

Salidas:

Elaboré: Reviso: Autorizd:
/———"-'-_'_
L Es OI:eRtInCI Rgdriguez Qr:tego Dr. Erik G. Rdmirez Serafin Dr. Erik G. Ramirez Serafin
rdinadora de Planeacion B P
i Seérefario Técnico Secretario Técnico
Institudional

T
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Unidad
Administrativa:
Objetivo:

Responsable:
Inicia:

Usuarios;

Normatividad:

Insumaos:

ET-DST-CCOG-

Nombre de Procedimiento:

Proveer de los insumos al Comité Coordinador y S Lt 2.1
Organo de Gobierno parc la discusién de los temas  Fecha de 27.07.23
en materia de prevencion, investigacién, detecciony  elaboracion: T

sancion de la corrupcion, Revision Num: 0

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Despacho de la Secretaria Técnica. ET-DST-CCOG-2

|ID Proceso:

Coordinar la elaboracién de la informacidén y documentacién de los temas y proyectos que se
presentardn al Comité Coordinador y Organo de Gobierno, para su andlisis en las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Secretario{a) Técnico(a).

Entrega de insumos técnicos que
se presentardn en la sesién del
Comité Coordinador.

Termina:

Calendario de sesiones aprobadas.

Comité Coordinador y Secretaria Participantes: Comité Coordinador y Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién de Guangjuato. Anticorrupcidn de Guanajuato.

e  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.

e  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Guanaijuato.

e Lineamientos para la organizacién y el funcionamiento del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Insumos técnicos para presentar
en las sesiones del Comité
Coordinador y Organo de
Gobierno.

Programa Anual de Trabajo del Comité
Coordinador.

Acuerdos del Comité Coordinadory
Organo de Gobierno.

Calendario de sesiones ordinarias anuales aprobados por el

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad

Documentos
Calendario de

Respansable
Secretario{a)

Comité Coordinador. Los Acuerdos aprobados. Técnico(a). sesiones
ordinarias
aprobado.

2 Elaborar el proyecto de orden del dfa. Secretario(a) Proyecto de orden

Técnico(a). del dia.

3 Solicitar o las unidades administrativas, las propuestas de Secretario(a) Correo electrénico
insumos que se presentardn conforme al proyecto de orden del Técnico(a). con la instruccion.
dia.

4 Preparar la informacién conforme a la instruccién y Titular de unidad Proyecto de
caracteristicas indicadas por el Secretario Técnico. administrativa. informacion

solicitada.

5 Recepcidn y revision de las propuestas elaboradas por las Secretario(a)
unidades administrativas. Técnico(a).

6 Decisién: Si la informacién no tiene observaciones, pasa a lo Secretario(a)
actividad 8, caso contrario pasa a la actividad 7. Técnico(a).

7 Atender observaciones de acuerdo con las instrucciones Titular de unidad Proyecto de
recibidas por parte del Secretario Técnico. administrativa. informacién

solicitada.

8 Concluye el procedimiento de elaboracién de insumos técnicos.
Se conecta con el procedimiento ET-DST-CCOG-2.2 Apoyar en
el desarrollo de las sesiones del Comité Coordinador y Organo
de Gobierno.

Secretario(a)
Técnico(a).

9 Fin del procedimiento.
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ET-DST-CCOG-2.1 - Proveer de los insumos al Comité Coordinador y Organa de Gobierno para la discusién de los
temas en materia de prevencion, investigacion. deteccién y sancion de la corrupcion.

Secretario Técntco Tilar de Unidad Adnnristiativa

1. Calendano de sesiones ordinanas
anuales aprobados por el Comité Coordinador

| | |

2 Elabora el proyecto de orden del dfia ‘ r

h 4
3. Solicita a las Unidades Administrotivas, 4 Preparon la informacion conforme a ta
los propuestas de Insumos que se presentardn > instruccién y caracteristicas indicadas |
confarme al proyacto de orden del dia por el Secretario Técnico |

5, Redbe y revisa las
propuestas elaboradas por las
Unidades Administrativas

A

51 7. Atiende los observaciones
I de acuerdo con las instrucciones recibidas
| por parte del Secretario Técnico,

S it pija e
tiwne
Skt VR

8. Cancluye el procedimiento de |
elaboracién de insumos técnicos

!

Se conecta con el procedimiento
Apoyar en el desarrollo de las sesianes
del Comité Coordinadar y Organo
de Gobierno

ET-DST-CCOG-2.2

Elabora: Autorizo:

JﬁODQDb

e F ; - [~
Musfilrenting Rosifguez O_r:tego Dr. Erik 5. Ramirez Serafin Dr. Erik G. Romirez Serafin
Coordinadora de Rlaneacién \, Sih .
cretario Técnico Secretario Técnico

Instituciontl
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Nombre de Procedimiento:
Apoyar en el desarrollo de las sesiones del Comité
Coordinador y Organo de Gobierno.

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Despacho de la Secretaria Técnica.

Codigo:

Fecha de
elaboracién:
Revision Num:

1D Proceso:

ET-DST-CCOG-
2.2

27.07.23

0

ET-DST-CCOG-
2

O Apoyar en el desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcién y Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva, para el
desahogo de los temas.

R 0 Secretario(a) Técnico(a).

Sesiones. Termina: Sesion realizada
0 Comité Coordinador y Secretario Participantes: Comité Coordinador y Secretario
Técnico del Sistema Estatal Técnico del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Guanajuato. Anticorrupcién de Guanajuato.
0 ¢  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.
¢  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Guanajuato.
¢ Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador.
Programa Anual de Trabajo del Comité [MigelelVlateER Insumos técnicos para presentar
Coordinador. en las sesiones del Comité
Acuerdos del Comité Coordinador y Coordinador y Organo de
Organo de Gobierna, Gobierno.
Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
A dad R onsaple Do ento
1 Elaborar propuesta de la convocatoria a la sesion. Secretario(a) Convocatoria de
Técnico(a). sesion.
2 Si la sesidn se realiza: Secretario(a)
e Presencial pasar a la actividad 3. Técnico(a).
e Remota pasar a la actividad 5.
3 Solicitar a la Coordinacién Administrativa las gestiones materiales | Secretario(a) Solicitud
para realizar la sesion. Técnico(a). realizada.
4 Gestiona los insumos materiales e informa al Secretario Técnico. Coordinador({a) Datos generales
Administrativo(a). | y ubicacién del
espacio fisico
gestionado.
5 Solicitar a la Direccién de Gestidn e Innovacién Tecnoldgica la Secretario(a)
generacién de enlace para la sesion remota. Técnico(a).
6 Genera el enlace en plataforma Zoom para realizar la sesion e Director(a) de Enlace
informa al Secretario Técnico. Gestion e plataforma
Innovacion Zoom.
Tecnoldgica.
7 Convocar a la sesién. Adjuntar a la convocatoria: Secretario(a) Documentos en
e Enlace de Zoom si es remoto. Técnico(a). digital de los
e  Datos de ubicacion si es presencial. asuntos de la
e  Proyecto de acta de la sesién anterior. sesion.
e  Insumos técnicos de las propuestas que se analizardn
en la sesion.
8 Confirmar recepcion de convocatoria y asistencia a la sesién. Especialista Verificacién y
Administrativo(a). | confirmacion.
9 Desahogo de la sesién conforme a los temas de la orden del dia: Secretario(a) Expediente de la
e Lista de asistencia y declaratoria de quérum legal. Técnico(a). sesion realizada.
e Lectura y aprobacidn, en su caso, del orden del dia.
e  Lectura y aprobacidn, en su caso, del acta de la sesidn
anterior.
e Informe de correspondencia.
e  Presentacidn de asuntos conforme a orden del dia.
e Clausura de la sesidn.
10 Se concluye el procedimiento y se conecta al procedimiento ET- Secretario(a)
DST-CCOG-2.3 Seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del Técnico{a).
Comité Coordinador y Organo de Gobierno.
11 Fin del procedimiento.
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ET-DST-CCOG-2.2 - Apoyar en el desarrollo de las sesiones del Comité Coordinador y Organo de Gobiemo.

Especialisto Administrativola) ]

i
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ET-DST-CCOG-

- 1 Nombre de Procedimiento: Fodigg; 2.3
M(n Mo Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del  Fecha de 27.07.23
Comité Coordinador y Organo de Gobierno. elaboracion: U
Revision Num.: 0
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Despacho de la Secretarfa Técnica. ET-DST-CCOG-2
Administrativa:
Objetivo: Elaborar e integrar los productos generados de la sesién celebrada del Comité Coordinador y
Organo de Gobierno (firma de acta aprobada de la sesién anterior; elaboracion del proyecto del
acta de la sesién realizada; sequimiento y publicacidn de los acuerdos generados).
Responsable: Secretario(a) Técnico(a).
Inicia: Sesién celebrada. Termina: Actualizacién del portal
institucional, publicacién de actas
y acuerdos aprobados, y el
seguimiento de los Acuerdos
aprobados.
Usuarios: Comité Coordinador y Secretario Participantes: Comité Coordinador y Secretario
Técnico del Sistema Estatal Técnico del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Guanajuato. Anticorrupcidn de Guanajuato.
Normatividad: e  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.
¢  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
¢  Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
Insumos: Notas tomadas en la sesién celebrada
Grabacién de la sesidn celebrada
. Acuerdos aprobados.
1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos

1D Proceso:

Actas aprobadas y firmadas.
Acuerdos con seguimiento.

Desarrollo de la sesién del Comité Coordinador y Organo de Secretario(a)
Gobierno. Técnico(q).

2 Solicitar a la Direccién de Gestidn e Innovacién Tecnoldgica la Secretario(a)
actualizacién del portal institucional, para agregar la sesién Técnico(a).
realizada en el repositorio digital.

3 Agrega la sesién realizada al repositorio digital del portal Director(a) de Repositorio del
institucional. Gestion e portal institucional

Innovacion actualizado.
Tecnoldgica.

4 Decisién: Si el acta presentada en la sesién fue aprobada Secretario(a)
continuar en la actividad 6, en caso contrario en la actividad 5. Técnico(a).

5 Atender la(s) observacién(es) emitidas por el Comité Coordinador | Secretario(a) Acta actualizada.
para engrose. Técnico(a).

6 Imprimir el acta y acuerdos aprobados. Especialista Acta de la sesién

Administrativo( | impresa.
Q).

7 Recabar las firmas en las Actas y acuerdos a los integrantes del Secretario(a) Instruccion.
Comité Coordinador Técnico(a).

8 Con las Actas y acuerdos firmados, solicitar a la Direccion de Secretario{a) Instruccién para
Gestién e Innovacidn Tecnoldgica la actualizacién del portal Técnico(a). actualizar el portal
institucional para que agregue al repositorio los documentos institucional.
firmados.

9 Realizar la actualizacién del Portal institucional. Director{a) de Repositorio del
Gestidn e portal institucional
innovacién actualizado.
Tecnoldgica.

10 Elaboracién del proyecto de acta de la sesién realizada. Secretario(a) Proyecto de acta.
Técnico(a).

11 Decisién: Si se requiere la publicacién de algin acuerdo en el Secretario(a)

Periddico Oficial continuar en la actividad 12, caso contrario en la | Técnico(a).
14,

12 Solicitar a la Coordinacidn de Asuntos Juridicos realizar las Secretario(a) Solicitud
gestiones para la publicacién del Acuerdo aprobado. Técnicol(a). realizada.

13 Realiza las acciones para la publicacién del Acuerdo aprobado en | Coordinador{a) Acuerdo
el Periddico Oficial. de Asuntos publicado.

Juridicos.
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14 Dar cumplimiento y seguimiento, en su caso, a los puntos de Secretario(a)
acuerdo, de los Acuerdos aprobados. Técnico(a).
15 Fin del procedimiento.

% Especialista Administrativo(a)

% Secretario Técnico

ET-DST-CCOG-2.3 - Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del Comité Coordinadory Organo de Gobierno.

F 3

v

Elabord:

% Coordinador{a) de Asuntos % Director({a) de Gestién
Jurfdicos. e Innovacién Tecnolégica
J
J
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Reviso:

Autorizo:
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Secretario Técnico
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Nombre:

ID proceso: ET-DST-DIR-
CE-3
Ficha descriptiva del proceso. alitar 27.07.23
Revision Num.: 0

Dirigir la Comisién Ejecutiva.

Estratégico.

Tipologia:

Responsable:

Secretario{a) Técnico(a).

Objetivo:

Planear, organizar, conducir, dar seguimiento al cumplimiento de las funciones de la
Comisién Ejecutiva de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, para el
logro de los objetivos y metas institucionales y con ello contribuir a la prevencién y combate
de la corrupcion.

Alcance:

Aplica a la Comisién Ejecutiva de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién

Procedimientos:

Procesos con los que
se relaciona:

Areus involucradas:

Normatividad
interna:

Normatividad

externa:

Entradas:
Proveedores:

Salidas:

Usuarios:

Elabore:

de Guanajuato.

1. Proveer de insumos a la Comisién Ejecutiva para la discusién de los temas en
materia de prevencidn, investigacién, deteccién y sancién de la corrupcion.

2. Conducir las sesiones de la Comisién Ejecutiva.

3. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de la Comisidén Ejecutiva.

e  Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva.

e Fungir como Secretario del Comité Coordinador / Organo de Gobierno.

e  Dirigir las Comisiones del Comité Coordinador.

s  Vinculacién institucional.

¢  Politicas publicas para la prevencién y el combate a la corrupcién.

e Administracién de la Plotaforma Digital Estatal.

Seguimiento a Recomendaciones No Vinculantes.

Comité Coordinador, Comisiones del Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Guanajuato y Secretaria Ejecutiva.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.

Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Lineamientos para el funcionamiento y organizacién de la Comisién Ejecutiva de
la Secretaria Fjecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanagjuato.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Propuestas de politicas publicas.

Propuestas de metodologias.

Propuestas de indicadores para la medicién de la prevencién y el combate a la corrupcidn.
Propuestas de Recomendaciones No Vinculantes.

Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcidn.
Comité de Participacion Ciudadana.

Entes publicos estatales y municipales.

Ciudadania.

Reviso:

Coordinadora

odrlguez Ortega
de Hlaneacién
Instituciontl

DrLEﬂ'(G. Ramirez Serafin

Secretario Técnico

Dr. Erikq(?ém’rez Serafin
Seqeetario Técnico
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Unidad

Administrativa;

Objetivo:
Responsable:
Inicia:

Usuarios:

Normatividad:

Insumos:

Nombre de Procedimiento: Codigo: ET-DST-DIR-CE-3.1
Proveer de insumos a la Comision Ejecutiva para  Fecha de
v 5 % oy 5 27.07.23
la discusion de los temas en materia de elaboracion:
prevencidn, investigacidn, deteccion y sancion de RevisionItrG 0

la corrupcion.

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Despacho de la Secretaria Técnica. ET-DST-DIR-CE-3

ID Proceso:

Coordinar la elaboracién de la informacién y documentacién de los temas y proyectos que se
presentardn a la Comisidn Ejecutiva para su andlisis.

Secretario(a) Técnico(a),

Validacién de insumos técnicos
que se presentardn en las
sesiones de la Comisidn Ejecutiva.

Aprobacién del calendario anual de Termina:

sesiones.

Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.
Comisién Ejecutiva de la SESEA.

Comision Ejecutiva de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién de
Guanajuato.

Participantes:

¢ Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e  Estatuto Orgdnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Guanajuato.

e Lineamientos para el funcionamiento y organizacién de la Comision Ejecutiva de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

¢ Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcidn.

Calendario de sesiones. Productos:

Actividad
Calendario de sesiones ordinarias anuales aprobados por la

Insumos técnicos para presentar
en las sesiones de la Comisién
Ejecutiva.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable
Secretario(a)

Documentos
Calendario aprobado de

Comisién Ejecutiva, o Acuerdos aprobados. Técnico(a). sesiones ordinarias.

Elaborar el proyecto de orden del dia. Secretario(a) Proyecto de orden del
Técnico(a) dia.

Solicitar a las unidades administrativas, las propuestas de Secretario(a) Correo electrdnico con

insumos que se presentardn conforme al proyecto de orden | Técnico(a). la instruccidn.

del dia.

Preparar la informacién conforme a la instruccién 'y Titular de Proyecto de informacién

caracterfsticas indicadas por el Secretario Técnico. unidad solicitada

administrativa.

Recepcidn y revision de las propuestas elaboradas por las

Secretario(a)

unidades administrativas. Técnico(a).

Decisién: Si la informacién no tiene observaciones, pasa a la | Secretario{a)

actividad 8, caso contrario pasa a la actividad 7. Técnico(a).

Atender observaciones de acuerdo a las instrucciones Titular de Proyecto de informacién
recibidas por parte del Secretario Técnico. unidad solicitada.

administrativa

Concluye el procedimiento de elaboracién de insumos
técnicos. Se conecta con el procedimiento ET-DST-DIR-CE-
3.2 Conducir las sesiones de la Comisidn Ejecutiva.

Fin del procedimiento.
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ET-DST-DIR-CE-3 1 - Proveer de insumos a la Comisién Ejecutiva para la discusién de los temas en materia de prevencién,
investigacién, deteccién y sancién de la corrupcién

Secretario Técnico

7o

1 Calendario de seslones
ordinarias anuales aprobados por la
Comisidn Ejecutiva, o Acuerdos aprobados

2. Elabora el proyecto de orden del dia

h A

3 Solicita a las Unidades Administrativas.
las propuestas de insumos que se
presentardn conforme al proyecto de
orden del dia.

—

Titulor de la Unidad Administrativa

X

4. Prepara la informacién conforme
a la instruccidén y caracter(sticas indicadas
por el Secretario Tecnico.

]

v

5. Recibe y revisa las propuestas

elaborodas por las Unidades
Administrativas

&

6 ¢(La wformacion

v

tiene
abservaciones?

8. Concluye el procedimiento de
elaboracién de insumos técnicos, Se conecta
con el procedimiento ET-DST-DIR-CE-3.2.

Conducir las sesiones de la Comision Ejecutiva,

Fin

Elabord:

ET-DST-DIR-CE -3.2

Reviso:

7. Atiende las observaciones de acuerdo
a las instrucciones recibidas por parte
del Secretario Técnico.

Autorizd

S

i Dr. Erik G/Ramirez Serafin
etario Técnico

Dr.&?ﬁ{G. Ramirez Serafin
Secretario Técnico

nstitucional
\
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SESEA

Coiae: ET-DST-DIR-

Unidad
Administrativa:
Objetivo:

Responsable:
Inicia:

Nombre de Procedimiento: Fecha de CE-3.2
Conducir las sesiones de la Comisién Ejecutiva. aa 27.07.23
elaboracion:
Revisién Num.: 0
L.INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Despacho de la Secretaria Técnica. D Procais ET-I%SET-3DIR-

Conducir el desarrollo de las reuniones de trabajo, sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Comisién Ejecutiva de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién para el
desahogo de los asuntos.

Secretario(a) Técnico(a).

Termina: Clausura de la Sesién.,

Calendario de sesiones aprobado.

Normatividad: .

Validacidn de insumos técnicos que se
presentardn en la sesion.

Comisién Ejecutiva y Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidén.

Sistema Estatal Anticorrupcion.
Calendario anual de sesiones.
Insumos técnicos para presentar en las
sesiones de la Comisidn Ejecutiva.
Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad
Elaborar propuesta de la convocatoria a la sesién,

Productos:

Paorticipantes:

Comisién Ejecutiva y Secretario
Técnico de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e  Estatuto Orgdnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

e Lineamientos para el funcionamiento y organizacién de la Comisién Ejecutiva de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

° Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador del

sesion.

Acuerdos y grabacién de la

Responsable
Secretario(a}

Documentos
Convocatoria de

Técnico(a). sesion
Si la sesidn se realiza: Secretario(a)
e  Presencial pasar a la actividad 3. Técnico(a).

e Remotaq, pasar a la actividad 5.

Solicitar a la Coordinacién Administrativa las gestiones materiales
para realizar la sesion.

Secretario(a)
Técnico(a).

Solicitud
realizada .

Gestiona los insumos materiales e informar al Secretario Técnico.

Coordinador({a)

Administrativo(a).

Datos generales
y ubicacion del
espacio fisico

gestionado.
Solicitar a la Direccién de Gestién e Innovacién Tecnoldgica la Secretario(q)
generacién del enlace para la sesién remota. Técnico(a).
Generacién del enlace en plataforma Zoom para realizar la sesién | Director(a) de Enlace
e informa al Secretario Técnico. Gestion e plataforma
Innovacién Zoom.
Tecnoldgica.
Convocar a la sesién. Adjuntar a la convocatoria: Secretario{a) Documentos en
e Enlace de Zoom si es remoto. Técnico(a). digital de los

Datos de ubicacion si es presencial.

Proyecto de acta de la sesién anterior.

Insumos técnicos de las propuestas que se analizardn
en la sesidn.

contenidos de la
sesién.

Dirigir el desarrollo de la sesién conforme a los asuntos del orden
del dia:

e Lista de asistencia y declaratoria de quérum legal.
e Lecturay aprobacién, en su caso, del orden del dia.
e Lecturay aprobacién, en su caso, del acta de la sesién

anterior.
e Informe de correspondencia.
e Presentacién de asuntos conforme a orden del dia.
e Clausura de la sesidn.

Secretario(a)
Técnico{a).

Expediente de la
sesién realizada.

Aprobacién de los proyectos presentados en la Comisién
Ejecutiva.

Secretario(a)
Técnico(a).

Acuerdos
aprobados.
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10

Se concluye el procedimiento y se conecta al procedimiento ET-
DST-DIR-CE-3.3 Dar seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos de la Comisién Ejecutiva.

Secretario(a)
Técnico(a).

11

Fin del procedimiento.
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ET-DST-DIR-CE-3.2 - Conducir las sesiones de la Comision Ejecutiva.

| Secretario Técnico Coordinador{a) Administrativo(a) Director{a) de Gestién e innovacién Tecnoldgica
| o) |

1 thabora propuesia de ko
convocalerta o la sesion

2 Loy v
earade lama
presenad?

3 Seberta 6 10 Canrcknacsn Admentstrmtta ! 4 Gashona ks Ineimos matenias
las geshanes matennles para realizor fo ceudn [ 7} e rloma ol Secretar Tnko.

 Salklla o lu Dvecoon de Gezlkn 6. Genera o créxce en platolaimg Zeam
— & Insovaddn Teawokégica ko genercign para recizax lo sesion e irforma ol
de enluce purd ka seskin remola. Secrelario Técnzo

v

r

7 Comvac e sesidn Adunta ala corvcatans
Znkxe de Zoom 5l &5 rameln
Rates de ubkacon 3 es pesarcial
Proyecta dz azla de la 4¢4én ontenor
nsumos 14 ricas de las propuestos
que s& aeaizemn &0 0 ceson

B AN & desaTodn d8 1a dnien
onfenne a 1o wsunlos el orlen delifa

9 Adprabacion de los proyectos
presentados 2nla Comisidn Becutvn

10 Se corchye &l procadimiento v s zonecto of
procaciiento ET-DST-DIR-CE-3.3
Oar sequdmlento al cmplmienta da los
acuerdos de ki Comiun Epecutrva

}

®

O ET-DST-DIR-CE-3.3

Elabord: Revisa: Autorizo:

g%%zzggsga Dr. Erik amirez Serafin Dr. ErﬂéRcm(rez Serafin
etario Técnico Secretario Técnico

Pa2n3 39| 314



G ET-DST-DIR-

Unidad
Administrativa:
Objetivo:

Responsable: Secretario{a) Técnico(a).
Inicia:
Usuarios:

Normatividad: e  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Insumos:

Nombre de Procedimiento: CE-3.3
Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de la Fecha de
el : Y 27.07.23
Comision Ejecutiva, elaboracion:
Revision Num.: 0
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Despacho de la Secretaria Técnica. . ET-DST-DIR-

ID Proceso: CE-3

Dar seguimiento a los Acuerdos generados de la sesién celebrada de la Comisién Ejecutiva (firma
de acta aprobada de la sesién anterior; elaboracién del proyecto del acta de la sesién realizada:;
seguimiento y publicacién de los acuerdos generados).

Sesidn celebrada. Termina: Cumplimiento de los Acuerdos.
Comisidn Ejecutiva y Secretaria Participantes: Comisidn Ejecutiva y Secretario
Ejecutiva del Sistema Estatal Técnico de la Secretarfa Ejecutiva
Anticorrupcion. del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

e  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
e  Lineamientos para el funcionamiento y organizacién de la Comisién Ejecutiva de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.
¢  Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcion.
Grabacién de la sesidn celebrada Productos: Actas aprobadas y firmadas.
Comentarios u observaciones a los Acuerdos aprobados y firmados.
asuntos del Orden del dfa.
Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos

Desarrollo de la sesién de la Comisidn Ejecutiva. Secretario(a)
Técnico(a).
2 Solicitar a la Direccién de Gestidn e Innovacién Tecnoldgica la Secretario(a)
actualizacién del portal institucional, para agregar la grabacién de Técnico(a)
la sesidn realizada en el repositorio digital.
3 Agrega la grabacién de la sesién realizada al repositorio digital del Director(a) de Repositorio
portal institucional. Gestién e del portal
Innovacion institucional
Tecnoldgica. actualizado.
4 Decisién: Si el acta presentada en la sesién fue aprobada continuar | Secretario(a)
en la actividad 8, en caso contrario en la actividad 7. Técnico(a).
5 Decisién: Si los Acuerdos son aprobados continuar en la actividad 8, | Secretario(a)
en caso contrario, continuar en actividad 7. Técnicola).
6 Redlizar las acciones para dar cumplimiento a los Acuerdos, y Secretario(a)
presentar los Acuerdos concluidos. Técnico(a).
7 Atender la(s) observacién(es) emitidas por la Comisién Ejecutiva Secretario{a) Acta
para engrose. Técnico(a). actualizada.
8 Imprimir el acta y acuerdos aprobados. Especialista Acta de la
Administrativo(a). | sesiény
acuerdos
aprobados
impresos.
9 Recabar las firmas de los integrantes de la Comisién Ejecutiva en Secretario(a)
las Actas y acuerdos aprobados. Técnico(a).
10 Con las Actas y Acuerdos firmados, solicitar a la Direccién de Secretario(a) Instruccion
Gestidn e Innovacidn Tecnoldgica la carga de las Actas y Acuerdos | Técnico(a). para
en el portal institucional para que se agregue al repositorio. actualizar el
portal
institucional.
11 Decision. Si se requiere la publicacién de Acuerdos en el Periédico Secretario(a)
Oficial, continuar en la actividad 13, en otro caso continuar en la 12. | Técnico(a).
12 Realizar la actualizacién del Portal institucional. Director(a) de Repositorio
Gestion e del portal
Innovacién institucional
Tecnoldgica. actualizado.
13 Solicitar a la Coordinacién de Asuntos juridicos realizar las Secretario(a) Solicitud
gestiones para la publicacién del Acuerdo aprobado. Técnico(a). realizada.
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14

Realiza las acciones para la publicacién del Acuerdo aprobado en el

Secretario(a)

Acuerdo

Periédico Oficial. Técnico{a) publicado.
Coordinador(a) de
Asuntos Jurfdicos.
15 Seguimiento al cumplimiento de los puntos de acuerdo una vez Secretario(a)
publicado en el Periddico Oficial. Técnico{a).
16 Fin del procedimiento.
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ET-DST-DIR-CE-1.3 - Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de la Cormisién Ejecutiva.

Especialista Adnvinistrativo(a) Secretario Técrico Coordinador{a) de Director{a} de Gestién e
Asuntos Juridicos Innovacidn Tecnoldgica

a¥

L 4

= »

Mtra na Rodfiguez Ortega Dr. Erik G, famirez Serafin Dr. 'Egrjé Ramirez Serafin
Coordinaddya de Planefjcidn Institucional Secgétario Técnico ecretario Técnico

\ v
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SESEA
Nombre:
Tipologia:
Responsable:

Objetivo:

Alcance:

Procedimientos:

Procesos con los

que se relaciona:

Aredas
involucradas:

Normatividad
interna:

Normatividad
externa:

Entradas:

Proveedores:

Salidas:

Usuarios:

Elabordé: Reviso:

ID proceso: ET-DST-DIR-SE-1

Ficha descriptiva del proceso. Fecha 27.07.23
Revision num.; Y

Dirigir las Comisiones del Comité Coordinador.

Estratégico.

Secretario(a) Técnico(a).

Planear, organizar, conducir y dar seguimiento a las actividades de las Comisiones del Comité
Coordinador en auxilio técnico del mismo.

Aplica a las Comisiones del Comité Coordinador.

1. Proveer de insumos a las Comisiones del Comité Coordinador para la
implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcién, desarrollo e implementacion de
la Plataforma Digital Estatal y para la Comunicacién Social del Comité Coordinador.

2. Conducir las reuniones de trabajo de las Comisiones del Comité Coordinador.

3. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de las Comisiones del Comité
Coordinador.

1. Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva.

2. Fungir como Secretario del Comité Coordinador / Organo de Gobierno.
3. Dirigir la Comisidn Ejecutiva.

4,  Vinculacién institucional.

5. Politicas publicas para la prevencion y el combate a la corrupcién.

6. Administracién de la Plataforma Digital Estatal.

instituciones que conforman el Comité Coordinador y las Unidades Administrativas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

¢  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

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

e  Acuerdo CCSE/002/2020 por el que el Comité Coordinador integra la Comisién de la
Politica Estatal Anticorrupcién y la Comisién de la Plataforma Digital Estatal, como
instancias de coordinacién y colaboracion.

o  Acuerdo CCSE/001/2021 por el que el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Guanajuato aprueba la integracién de la Comisién de Comunicacion
Social del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guangjuato, como instancia de
coordinacién y colaboracién.

e  Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador del

Sistema Estatal Anticorrupcion.

Bases para el Desarrollo e Implementacién de la Plataforma Digital Estatal.

Polftica Estatal Anticorrupcion.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Politica Nacional Anticorrupcion.

o  Bases para el Desarrollo e Implementacién de la Plataforma Digital Nacional.

Programa Anual de Trabajo del Comité Coordinador.
Acuerdos del Comité Coordinador.

Instituciones que conforman el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Organo de Gobierno de la Secretar{a Ejecutiva.
Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Insumos metodoldgicos para la Polftica Estatal Anticorrupcién, Plataforma Digital Estatal y
para Comunicacidn Social.

Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcidn.
Entes publicos estatales y municipales.
Ciudadania.

Autorizd:

ik ertega Dr. Er%amirez Serafin Dr. E#K G. Ramirez Serafin
neacion 2 : i ¥
S€cretario Técnico Secretario Técnico
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Unidad

Administrativa:

Objetivo:

Responsable:

Inicia:

Usuarios:

Normatividad:

Insumos:

ET-DST-DIR-

Nombre de Procedimiento:

Proveer de insumos a las Comisiones del Comité Godige: COMCC-4.1
Coordinador para la implementacion de la Politica Fecha de 27.07.23
Estatal Anticorrupcidn, desarrollo e implementacion de  elaboracidn: e
la Plataforma Digital Estatal y para la Comunicacion ALl ;
Sociolgdel Comite é(fordinodor, Bl I S
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Despacho de la Secretaria Técnica. ATy ET-DST-DIR-
] COMCC-4

Coordinar la elaboracién de la informacién y documentacion de los temas y proyectos que se
presentardn en las Comisiones del Comité Coordinador, para su andlisis en las reuniones de
trabajo.

Secretario(a) Técnico{a).

Validacidn de insumos técnicos que
se presentardn en las reuniones de
trabajo de las Comisiones del
Comité Coordinador.

Termina:

Solicitud o requerimiento para sesionar
en la Comisién del Comité
Coordinador.

Acuerdo del Comité Coordinador.

Comisiones del Comité
Coordinador, y la Secretarfa

Comisiones del Comité Coordinador del [lielgifellsTelaitlH
Sistema Estatal Anticorrupcion y la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Ejecutiva del Sistema Estatal

Estatal Anticorrupcion. Anticorrupcion.

¢ Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

e Acuerdo CCSE/002/2020 por el que el Comité Coordinador integra la Comisién de la
Politica Estatal Anticorrupcién y la Comisién de la Plataforma Digital Estatal, como
instancias de coordinacién y colaboracién.

e Acuerdo CCSE/001/2021 por el que el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Guanajuato aprueba la integracién de la Comisién de Comunicacién
Social del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guangjuato, como instancia de
coordinacién y colaboracién.

e Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador del

Sistema Estatal Anticorrupcién.

Bases para el Desarrollo e Implementacién de la Plataforma Digital Estatal.

Politica Estatal Anticorrupcién.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Politica Nacional Anticorrupcion.

s Bases para el Desarrollo e Implementacién de la Plataforma Digital Nacional.

o & & © @ o ° @

Requerimiento para sesionar en la Productos: Insumos técnicos para presentar en
Comisidn segun se trate. las Comisiones del Comité
Coordinador.

il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos
1 Elaboracién de convocatoria para reunirse en las Comisiones del Secretario(a) Requerimiento /
Comité Coordinador. Técnico(a). Solicitud /
Acuerdo.
2 Elaborar el proyecto de orden del dia. Secretario(a) Proyecto de orden
Técnico(a) del dia.

3 Solicitar a las unidades administrativas, las propuestas de Secretario(a) Correo electrénico
insumos que se presentardn conforme al proyecto de orden del Técnico(a). con la instruccién.
dia.

4 Preparar la informacién conforme a la instruccién y caracteristicas | Titular de Proyecto de
indicadas por el Secretario Técnico. unidad informacién

administrativa. solicitada.

5 Recepcidén y revisién de las propuestas elaboradas por las Secretario(a)
unidades administrativas. Técnico{a).

6 Decisién: Si la informacidn no tiene observaciones, pasa a la Secretario(a)
actividad 8, caso contrario pasa a la actividad 7. Técnico(a).

7 Atender observaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas Titular de Proyecto de
por parte del Secretario Técnico. unidad informacion

administrativa. solicitada.
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Concluye el procedimiento de elaboracién de insumos técnicos. Se
conecta con el procedimiento ET-DST-DIR-COMCC-4.2 Conducir
las sesiones de las Comisiones del Comité Coordinador.

Secretario(a)
Técnico(a).

Fin del procedimiento.

ET-DST-DIR-COMCC-4.1 - Proveer de insumos alas Comisiones del Comité Coordinador para la implementacion de la Politica Estatal Anticorrupcion,

desarrollo e implementacién de la Plataforma Digital Estatal y para la Comunicacién Social del Comité Coordinador.

Secretano Técnico

|
r @

1. Elaboracién de convocatoria para
reunirse en las Comisiones del
Comité Coordinador.

L4

|
‘ 2 Eloborar el proyecto de
orden del dia

* |

3. Solicitar a las Unldades Administrativas,

Titular de lo Unidad Administraliva

x

las propuestas de insumos que se presentardn
conforme al proyecto de orden del dia

5. Recepcion y revision de las propuestas

4. Preparar la mformacion conforme a la
instruccidn y coracteristicas indicadas
por el Secretario Técnico.

&

elaboradas por las Unidades Administrativas.

St

6 :lainfemocién

riene abservacionas?

| insumos técnicos. Se conecta con el procedimiento
| ET-DST-DIR-COMCC-4.2, Conducir [as sesiones
de las Comisiones del Comité Coardinudor

8, Concluye el procedimiento de elaboracién de [

|

ET-DST-DIR-COMCC-4.2 i

O

Reviso:

7. Atender observaciones de acuerdo a las
instrucciones recibidas por parte
del Secretario Técnico

Autorizo:

riguez Ortega
laneacion
Institucional

Dr. ErikG/w{amirez Serafin
Secretario Técnico

Dr. Erii-{bfif. Ramirez Serafin
Secretario Técnico
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ET-DST-DIR-
COMCC-4.2
27.07.23

Nombre de Procedimiento:
Conducir las reuniones de trabajo de las Comisiones
del Comite Coordinador,

Cddigo:

Fecha de elaboracion:
Revision Num.:
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

d Despacho de la Secretaria Técnica. D Proceso: ET-DST-DIR-
Ad i COMCC-4
O 0 Dirigir las reuniones de trabajo de las Comisiones del Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién, para el desahogo de los temas.
Responsable Secretario(a) Técnico(a).
Acuerdo / solicitud para reuniones de Termino: Clausura de la reunidn.
trabajo con alguna de las Comisiones
del Comité Coordinador.
0 Secretaria Ejecutiva del Sistema Participantes: Secretario Técnico de la
Estatal Anticorrupcion, y las Secretaria Ejecutiva del Sistema
Comisiones del Comité Coordinador. Estatal Anticorrupcidn, e
Comité Coordinador. integrantes de las Comisiones del
Comité Coordinador.
0 fele ° Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
e  Estatuto Orgdnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
s  Acuerdo CCSE/002/2020 por el que el Comité Coordinador integra la Comisién de la
Polftica Estatal Anticorrupcién y la Comisién de la Plataforma Digital Estatal, como
instancias de coordinacién y colaboracion.
e Acuerdo CCSE/001/2021 por el que el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Guanajuato aprueba la integracién de la Comisién de Comunicacién
Social del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guangjuato, como instancia de
coordinacién y colaboracién.
e Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcidn.
e  Bases para el Desarrollo e Implementacién de la Plataforma Digital Estatal.
e  La Politica Estatal Anticorrupcion.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
¢  Ley General de Responsabilidades Administrativas.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
¢ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e  Politica Nacional Anticorrupcidn.
. Bases para el Desarrollo e Implementacién de la Plataforma Digital Nacional.
o Acuerdo del Comité Coordinador para Notas generadas en la reunién
reunirse en alguna de las Comisiones. realizada, proyectos,
metodologias, indicadores.
II. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
A dad Respo olf= Do ento
1 Elaborar propuesta de la convocatoria a la reunién. Secretario(a) Convocatoria
Técnico{a). de sesidn.
2 Si la sesidn se realiza: Secretario(a)
e  Presencial pasar a la actividad 3. Técnico(a).
e Remota, pasar a la actividad 5.
3 Solicitar a la Coordinacién Administrativa las gestiones materiales | Secretario(a) Solicitud
para realizar la reunidn. Técnico(a). realizada .
4 Gestiona los insumos materiales e informar al Secretario Técnico. Coordinador{a) Datos
Administrativo(a}. generales y
ubicacién del
espacio fisico
gestionado.
5 Solicitar a la Direccién de Gestién e Innovacién Tecnoldgica la Secretario{a)
generacién de enlace para la reunién remota. Técnico(a).
6 Genera el enlace en plataforma Zoom para realizar la reunién e Director(a) de Gestién | Enlace
informar al Secretario Técnico. e Innovacién plataforma
Tecnoldgica. Zoom.
7 Convocar a la reunién. Adjuntar a la convocatoria: Secretario(q) Documentos
e  Enlace de Zoom si es remoto. ' Técnico(a). en digital de
e Datos de ubicacidn si es presencial. los contenidos
e  Insumos técnicos de las propuestas que se analizardn de la sesion.
en la sesion.
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Dirigir el desarrollo de la reunién conforme a los temas de orden

Secretario(a}

Expediente de

del dia: Técnico(a). la sesidn
e Lista de asistencia. realizada.
e Lecturay aprobacién, en su caso, de la agenda del dia.
e Presentacién de temas conforme a la agenda del dia.
e Clausura de la reunién.
9 Se concluye el procedimiento y se conecta al procedimiento ET- Secretario(a)
DST-DIR-COMCCC-4.3 Dar seguimiento al cumplimiento de los Técnicola).
acuerdos de las Comisiones del Comité Coordinador.
10 Fin del procedimiento.
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ET-DST-DIR-COMCC-4.2 - Conducir las reuniones de trabajo de las Comisiones del Comité Coordinador

Secretario Técnico Coordinador{a) Administrativo{o) | Director{a) de Gestién e Innovacién Tecnoldgica

1 Habera propuests de lo |
convoraterio a o reurién

3 Salicito a la Coordinacién Admmnlstrotiva 4 Gestiona bs msumos malensles
los gestionas matenales poro realizot la reunion L einforma ol Secrerorio Técmico |

| |

5 Solioto a la Direccién de Geslion & Genera el enlace en phatalcima Zaom |
e & lnnovowién Tecnoldgicd ko gereracidn T nd para realizar 'a reuidn e informao ol
de enloce parg lareurién remota Seaetario Técnico |

! _ |

| ¥

7 Convoca v lo reursdn. Adqumta o lo convecalona |
Enlace de Zcom si es iemoto

Dates de ubicaddn si es presencici | |

Insumos técricos de las propuestas

que se analizordn &n fa sesion |

Yy |

8 Dinge ¢l desorrollo de la rewnion
conforme o kos temas de orden del dia

Lista de asistencia;
Lecturc y apobacidn, en su coso
de lo agenda det dia |
Presentacidn de temas conforme
ok ngendo delda
Clousura de 'a reunion

procedimenio ET-DST-DIR-COMCCC-4 3
Dar seguimiento ol cumpl:miento de los acuerdos
de las Comisiones del Comité Coordinador |

!

9 Se cenchuye al precedimiento y se conecto al ‘

ET-DST-DIR-COMCCC-4.3

Elaboro: Autorizo:

T
Mtra, Flokentina Rodtiguez Ortega
Coordihadora de Rlaneacién

Instituciorial
|

Dr. Erik G, Ramirez Serafin Dr. Erik G. Ramirez Serafin
‘etario Técnico Secretario Técnico
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ET-DST-DIR-
COMCC-4.3
27.07.23

Nombre de Procedimiento: Cddigo:
Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de

Fal %l ' Fecha de elaboracion:
las Comisiones del Comité Coordinador.

Revisidon Num.:

Unidad

Administrativa;

Objetivo:

Responsable:

Inicia:

Usuarios:

Normativ

Insumos:

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Despacho de la Secretarfa Técnica.

ET-DST-DIR-

ID Proceso: COMCC-4

Elaborar e integrar los productos generados de la reunién de trabajo celebrada de las Comisiones
del Comité Coordinador, para el seguimiento de los acuerdos establecidos.

Secretario(a) Técnico(a).
Reunion celebrada.

Con el cumplimiento de los
Acuerdos establecidos.
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién, y las

Termina:

Secretaria Ejecutiva del Sistema Participantes:
Estatal Anticorrupcion, y la Comisiones
del Comité Coordinador. Comisiones del Comité

Comité Coordinador. Coordinador.

idad: e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

e  Acuerdo CCSE/002/2020 por el que el Comité Coordinador integra la Comisién de la
Politica Estatal Anticorrupcidn y la Comisidn de la Plataforma Digital Estatal, como
instancias de coordinacién y colaboracién.

e  Acuerdo CCSE/001/2021 por el que el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Guanajuato aprueba la integracién de la Comisién de Comunicacién
Social del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guangjuato, como instancia de
coordinacién y colaboracion.

e Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Comité Coordinador del

Sistema Estatal Anticorrupcion.

Bases para el Desarrollo e Implementacién de la Plataforma Digital Estatal.

Politica Estatal Anticorrupcidn.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica para el Estado de Guanajuato.

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

Politica Nacional Anticorrupcién
e  Bases para el Desarrollo e Implementacién de la Plataforma Digital Nacional

Grabacién de la reunidn celebrada. Productos: Minutas aprobadas y firmadas.

Acuerdos aprobados.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos
1 Desarrollo de la reunién de la Comisién del Comité Coordinador. | Secretario(a)
Técnico(a).
2 Solicitar a las unidades administrativas el seguimiento de los Secretario(a)
Acuerdos y fichas informativas del tema. Técnico(a).
3 Atencién a la instruccién del Secretario Técnico respecto al Titular de la unidad Fichas
seguimiento de Acuerdos y fichas informativas del tema. administrativa. informativas
Seguimiento
de Acuerdos.
4 Decisién: Si las fichas informativas y seguimiento de Acuerdos Secretario(a)
es validado por el Secretario Técnico, continuar en la actividad Técnico(a).
6, en caso contrario en la actividad 5.
5] Atender la(s) observacién(es) emitidas por el Secretario Técnico. | Titular de la unidad Ficha
administrativa. informativa
actualizada.
6 Imprimir minutas aprobadas. Especialista Acta de la
administrativo{a). sesiény
acuerdos
aprobados
impréesos.
7 Recabar las firmas de los integrantes de las Comisiones del Secretario(a)
Comité Coordinador en las minutas. Técnico(a)
8 Fin del procedimiento.
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ET-DST-DIR-COMCC-4.3 - Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de las Comisiones del Comité Coordinador.

Especialista Admiristrativola) Secretario Técnico Titulor de la Unidad Administrativa
I
| X X X

1. Desarrolko de la reunién de lo
Comisidn del Comité Cooi cinader

2. Solictar a kas Unidades Adminisiralivas 3 Atencién o la instruecidn de! Searetario
el sequimiento de los Acuerdos y ichas Pl Tenicorespecto o sequimiento de Acuerdos
informativas del tema. y fichas informalivas del temo
v A
(I
almatrazy N Y 5 Atender las) observacionies emitidas

SCU T entode Minudos
& aldaco
o il Tedietar o

b Imprmir minutos oprobocas ¢ por e Secretario Téenico

LT

7, Recabar as firmas de los integrantes
p  delos Comisiones del Comité Coordinadai
en los minutas

Reviso:

Mtro. Florgntifia Rediiguez Ortega Dr. Erik &7 Ramirez Serafin De,,E‘éG. Ramfrez Serafin

Coordinadora de Pliineacion " : -
- Secretario Técnico Secretario Técnico
nstituciona
1
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V1.2 Direcciéon de Vinculaciéon, Riesgos y Politicas

Publicas

Nombre:
Tipologia:
Responsable:

Objetivo:

Alcance:

Procedimientos:

Procesos con los que
se relaciona:

Areas involucradas:

Normatividad
interna:

Normatividad
externa:
Entradas:

Proveedores:

Salidas:

Usuarios:

ID proceso: MS-DVRPP-VINC-1
Ficha descriptiva del proceso. R de. = L

elaboracion:

Revision NUm.: 0

Vinculacién institucional.

Misional.

Director(a) de Vinculacién, Riesgos y Politicas Publicas.

Generar y dar seguimiento a los mecanismos internos y externos de vinculacién institucional
de la Secretaria Ejecutiva con los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcién, entes
publicos y sector privado, asf como, al disefio de programas de capacitacion, actualizacion o
profesionalizacién en materia de prevencion, deteccién y disuasion de hechos de corrupcidn y
faltas administrativas.

Inicia con la determinacién del tipo de mecanismo de vinculacién institucional, capacitacion,
actualizacién o profesionalizacién, y finaliza con la realizacién y documentacién del
mecanismo de vinculacién institucional, capacitacién, actualizacién o profesionalizacién de
gue se trate.

1. Establecer mecanismos internos de vinculacién institucional de la Secretaria
Ejecutiva con los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcién.

2. Establecer mecanismos externos de vinculacién institucional de la Secretaria
Ejecutiva con los entes publicos.

3. Establecer mecanismos externos de vinculacién institucional de la Secretario
Ejecutiva con el sector privado.

4. Capacitacién, actualizacién o profesionalizacién de servidores publicos y ciudadania
sobre temas del fenémeno de la corrupcidn.

Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva.

Politicas publicas para la prevencién y combate a la corrupcidn.
Administracién de riesgos de la corrupcion.

Gestién de proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn.

Secretaria Ejecutiva.

Integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcién,
Entes publicos.

Sector privado.

Personas servidoras publicas.

Ciudadania.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.
Acuerdo CCSE/002/2020 por el que el Comité Coordinador integra la Comisién de la
Polftica Estatal Anticorrupcién y la Comisién de la Plataforma Digital Estatal, como
instancias de coordinacidn y colaboracién.

Ley del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Programa Anual de Trabajo del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcidn
Acuerdos del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guangjuato.

Integrantes del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Entes publicos y sector privado.
Secretaria Técnica de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Expedientes con evidencia de la implementacion de:
e Mecanismos internos de vinculacién de la Secretaria Ejecutiva con los integrantes del
Comité Coordinador.
e Mecanismos externos de vinculacién institucional con los entes publicos y con el
sector privado.
e  Capacitacién, actualizacién o profesionalizacién de servidores publicos y ciudadania
sobre temas del fendmeno de la corrupcion.

Integrantes del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Entes publicos y sector privado.
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Ciudadania.
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Mtro. Defian|Blademir Guerrero
Director de Vinculacién, Riesgos y
Politicas Pablicas

Dr. Erik G,Ramirez Serafin
Secretario Fecnico de la Secretaria

Ejecutiva
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MS-DVRPP-

Nombre de Procedimiento:

Unidad
Administrativa:

Establecer mecanismos 'internos de vinculacion Codigo: VINC-1

institucional de la Secretaria Ejecutiva con los Fecha de elaboracion: 28.07.23

integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion. Revision Num.: 0
IINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Vinculacién, Riesgos y Politicas D Proce MS-DVRPP-

Publicas. VINC-1.1

Objetivo:

Generar, implementar y dar seguimiento a los mecanismos internos de vinculacion institucional de
la Secretaria Ejecutiva con los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcién en materia de
prevencién, deteccién y disuasién de hechos de corrupcion y faltas administrativas.

Responsable:

Director(a) de Vinculacidn, Riesgos y Politicas Piblicas.

Inicia:

del expediente que

evidencia de las

Integracién
contenga la
actividades

Acuerdo para la implementacién del Termina:
mecanismo interno de vinculacién de la

Usuarios:

Normatividad: °

Insumos:

Secretaria Ejecutiva con los
integrantes del Sistema Estatal
Anticorrupcién en el Programa Anual
de Trabajo del Comité Coordinador.
Integrantes  del Sistema  Estatal
Anticorrupcién, entes publicos del
estado de Guanajuato.

Programa Anual de Trabajo del Comité EEIIEGES
Coordinador e instruccién de

realizacion.

Participantes:

realizadas y  los
resultados de la implementacién del
mecanismo interno de vinculacion.

Integrantes del Comité Coordinador
del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Guanajuato; la Secretaria Técnica y la
Direccién de Vinculacion, Riesgos y
Politicas Publicas.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
e Plan Rector 18-24 del Sistema Estatal Anticorrupcion.
e  Programa Anual de Trabajo del Comité Coordinador.

con los

documentado.

Mecanismos internos de vinculacién
institucional de la Secretaria Ejecutiva
integrantes del
Estatal Anticorrupcién, realizado vy

Sistema

Actividad

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Documentos

1 Acordar la implementacién del mecanismo interno de | Secretario(a) Programa Anual de
vinculacién de la Secretarfo Ejecutiva con los integrantes del | Técnico(a). Trabajo del Comité
Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato. Coordinador.

2 Instruir a la Direccidn de Vinculacién, Riesgos y Politicas | Secretario(a) Oficio, correo
Publicas para implementar el mecanismo interno de Técnico(a). electrénico.
vinculacidn.

3 Generar la propuesta del mecanismo interno de vinculacidn que | Director(a) de Propuesta de
contiene el objetivo, la programacién de las acciones a realizar, | Vinculacion, Riesgos implementacion del
los responsables, la logistica o mecdnica de desarrollo, asf | y Politicas Publicas, mecanismo de
como los resultados esperados. en adelante, DVRyPP. | vinculacidn.

4 Anglizar y validar la propuesta de implementacién del | Secretario(a) Propuesta de
mecanismo interno de vinculacién. Técnico{a). implementacion del

mecanismo de
vinculacion,
validada.

5 Realizar reuniones de trabajo para el seguimiento del | DVRyPP e Tarjeta informativa.
mecanismo interno de vinculacién con la institucidn o | integrantes del
instituciones que colaborardn en su implementacion. Comité Coordinador,

6 Decisién: Se requiere firmar convenio de colaboracién para | DVRyPP.
formalizar la implementacién del mecanismo.

Si: Continuar en actividad 7.
No: Continuar en actividad 10.

7 Se solicita la elaboracién del convenio con la Coordinacién de | DVRyPP.
Asuntos Juridicos.

8 Elabora el convenio de colaboracién para el mecanismo interno | Coordinador(a) de Convenio de
de vinculacién. Asuntos Juridicos. colaboracion

elaborado.

9 Se realiza la firma del convenio de colaboracion. DVRyPP. Convenio de
colaboracidén
firmado.

10 Se requiere realizar la difusién entre el publico objetivo la | DVRyPP.

convocatoria a participar en el mecanismo interno de
vinculacion.
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Si: Continuar en actividad 11.
No. Continuar en actividad 12.

11 Se realiza la difusién de la convocatoria a participar en el | DVRyPP e Oficios, correos

mecanismo interno de vinculacién, entre el pablico objetivo. integrantes del electrénicos y
Comité Coordinador. publicaciones.

12 Ejecutar las acciones programadas para implementar el | Secretario(a) Minuta de reunidn
mecanismo de vinculacidn conforme a lo establecido en la | Técnico(a), DVRyPP e
actividad 4. integrantes del

Comité Coordinador.

13 Informar al Secretario Técnico los resultados de la | DVRyPP. Informe de

implementacién del mecanismo de vinculacidn. resultados del
mecanismo de
vinculacién, reporte
de evidencia en el
SED.

14 Integrar el expediente que contenga la descripcion de las | DVRyPP. Expediente del
actividades realizadas y los resultados de la implementacién mecanismo interno
del mecanismo interno de vinculacion. de colaboracién.

15 Fin del procedimiento.
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MS-DVRPP-VINC-1.1 - Establecer mecanismos internos de vinculacion institucional
de la Secretaria Ejecutiva con los integrantes del Sisterna Estatal Anticorrupcion.

Secretarts Fecrlico Directorta) dep\{ii‘)rilil‘ﬁtillgs.RT;;?DS y Politicas Integiontes del Comité Coordirador Coordinador(o) de Asuntos Juridicos |

; 3 223 3
)

Ao b e e e 1 ¢
P R N Y R )
Gl pherantes o e e it 7

U T e propus 0 e mec o v fenin
b el o a2 (e oo K 8 p Ty
iyl iy ‘ i de By sk 3 o ks Imnc e b bdra g

i:

4 A2z 4 1900 |0 e st e € ITaiIONT
LRI Rk B TR

v

7 S%3 o exdemae dar (veesss A F 0000 H o e 28 1ad a0 2
6 1 o SN e o whacn B0 0 P £ e e

A4

Mtro.ffemiah Blademir Guerrero Mt
Director de Vinculacién, Riesgos y
Politicas Publicas

riguez Ortega
Planeacion
Instituclonal

Dr. Erik &“Ramirez Serafin
Secretario Técrfico de la Secretaria Ejecutiva
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éﬁ‘:ﬂ.‘“ . Establecer mecanismos  externos  de  Fecha de elaboracion: 28.07.23
Ui SESEA . T 3 X " f

el inculacion institucional de la  Secretaria Ca. 3

b‘“&-‘ Revision Num.: 0

Nombre de Procedimiento: Cadigo: MS-DVRPP-VINC-1.2

Ejecutiva con los entes publicos.

Unidad

Administrativa: Publicas.
Objetivo:

Responsable: Director{a) de Vinculacion, Riesgos y Politicas Publicas.

Inicia:

Usuarios:

Normatividad: e  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Insumos:

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Direccidén de Vinculacién, Riesgos y Politicas

D Proceso: MS-DVRPP-VINC-1

Generar, implementar y dar seguimiento a los mecanismos externos de vinculacién institucional de
la Secretarfa Ejecutiva con los entes publicos en materia de prevencion, deteccién y disuasién de
hechos de corrupcion y faltas administrativas.

Integracién del expediente que
contenga la evidencia de las
actividades  realizadas y los
resultados de la implementacién del
mecanismo externo de vinculacién.
Integrantes del Sistema  Estatal [MafelatlelelelslielH Integrantes del Comité Coordinador
Anticorrupcién, entes publicos del del Sistema Estatal Anticorrupcién de
estado de Guanajuato. Guangjuato, la Secretaria Técnica,
entes publicos y la Direccion de
Vinculacién, Riesgos y Politicas
Publicas.

Acuerdo para la implementacién del [ESEuilR
mecanismo externo de vinculacién de la
Secretaria  Ejecutiva con los entes
publicos.

e  Plan Rector 18-24 del Sistema Estatal Anticorrupcion.
e  Programa Anual de Trabajo del Comité Coordinador.
Programa Anual de Trabajo del Comité Mecanismos externos de vinculacién
Coordinador e instruccion de institucional de la Secretaria Ejecutiva
realizacion. con los entes publicos, realizado y
documentado.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos

Acordar la implementacién del mecanismo externo de | Secretario(a) Prograoma Anual de
vinculacién institucional con los entes publicos. Técnico(a). Trabajo del Comité
Coordinador.

2 Instruir a la Direccién de Vinculacidn, Riesgos y Politicas | Secretario(a) Oficio, correo
Publicas para implementar el mecanismo externo de | Técnico{a). electrénico.
vinculacién institucional con los entes publicos.

3 Generar la propuesta del mecanismo externo de | Director(a) de Propuesta de
vinculacién que contiene el objetivo, la programacién de | Vinculacién, Riesgos y implementacion del
las acciones a realizar, los responsables, la logistica o | Politicas Pdblicas, en mecanismo de
mecdnica de desarrollo, asi como los resultados | adelante, DVRyPP. vinculacion.
esperados.

4 Analizar y validar la propuesta de implementacidn del | Secretario{a) Propuesta de
mecanismo externo de vinculacién. Técnico(a). implementacién del

mecanismo externo de
vinculacidn institucional
con los entes publicos,
validada.

5 Realizar reuniones de trabajo para el seguimiento del | DVRyPP. Tarjeta informativa.
mecanismo externo de vinculacién institucional con los
entes publicos que colaborardn en su implementacion.

6 Decisién: Se requiere firmar convenio de colaboracion | DVRyPP.
para formalizar la implementacién del mecanismo
externo.

Si: Continuar en actividad 7.
No: Continuar en actividad 10.

7 Se solicita la elaboracién del convenio con la [ DVRyPP.
Coordinacién de Asuntos Juridicos.

8 Elabora el convenio de colaboracién para el mecanismo | Coordinador(a) de Convenio de
externo de vinculacién. Asuntos Juridicos. colaboracién

elaborado.

9 Se realiza ia firma del convenio de colaboracion. DVRyPP. Convenio de

colaboracién firmado.

10 Decisién. Se requiere realizar la difusién entre el publico | DVRyPP.
objetivo la convocatoria a participar en el mecanismo
externo de vinculacién.

56 | 314



Si: Continuar en actividad 11.
No. Continuar en actividad 12.

11

Se realiza la difusién de la convocatoria a participar en el
mecanismo externo de vinculacidn, entre el publico
objetivo.

DVRyPP e integrantes
del Comité
Coordinador.

Oficios, correos
electrénicos y
publicaciones.

12

Ejecutar las acciones programadas para implementar el
mecanismo externo de vinculacién institucional con los
entes publicos conforme a lo establecido en la actividad
4.

Secretario(a)
Técnico(a), DVRyPP e
integrantes del Comité
Coordinador.

Minuta de reunién

13

Informar al Secretario Téchico los resultados de la
implementacién del mecanismo externo de vinculacion
institucional con los entes publicos.

DVRyPP.

Informe de resultados
del mecanismo externo
de vinculacién
institucional con los
entes publicos, reporte
de evidencia en el SED.

10

Integrar el expediente que contenga la descripcién de las
actividades realizadas y los resultados de la
implementacién del mecanismo externo de vinculacién
institucional con los entes publicos.

DVRyPP.

Expediente del
mecanismo externo de
vinculacién institucional
con los entes publicos.

11

Fin del procedimiento.
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MS-DVRPP-VINC-1.2 - Establecer mecanismos externos de vinculacién institucional de la Secretaria Ejecutiva con los entes publicos.

Secietanio Técnica

%

|
Director{a) de Vinculacién. Riesgas y Felitie asl
Publicas (DVRyPP)
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Reviso
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Autorizo

Mtro. Depafan Hlademir Guerrero
Director de Vincllacion, Riesgos y
Politicas Pdblicas

MteaFlofentina Rodfiguez Ortega
Coordihadora de Planeacion
Instituciohal

Secretari

Dr. Eg;?(:ml'rez Serafin

chico de la Secretaria
Ejecutiva
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e A MS-DVRPP-
Nombre de Procedimiento: Caodigo: VINC-1.3

Establecer mecanismos externos de vinculacion Fecha de
institucional de la Secretaria Ejecutiva con el sector
privado.

o 28.07.23
elaboracion:

Revisién NU
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Direccién de Vinculacién, Riesgos y Politicas Publicas. D Proceso: MS-DVRPP-
Administrativa: : VINC-1
Objetivo: Generar, implementar y dar seguimiento a los mecanismos externos de vinculacion institucional

de la Secretaria Ejecutiva con el sector privado en materia de prevencién, deteccién y disuasion
de hechos de corrupcién y faltas administrativas.
Responsable: Director(a) de Vinculacién, Riesgos y Politicas Plblicas.
Inicia: Acuerdo para la implementacién del Termina:
mecanismo externo de vinculacion
institucional de la Secretaria Ejecutiva
con el sector privado en materia de
prevencién, deteccién y disuasién de
hechos de corrupcién y faltas
administrativas.

Integracidn del expediente que
contenga la evidencia de las
actividades realizadas y los
resultados de la implementacion
del mecanismo externo de
vinculacién institucional de la
Secretarfa Ejecutiva con el sector
privado.

Usuarios: Integrantes  del Sistema  Estatal [EgelgiallelgiEy Integrantes del Comité
Anticorrupcién, entes publicos del Coordinador del Sistema Estatal
estado de Guanajuato y sector privado. Anticorrupcion de Guanajuato; la
Secretarfa Técnica, miembros del
sector privado y la Direccion de
Vinculacién, Riesgos y Politicas
Publicas.

Normatividad: e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e Plan Rector 18-24 del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

e Programa Anual de Trabajo del Comité Coordinador.

Insumos: Programa Anual de Trabajo del Comité [EceIVaieEs Mecanismo externo de
Coordinador e instruccién de vinculaciéon institucional de la
realizacién. Secretaria Ejecutiva con el sector
privado, realizado y
documentado.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos

Acordar la implementacidén del mecanismo externo de | Secretario(a) Programa Anual de
vinculacién institucional con el sector privado. Técnico(a). Trabajo del Comité
Coordinador.

2 Instruir a la Direccién de Vinculacidn, Riesgos y | Secretario(a) Oficio, correo
Politicas Publicas para implementar el mecanismo | Técnico(a). electrénico.
externo de vinculacién institucional con el sector
privado.

3 Generar la propuesta del mecanismo externo de | Director(a) de Propuesta de
vinculacién institucional con el sector privado, que | Vinculacién, Riesgos implementacion del
contiene el objetivo, la programacién de las acciones a | y Politicas Pdblicas, mecanismo de
realizar, los responsables, la logistica o mecdnica de | en adelante, DVRyPP. vinculacién.
desarrollo, asi como los resultados esperados. 2

4 Andlizar y validar la propuesta de implementacién det | Secretario(a) Propuesta de
mecanismo externo de vinculacién institucional con el | Técnico(a). implementacién del
sector privado. mecanismo externo de

vinculacién institucional
con el sector privado,
validada.

5 Realizar reuniones de trabajo para el seguimiento del | DVRyPP y entes Tarjeta informativa.
mecanismo externo de vinculacién institucional con el | publicos.
sector privado que colaborardn en su implementacidn.
6 Decisién: Se requiere firmar convenio de colaboracién | DVRyPP.
para formalizar la implementacién del mecanismo
externo. -

Si: Continuar en actividad 7.

No: Continuar en actividad 10.
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7 Se solicita la elaboracion del convenio con la | DVRyPP.
Coordinacién de Asuntos Juridicos.

8 Elabora el convenio de colaboracién para el mecanismo | Coordinador(a) de Convenio de
externo de vinculacidn con el sector privado. Asuntos Juridicos. colaboracién

elaborado.

9 Se realiza la firma del convenio de colaboracidn, DVRyPP. Convenio de

colaboracién firmado.

10 Decisién. Se requiere realizar la difusion de la | DVRyPP. Oficios, correos
convocatoria a participar en el mecanismo externo de electrénicos y
vinculacién institucional con el sector privado. publicaciones.

Si: Continuar en actividad 11.
No. Continuar en actividad 12.

11 Se realiza la difusién de la convocatoria a participar en | DVRyPP e Oficios, correos
el mecanismo externo de vinculacién con el sector | integrantes del electrénicos y
privado, entre el publico objetivo. Comité Coordinador. publicaciones.

12 Ejecutar las acciones programadas para implementar | DVRyPP y sector Minuta de trabajo.
el mecanismo externo de vinculacion institucional con | privado.
el sector privado conforme a lo establecido en la
actividad 4.

13 Informar al Secretario Técnico los resultados de la | DVRyPP. Informe de resultados
implementacién del mecanismo externo de vinculacién del mecanismo externo
institucional con el sector privado. de vinculacion

institucional con el
sector privado, reporte
de evidencia en el SED.

14 Integrar el expediente que contenga la descripcién de | DVRyPP. Expediente del
las actividades realizadas y los resultados de la mecanismo externo de
implementacién del mecanismo externo de vinculacion vinculacidn institucional
institucional con el sector privado. con el sector privado.

15 Fin del procedimiento.
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MS-DVRPP-VINC-1,3 - Establecer mecanismos externos de vinculacion institucional de la Secretaria Ejecutiva con el sector privado.

Secretario Técnico Director(a) de Vinculacion, Integrantes del Coordinador(a) de
Riesgos y Politicas Publicas Comité Coordinador Asuntos Juridicos
(DVRyPP)
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Mtro. Demiarﬁ Blademir Guerrero . Fl rigue? Ortega Dr. Erik amirez Serafin
Director de Vinculacion, Riesgos y oor Planeacién SecretarigA écnico de la Secretaria
Politicas Publicas Instituciohal Ejecutiva
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MS-DVRPP-

Nombre de Procedimiento: Cdédigo:
. o R ¥ 1 A= VINC-1.4
oLl T Capacitacion, = actualizacién « o' profesionalizacién de Eecha de
et 2 servidores publicos y sociedad sobre temas del fenémeno 7! 28.07.23
dd elaboracion:

de la corrupcion. e >
P Revision Num.:

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Direccién de Vinculacién, Riesgos y Politicas Publicas.

MS-DVRPP-
Administrativa: VINC-1
Obijetivo: Disefiar y dar seguimiento a programas conjuntos y coordinados de capacitacién, actualizacién
o profesionalizacién para las y los servidores publicos estatales y municipales, asi como dirigidos
a la ciudadania, en materia del fendmeno de la corrupcidn, previamente aprobados por el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién.
Responsable: Director(a) de Vinculacidn, Riesgos y Politicas Piblicas.
Inicia: e Proyecto estratégico en el Programa [iKliilalok
Anual de Trabajo del Comité
Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién.
e Acuerdo del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcion.
Usuarios: Integrantes  del Sistema  Estatal [ieladleTelelglestk Integrantes del Comité
Anticorrupcién, entes publicos del Coordinador del Sistema Estatal
estado de Guanagjuato y sector privado. Anticorrupcién de Guanajuato;
personas servidoras publicas,
ciudadania, Secretaria Técnica y
la Direcciébn de Vinculacion,
Riesgos y Politicas Publicas.
Normatividad: e  Estatuto Orgdnico de la Secretaria del Sistema Estatal Anticorrupcidn.
e  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

ID Proceso:

e Redlizacién y documentacion
de capacitacién, actualizacién
o profesionalizacién de
servidores publicos ylo
sociedad.

Insumos: Programa Anual de Trabajo del Comité [REele[Mavet:H Capacitacién,  actualizacién o
Coordinador o Acuerdos de realizacién profesionalizacion realizada y
de la capacitacién, actualizacién o documentada.

profesionalizacién.

I. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos
1 Recepcidn del Acuerdo del Secretario Técnico de la Secretarfa | Director(a) de Programa Anual de
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, para realizar la | Vinculacion, Trabajo del Comité
capacitacién, actualizacién o profesionalizacién. Riesgos y Coordinador, correo
Politicas Publicas, | electrdnico, oficio.
en adelante
DVRyPP.
2 Redlizar sesién de trabajo con los enlaces de los entes | DVRyPP. Tarjeta informativa.

involucrados en la organizacién de la capacitacién,
actualizacién o profesionalizacién, propuesta. Definicién del
objetivo, metodologia y alcances de la capacitacién.

3 Se realiza la planeacién y programaciéon del ejercicio de | DVRyPP. Carta descriptiva.
capacitacidn, actualizacién o profesionalizacién, y se presenta
al Secretario Técnico para su revisién, y en su caso aprobacion.

4 Revision de planeacién y programacién del ejercicio de | Secretario(a)
capacitacién, actualizacién o profesionalizacidn. Técnic(o)a.
5 Decisién. Se valida la propuesta: DVRyPP.

SI: Continuar en actividad 6.

No: Continuar en la actividad 3 para atender las observaciones
de la Secretaria Técnica.

6 Elaboracién de insumos logisticos. Se definen las herramientas | DVRyPP. Insumos logisticos.
necesarias para implementar la capacitacién, actualizacién o
profesionalizacién, como lo son: Convocatoria, espacio, si es
presencial o remota, ponentes, contenidos, reconocimientos.

7 Difusion de la capacitacién, actualizacién o profesionalizaciéon | DVRyPP. Reporte de difusion.
o realizar. Gestionar las acciones de promocién y difusién a
través de los medios pertinentes, como lo son las redes

sociales.
8 Implementacién de la capacitacién, actualizacién o | Personas Reporte de
profesionalizacién. Ejecutar las actividades para lograr el | servidoras implementacion.

objetivo y alcances propuestos en el ejercicio de capacitacién, | publicas,
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actudlizacién o profesionalizacién a través del uso de las

ciudadania 'y

herramientas definidas. DVRyPP.

9 Seguimiento a la implementacién de la capacitacién, | DVRyPP Informe de
actualizacién o profesionalizacién. Se elabora el Informe de la resultados.
capacitacién, que contenga: Objetivo, alcances, contenidos,
ponentes, estadistica de participantes, caracteristicas de las
sesiones, estadistica de la difusién en redes sociales,
evaluacién aplicada y sus resultados, memoria fotogrdfica.

10 Integracién del expediente que contenga los insumos, reportes | DVRyPP. Expediente del
e informe de resultados de la implementacién de la ejercicio de
capacitacién, actualizacién o profesionalizacion a servidores capacitacién,
publicos o ciudadania. actualizacién o

profesionalizacién.

11 Fin del procedimiento.
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MS-DVRPP-VINC-1.4 Capacitacion, actualizacidn o profesionalizacién de servidores publicos y ciudadania sobre temas del fenémeno de la corrupcién.

| Lirector{a) de Vinculacion, Riesgas y Paliticas | Persenas servidoras publicas / Cindadania
Publicas {DVRyPP}
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Elaboro Reviso Autorizo

amirez Serafin
Secygfario Técnico de la
ecretaria Ejecutiva

Mtro. Derfiian E?Iademfr Guerrero
Director de Vinculacidn, Riesgos y
Politicas Publicas
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ID proceso: MS-DVRPP-RIES-2

Ficha descriptiva del proceso Fecha: 28.07.23

Revisién num.: 0

Nombre: Administracidn de riesgos de la corrupcidn.

Tipologia: Misional.

Responsable: Director(a) de Vinculacién, Riesgos y Politicas Publicas.

Objetivo: Elaborar herramientas que aporten valor en la deteccion de riesgos en faltas
administrativas y hechos de corrupcion, a fin de consolidar acciones para su prevencién.

Inicia con un acuerdo del Comité Coordinador para la elaboracién de un estudio de
Alcance: investigacién del fenémeno de la corrupcién, y finaliza con la definicién de acciones con
enfoque preventivo alineadas a la Politica Estatal Anticorrupcion, Plataforma Digital
Estatal, las Recomendaciones No Vinculantes y el Plan de Accién del Mapa de Riesgo.

1. Redlizar estudios de investigacién especializados en torno al fenémeno de la

corrupcidn.
Procedimientos: 2. Elaborar un mapa de riesgo para prevenir faltas administrativas y hechos de
corrupcién.
3. Implementar acciones para prevenir faltas administrativas y hechos de
corrupcion.

Dirigir los trabajos de la Secretarfa Ejecutiva.

Planificacién estratégica.

Vinculacién institucional.

Politicas publicas para la prevencién y el combate a la corrupcidn.

Procesos con los que
se relaciona:

® | & & ©

Secretaria Técnica.

Areas involucradas: . iy . > . . .-
° ° Direccién de Vinculacidn, Riesgos y Politicas Publicas.

Normatividad Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
nterna: Estatuto Orgdinico de la Secretaria del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

Normatividad

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
externa:

e  Metodologia para la elaboracién de mapas de riesgos.
Entradas: ° Politica Estatal Anticorrupcion.

° Plataforma Digital Estatal.
e Recomendaciones no vinculantes.

Proveedores: Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

e Estudio de investigacién del fenédmeno de la corrupcion.

Salidas: Mapa de riesgos de corrupcidn.

Usuarios:

Secretarfa Técnica de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

L]
e Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion.
L]
e Entes publicos y sector privado.

oro Reviso Autorizo
Mtro. Defhian Blademir Guerrero Mtra. Floréntifra- Ortega Dr. Erik amirez Serafin
Director de Vinculacién, Riesgos y Coordinadpra de Plangacion Secretrio Técnico de la
Politicas Publicas Ingtitucional ecretaria Ejecutiva
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Nombre de Procedimiento: MS-DVRPP-

Cédigo:

ﬁ Vo . Realizar estudios de investigacion RIES-2.1
i SESEA especializados en torno al fendmeno de la Fecha de elaboracion: 28.07.23
corrupgion. Revision Num.: 0
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Direccién de Vinculacién, Riesgos y Politicas D Proceso: MS-DVRPP-
Administrativa: Publicas. i RIES-2

Objetivo:

Responsable: Director(a) de Vinculacién Riesgos y Politicas Publicas.

Inicia:

Usuarios:

Normativ

Insumos:

Analizar y documentar elementos significativos que aporten datos acerca del fenémeno de la
corrupcién relacionado con la prevencién y el combate a la misma.

e Publicacién del estudio de
investigacion especializado en
torno al fenémeno de la

o Determinacidn del estudio a realizar  [E{alialeH
en el Programa Anual de Trabajo del
Comité Coordinador del Sistema

Estatal Anticorrupcién de corrupcion.
Guanajuato.
Integrantes del Sistema Estatal Participantes: Integrantes del Sistema Estatal
Anticorrupcién, entes publicos y sector Anticorrupcién.
privado.
idad; o Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e Estatuto Orgdnico de la Secretaria del Sistema Estatal Anticorrupcién.

e Programa Anual de Trabajo del Comité Coordinador.

Base metodoldgica, datos nacionales e [l felo[iaielS Estudio realizado.

internacionales y consultas acerca del
fenédmeno de la corrupcidn.

I. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos

1 Determinacién del objetivo del estudio. Secretario(a) Técnico(a), Acuerdo,

Comité Coordinador. Programa Anual
de Trabagjo.

2 Recepcidn de la solicitud y caracteristicas del estudio; Director de Vinculacion,

Definicién de los datos y las fuentes de informacién para Riesgos y Politicas
describir y contextualizar el objeto del estudio que se vaa | Publicas, en adelante,
analizar. DVRyPP.

3 Solicitud, obtencidn y sistematizacién de la informacién. DVRyPP. Reporte de
Solicitar, obtener y sistematizar la informacién relevante avance.
acerca del objeto de estudio de fuentes académicas, de
los entes publicos y de la ciudadania, segun sea el caso.

4 Interpretacién de datos. Realizar el andlisis de la DVRyPP. Reporte de
informacidn obtenida para identificar las variables avance.
intervinientes en el objeto de estudio.

5 Articulacidn e interrelacidn de variables. Definir las DVRyPP. Reporte de
caracteristicas de las variables. avance.

6 integracién de las conclusiones de la investigacion. DVRyPP. Reporte de
Realizar el andlisis integral de la informacion obtenida avance.
para.emitir las conclusiones en torno al objeto del estudio
con base en los datos obtenidos.

7 Elaboracién y presentacién del informe de la investigacién. | DVRyPP. Reporte final de
Elaborar y presentar los resultados de la investigacion. investigacion.

8 Recepcién del estudio realizado, para su revision y Secretario{a) Técnico(a).
validacion.

9 Decision. Se valida el estudio: DVRyPP.

Si: Continuar en actividad 10.
No: Continuar en actividad 4.

10 Presentacién al Comité Coordinador el estudio para su Secretario{a) Técnico(a). Aprobacién del
aprobacién. estudio

realizado. /

11 Fin del procedimiento. s
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MS-DVRPP-RIES-2.1 - Realizar estudios de investigacion especializados en torno al fenémeno de la corrupcion.

3 . Drrectaria) de Vinculucidn. Rievgos y Paliticay
Secretario lécnico Publicas {DVAYPP}

| x ¥

2 Recepcion de la solicitud y caracte (sticas del estudio:

1 Determinacion del — Definicién de los datos y kas fuentes de informacion

objetivo del estudio pura describit y contextualizar ¢l objeto del estudio
que se vo a unalizar.

3, Solichtud, obtencidn y slstematizacion de la Informacién.
Solicitar, obtener y sisternatizar la informacién relevante acerca
del ohjeto de estudio de fuentes académicas,
de los entes publicos y dela ciudadania, segiin sea el caso.

l

4 Interpretaci6n de datos.
> Realizar el andlisis de la informacion obtenida
para identiticar las variables intervinientes en el objeto de estudio

| l

| 5. Arliculacion e inlerrelacidn de variables.
| Definir los caracterfsticas de las variables

| | 1

| 6, Integracion de las conclusiones de lo Investigacidn,

| Realizar el andlisis integral de la informacién obtenida

pura emilir las conclusiones en torno ol ohjelo del estudio con
base en los datos obtenidos

| | I

7 Eloboracién y presentacidn del informe de la investigacién
| Etaborar y presentdr los resultados de la Investigadén

8 Receprldn del estudlo reclizado, pura su
revisién y en su caso, volidoclén

9, ¢Se valida
el estudio?

11. Presentacién al Comité Coordinador del
esluclio para su andlisis, y en su caso. aprobacién.

Elaboré Revisé Autorizd

Mtro. B€mian [Blademir Guerrero z Ortega
Director de Vinculacion, Riesgos y Coord|nadora de Planeacion Secrgfario Técnico de la
Politicas Publicas Instituciorial ecretaria Ejecutiva
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MS-DVRPP-RIES-

. Nombre de Procedimiento: Cédigo: 22
fs"?‘ IS Elaborar un mapa de riesgo para prevenir faltos EalRG de AuBoacian 28 0'7 23
oa. administrativas y hechos de corrupcion. e : : ——=

Revision Num;: 0
IINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Direccién de Vinculacién, Riesgos y Politicas
Administrativa; Publicas.
Obijetivo: Contar con mecanismos eficaces para prevenir y combatir los riesgos de corrupcion.
Responsable: Director(a) de Vinculacién, Riesgos y Politicas Piblicas.
Inicia: e Determinacion de la realizacién del Terming:
mapa de riesgos en el Programa
Anual de Trabajo del Comité
Coordinador del Sistema Estatal prevenir y combatir los riesgos
Anticorrupcién de Guanajuato. de corrupcion.
Usuarios: Integrantes del Sistema Estatal Participantes: Integrantes del Sistema Estatal
Anticorrupcidn, entes publicos y sector Anticorrupcién.
privado.
Normatividad: ° Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
® Estatuto Orgdinico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
Insumos: Estudio sobre investigacion Mapa de riesgos de corrupcion.
especializada en torno al fenémeno de
la corrupcién.

1D Proceso: ;/IS-DVRPP-RIES-

e Publicacién de version
aprobada del mapa de riesgos
y su plan de accién para

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad

Responsable Documentos

Definicién de tipos de riesgos y las bases para la Secretario(a) Base
intervencion del mapa. Definir y aprobar la base Técnico(a), Comité metodoldgica

metodolégica para la elaboracién del mapa de riesgo. Coordinador. aprobada para la
elaboracién del

mapa de riesgos.

2 Recepcidn de la instruccion para elaborar el mapa de Director(a) de

riesgo, especificaciones y base metodoldgica. Vinculacién, Riesgos y
Politicas Publicas, en
adelante, DVRyPP.

3 Identificacién de riesgos de corrupcion. Desarrollar y DVRyPP. Reporte de
aplicar las herramientas y mecanismos necesarios para identificacién de
recopilar datos acerca de la posibilidad de que, por accién riesgos de
u omisiodn, uso indebido del poder, de los recursos o de la corrupcion.

informacidn, se lesionen los intereses de una entidad y, en
consecuencia, del Estado, para la obtencidn de un
beneficio particular.

4 Realizacién del andlisis causal. Identificar las debilidades DVRyPP. Reporte del

o factores internos y las amenazas o factores externos, anadlisis causal.
que pueden influir en los procesos y procedimientos
vulnerables frente a riesgos de corrupcidn, a través del
andlisis de diferentes fuentes de informacién.

5 Andlisis del riesgo. Determinar el grado en el cual se DVRyPP. Reporte de
pueden materializar los eventos identificados a través de andlisis del riesgo.
la evaluacidn cualitativa; riesgos y controles.

6 Valoracién de los riesgos. Analizar la informacién DVRyPP, Reporte de
obtenida para realizar un ejercicio de priorizacién de los valoracién de
riesgos detectados en la intervencion y determinar las riesgos.
estrateqias para mitigarlos.

7 Integrar la propuesta del mapa de riesgos y entregar a la DVRyPP. Propuesta de
Secretaria Técnica para su revisidn, y validacién. Mapa de riesgos .

8 Andlisis y revisién de la propuesta de Mapa de riesgos. Secretario(a) Técnico(a)

9 Decisidn. Se valida la propuesta del Mapa de riesgos:

Si: Continuar en actividad 10.
No: Retornar a la actividad 7.

10 Presentacién al Comité Coordinador la propuesta de Secretario(a)
Mapa de riesgos para su andlisis, discusidn y aprobacién. | Técnico(a).

11 Desarrollo del Plan de Accién. Generar un documento que | Secretario(a)Técnico(a), | Mapa de riesgos
plantee acciones para mitigar y controlar los riesgos Comision Ejecutiva y con Plan de
mapeados. DVRyPP. Accidn.

12 Fin del procedimiento.
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MS-DVRPP-RIES-2.2 - Elaborar un mapa de riesgo para prevenir faltas adiministrativas y hechos de corrupcion

Comité Coordinodor / Comision Ejecutiva

% %

Secrelariola) Técnico(a)

i
o

4wy B s s LU §

Directorla) de Vinculocdn, Riesgos y Politicos
Pdbiicas (DVRyPP)

x

2 Recepcion de i nstrucosn pard eloboror

‘g5 bases poru I intervancion dei mapa

4 Argius yrvedndela

" d mapa e ~Esgo, especificacnes y base melodaligko

|

3 dentfcockén de resgos de corrupedn Oesarmibary aplkcarkas
herramientos ¥ MeCcoismas neCesalios par tecopar dutes.

}

4 Realizaadn ad anaisis cousal dentfear s debikdodes o
facrores intemos y ks amenazas 9 lclores exlemos

:

5 Amhus o o Detemmar ¢ groco en el cual se
puecen matrodaar los eventos 1dentificados o través de by
evoluackin cxaBlativa; desgos i comtroles

}

& Volorackin de los nesgos. Analizar o inlomaocion obtenida oara
realzor un ejercico de acién de los riesgos deteciodss en ta
intervendkin y delaninar tos estrotegios pora mitigor os

!

7 Inlagrur l popues:a de mooa de iesgos , ertregar ula

Firpucsta ve \dapa de resgos

9.5 walaiy N\ He

Secretana Tacrecn pa’ sa tew SidiL y o 5U s valiagcion

propuesla de
reapa de
Tiesgos?

10 Presentocdn aia Carms dn Cfecutvalo propuesia de

Vapa de r'es305 paro sv aeGids dscsidn y #n su coso oprecacidn

| L1 Descrrolha 2l Flzn 3e Acoon Geneiur un docuT enlo e chanlee eaones paro migar y contim!ar las riesgos mapeacas

pOro Autorizo
(< :
Mtro. ﬂemiar{ Blademir Guerrero Florenti iguez Ortega Dr. Erik G, Hamirez Serafin
Director de Vinculacion, Riesgos y Ceordinadord de Planeacién SecretarigFecnico de la Secretaria
Politicas Publicas Institdcional Ejecutiva
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Codigo: MS-DVRPP-
i Nombre de Procedimiento: : RIES-2.3
&f =N 'mplementar  acciones - para  prevenir  faltas  Fecha de 28.07.23
Lo administrativas y hechos de corrupcion elaboracion: T
Revision Num.: 0
I. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Direccidn de Vinculacién, Riesgos y Politicas D Proceso. MS-DVRPP-
Administrativa: Publicas. f RIES-2

Realizar las acciones coordinadas derivadas del quehacer del Sistema Estatal Anticorrupcién
de Guanajuato para prevenir faltas administrativas y hechos de corrupcion.
Director{a) de Vinculacidn, Riesgos y Politicas Publicas.

Objetivo:

Responsable:

Normatividad: °

e Acuerdo del Comité Coordinador del ESTillaleR
Sistema Estatal Anticorrupcién de
Guanajuato para la realizacién de
acciones para la prevencion de
faltas administrativas y hechos de
corrupcion.

* Integrantes del Sistema Estatal

Anticorrupcion, entes publicos y sector

privado.

Plataforma Digital Estatal, Productos:
Recomendaciones No Vinculantes,
Politica Estatal Anticorrupcion de
Guanajuato, Plan de Accion del Mapa

de riesgos.

Participantes:

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

corrupcién.

e Acciones implementadas en
materia de prevencion de faltas
administrativas y hechos de

Publicas.

Integrantes del Sistema Estatal
Anticorrupcién, Secretaria
Técnica y Direccién de
Vinculacién, Riesgos y Politicas

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
e Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Registro de prdcticas elaborado.

Actividad Responsable Documentos

Andlisis de acciones realizadas. Elaborar un registro de las Secretario(a) Reporte de
acciones llevadas a cabo por el Sistema Estatal Anticorrupcién Técnico(a), andlisis.
derivadas de la Politica Estatal Anticorrupcion, la Plataforma Director(a) de
Digital Estatal, las Recomendaciones no vinculantes y el Plan de | Vinculacién,
Accién del Mapa de Riesgos. Riesgos y Politicas

Pdblicas, en

adelante, DVRyPP.
Identificacién de las acciones preventivas. Detectar las prdcticas | Secretario(a) Reporte de
realizadas por el Sistema Estatal Anticorrupcién enfocadas a la Técnico{a), DVRyPP | identificacion.
prevencién de las faltas administrativas y hechos de corrupcién.
Elaboracién de un registro. Generar un documento que registre Secretario(a) Registro de
las acciones que se han implementado, las que se encuentran Técnico(a), acciones
en proceso de implementacidn y las que se proyectan DVRyPP. preventivas.

implementar en materia de prevencion, derivado de los
acuerdos del Comité Coordinador.

implementacién del Plan de Accién. Impulsar la implementacién | Secretario(a) Registro de
de acciones de prevencién de faltas administrativas y hechos de | Técnico(a), acciones
corrupcién basadas en el Plan de Accién derivado del Mapa de DVRyPP. preventivas.

Riesgo, alineado a la Polftica Estatal Anticorrupcidn, la
Plataforma Digital Estatal y las Recomendaciones no
vinculantes.

Fin del procedimiento.
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MS-DVRPP-RIES-2.3 - Implementar acciones para prevenir faltas administrativas y hechos de corrupcion

Secretario(a) Técnico(a) Ditector{a} dep\{ihnimlac(igc,RRiS;?os y Pollticas
ublicas Y

A | A

1. Andlisis de acciones realizadas. Realizar un registro
de las acciones realizadas por el Sistema Estatal Anticorrupcién.

Y

2. Identificacién de las acciones preventivas. Detectar las précticas
redlizadas por el Sistema Estatal Anticorrupcion enfocadas a la
prevencion de las faltas administrativas y hechos de corrupcion.

3. Elaboracién de un registro. Generar un documento que
registre las acciones que se han implementado, en proceso y las que
se proyectan implementar.

4. Implementacién del Plan de Accién. Impulsar la implementacion
de acciones de prevencion de faltas administrativas y
hechos de corrupcidn.

Elcbord

Mtro. Démian E!odemir Guerrero X "ﬁﬁfﬂa—z Ortega
Director de Vinculacién, Riesgos y Coordinadora de Planeacion
Politicas Publicas Instituciohal etaria Ejecutiva
| 1
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ID proceso: MS-DVRPP-PEA-3

Ficha descriptiva del proceso. Fecha: 28.07.23
Revision num; 0
Nombre: Politicas publicas para la prevencidn y el combate a la corrupcidn.
Tipologic: Misional.
Responsable: Director(a) de Vinculacién, Riesgos y Politicas Publicas.
Objetivo: Disefiar, implementar, dar seguimiento y evaluar las Politicas Piblicas para la prevencidn y el

combate a la corrupcion.
Inicia con la aprobacién del acuerdo para el disefio de la politica publica en materia de prevencion
y el combate a la corrupcién, y finaliza con el informe de evaluacién de los indicadores de las
prioridades de la politica ptblica.

1. Disefio de politicas publicas para la prevencién y el combate a la corrupcidn.
Procedimientos: 2. Implementacién de politicas pdblicas para la prevencién y combate a la corrupcion.
3. Seguimiento y evaluacién de politicas publicas para la prevencién y el combate a la

corrupcidn.

Alcance:

e Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva.
: e Planificacién estratégica.
Procesos con los que " A
e el ® VlnCl:Ik_lCIOn !r)stltuc[onal. 3
e Administracidn de riesgos de la corrupcién.
e Gestién de portafolio de proyectos de Tecnologias de la Informacién.
o Comité Coordinador.
e Comision Ejecutiva.
s Comité de Participacion Ciudadana.
Areas involucradas: e Secretarfa Técnica.
e Panel de Expertos.
e Direccidn de Vinculacién, Riesgos y Politicas Publicas.
e Coordinacién de Planeacién Institucional.
Normatividad e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
interna: e Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
NormOt!V'dOd Ley del Sistema Naciona! Anticorrupcion.
externa:
Entradas: Datos y las fuentes de informacion a considerar para describir y contextualizar el problema objeto
de la Politica Publica.
Proveedores: INEGI, Transparencia Internacional, World Justice Project, entes publicos y sector privado.

Politica pliblica en materia de prevencién y combate a la corrupcién, Programa de Implementacién,
Plan de Accién, Modelo de Seguimiento y Evaluacion.

Salidas:

Ssddrios: Secretario{a) Técnico(a), Comité Coordinador, entes publicos y sector privado.

Elabord iSO Autorizd

Mtro. Demian Blademir Guerrero driguez Ortega Dr. l'-';iek/G./Ram(rez Serafin
Director de Vinculadldn, Riesgos y Politicas inadora di Planeacion Segrétario Técnico de la
Publicas Institucional Secretarfa Ejecutiva
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MS-DVRPP-
PEA-3.1

28.07.23

e Cadigo:
Nombre de Procedimiento: 2
Disefio de politicas publicas para la prevencion y el
combate a la corrupcion.

Fecha de
elaboracion:
Revision Num::
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SESEA

Unidad
Administrativa:

Direccién de Vinculacidn, Riesgos y Politicas Piblicas.

0oCeso:

Objetivo:

corrupcion en el estado de Guanajuato.

Disefiar, con base en una metodologia, la politica publica para la prevencién y el combate a la

MS-DVRPP-
PEA-3

Responsable:
Inicia:

e Aprobacién del acuerdo para el Termina:
disefio de la politica publica en
materia de prevencién y el combate
a la corrupcion.

Integrantes del Sistema Estatal

Anticorrupcion, entes publicos y sector

privado.

Usuarios:

Normatividad: °

Insumos: Base metodoldgica, datos resultados
de mediciones nacionales e

internacionales, consultas y ejercicios
de co-creacién, acerca del fendmeno

de la corrupcidn.

Director(a) de Vinculacidn, Riesgos y Politicas Publicas.

Participantes:

e Aprobacién de la politica
publica propuesta.

Expertos.

Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcidn, Comision
Ejecutiva, Comisién del Comité
Coordinador de la Politica Estatal
Anticorrupcién y Panel de

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
e  Estatuto Oradnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

Politica publica disefada.

Actividad
Determinacién de variables. Aprobacidn de la base
metodoldgica: datos y las fuentes de informacién a considerar
para describir y contextualizar el problema objeto de la
Politica Publica.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable
Comité
Coordinador.

Documentos
Acuerdo de
aprobacion.

2 Recepcidn de instruccién y Acuerdo de aprobacién para el
disefio de la Politica Publica.

Director(a) de
Vinculacién,
Riesgos y Politicas
Publicas, en
adelante, DVRyPP.

Si: Continuar en la actividad 8
No: Retornar a la actividad 6

3 Requerimiento, recopilacién y sistematizacién de la DVRyPP. Oficios emitidos
informacién. Solicitar y recibir la informacién proporcionada enviados a entes y
por los entes publicos para su sistematizacion. publicos.

4 Interpretacién de datos. Realizar el andlisis de la informacién DVRyPP. Arbol de
sistematizada para identificar las variables que intervienen en problemas.
el problema.

5 Articulacidn e interrelacién de variables. Definir el rumbo del DVRyPP. Arbol de
documento presentando la relacién que guarda cada dato de problemas.
las variables entre s, y sus efectos.

6 Integrar y presentar al Secretario Técnico el documento de DVRyPP.
problematizacién.

7 Decision. Se aprueba el documento de la problematizacion: DVRyPP.

8 Aprobacién del Acuerdo para la integracién del Panel de
Expertos. Integrar un grupo multidisciplinario de personas con
experiencia en el tema relacionado a la problemdtica.

Comision Ejecutiva.

Acuerdo y nota de
trabajo de la
instalacién Panel
de Expertos.

9 Aplicacién de Consulta Plblica Ciudadana. Elaborar y aplicar
una herramienta para recabar opiniones y percepciones de la
ciudadania respecto a las causales que provocan la existencia
de la problemdtica.

Secretario(a)
Técnico{a), Panel de
Expertos, Comisidn
Ejecutiva y
DVRyPP.

Reporte de
resultados de la
Consulta Publica
Ciudadana

sobre las causales
de la corrupcion.
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10 Andlisis de resultados de la Consulta Publica Ciudadana e DVRyPP. Reporte de
informacién complementaria proporcionada por el Panel de aportes para
Expertos para su integracidn en la propuesta de Diagnéstico robustecer la
de la Politica Publica. Robustecer la problematizacién del problematizacion.
objeto de estudio.

11 Elaboracién y presentacién al Secretario Técnico la propuesta | DVRyPP. Propuesta del
del Diagndstico de la Politica Publica. Diagndstico de la

Polftica Publica.

12 Revisién y en su caso validacién de la propuesta del Secretario(a)
Diagnéstico de la Politica Publica. Técnico(a).

13 Decisién. Se valida la propuesta del Diagnéstico: Secretario(a)
Si: Continuar en actividad 14. Técnico(a).
No: Retornar en actividad 11.

14 Presentacidn a la Comisién Ejecutiva la propuesta de Comision Ejecutiva. | Propuesta del
Diagnéstico, para su andlisis, discusién y aprobacion. Diagnéstico de la

Politica Publica
aprobado.

15 Decisién: La propuesta de Diagndstico es aprobado por la Secretario(a)

Comisidn Ejecutiva: Técnico(a).
Si: Continuar en actividad 16.
No: Retornar a la actividad 13.

16 Andlisis, discusién y en su caso aprobacién de la propuesta de | Comité Diagndstico de la
Diagndstico de la Politica Publica. Analizar y, en su caso, Coordinador. Politica Pdblica,
aprobar la propuesta del Diagndstico de la Politica Pdblica. aprobado por el

Comité
Coordinador.
17 Solicita la elaboracién de la propuesta de la Politica Publica. Secretario(a)
Proporcionar especificaciones técnicas metodoldgicas. Técnico(a).

18 Integracién de la propuesta de la Politica Publica. Realizar el DVRyPP. Propuesta de
andlisis integral de los datos que presentan las causales de la Politica Publica.
problemdtica para generar las propuestas de atencién.

19 Presentar al Secretario Técnico la propuesta de la Politica DVRyPP.

Publica, para su revisién y aprobacién.
20 Revisién y validacién de la propuesta de la Politica Publica. Secretario(a)
Técnico(a).

21 Decisién. Se valida la propuesta de la Politica Publica: Secretario(a)
Si: Continuar en Actividad 22. Técnico(a).
No: Retornar a la Actividad 18.

22 Someter al andlisis ciudadano la propuesta de Politica Comisidn Ejecutiva, | Informe de
Plblica. Consultar a la ciudadania para conocer su opinidn Panel de Expertos y | resultados de la
respecto de la propuesta de Politica Publica. DVRyPP. Consulta Pdblica

Ciudadana sobre
la propuesta de la
Politica Publica.

23 Integracidén y andlisis de los resultados de la Consulta DVRyPP. Reporte de
Ciudadana sobre la propuesta de la Politica Piblica. andlisis de
Sistematizar los datos recabados y tenerlos en consideracion resultados de la
para la integracién de la propuesta de Politica Publica. Consulta

Ciudadana.

24 Elaboracién y presentacién al Secretario Técnico de la DVRyPP. Propuesta de
propuesta de la Politica Publica. Politica Publica.

25 Revisién y en su caso validacién de la propuesta de la Politica | Secretario(a)

Publica. Técnico{a).

26 Decisién. Se valida la propuesta de la Politica Publica: Secretario(a)
Si: Continuar en Actividad 27. Técnico(a).
No: Retornar a la Actividad 25.

27 Presentacién a la Comisién Ejecutiva la propuesta de Politica Comisidn Ejecutiva. | Propuesta de
Publica para su andlisis, discusién y en su caso Aprobacion. Politica Publica,

aprobada por la
Comisidén
Ejecutiva.

28 Decisién. La propuesta de Politica Publica es aprobada por la Secretario(a)

Comision Ejecutiva:
Si: Continuar en Actividad 30.
No: retornar a la Actividad 26.

Técnico{a).
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29 Presentacién en el Comité Coordinador la propuesta de Comité Politica Publica,
Politica Publica, para su andlisis, discusién y aprobacién. Coordinador. aprobada por el
Comité
Coordinador.
30 Fin del procedimiento.
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MS-DVRPP-PEA-3.1 - Disefo de politicas pdblicas para la prevencién y combate a la corrupcién.
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Mtro. Démian

Politicas Publicas

Blademir Guerrero
Director de Vinculacidn, Riesgos y

bnal

ﬁguez Ortega
Planeacion

Dr. Erik @ Ramirez Serafin
Secretario Téérfico de la Secretaria Ejecutiva
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Nombre de Procedimiento:
Implementacién de politicas publicas para la
prevencion y el combate a la corrupcion.

Unidad

Administrativa;
Objetivo:

Responsable:

Inicia:

Usuarios:

Normatividad:
Insumos:

Cddigo:

MS-DVRPP-PEA-3.2

Fecha de
elaboracion:

28.07.23

Revision
NUm.:

0

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Vinculacién, Riesgos y Politicas
Publicas.

metodoldgica.

ID Proceso:

MS-DVRPP-PEA-3

Implementar medidas efectivas para prevenir y combatir las causales de la corrupcién en el
estado de Guanajuato de manera articulada, efectiva y colaborativa con una base

e Talleres para la construccién del
Programa de Implementacién de la
politica publica.

Integrantes del Sistema Estatal
Anticorrupcidn, entes publicos y sector
privado.

Politica Publica aprobada.

Actividad

Director{a) de Vinculacidn, Riesgos y Politicas Publicas.
Termina:

Participantes:

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
Productos:

e Imple

Imple

acciones del Programa de

Publica.

mentacion de las

mentacién de la Politica

Integrantes del Sistema Estatal
Anticorrupcién, entes publicos y
ciudadanfa.

la politica

Programa de Implementacién de

ptiblica aprobado.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Documentos

Integracién del Equipo de Implementacion. Designar por parte | Secretario(a) Oficios de designacidn.
del Comité Coordinador a las personas colaboradoras para Técnico(a) y
dar seguimiento a la implementacién de la politica publica. Comité

Coordinador.

2 Realizar ejercicios de co-creacion entre sociedad y gobierno DVRyPP. Matriz de acuerdos.
para definir las Estrategias y Lineas de Accién para la
implementacién y cumplimiento a las Prioridades de la Politica
Publica.

3 Integrar y analizar las propuestas generadas en los ejercicios DVRyPP.
de co-creacién entre sociedad y gobierno.

4 Elaboracién de la propuesta del Programa de Implementacién. | DVRyPP Propuesta del Programa
Elaborar y presentar la propuesta de Lineas de Accién y de Implementacién.
Estrategias para dar cumplimiento a las Prioridades de la
Politica Pdblica.

5 Revisién y andlisis del proyecto del Programa de Secretario(a)

Implementacion. Técnico(a).

6 Decisidn. El proyecto del Programa de Implementacién es DVRyPP.
validado por el Secretario Técnico:
SI: Continuar en actividad 7.

No: Continuar en actividad 4.

7 Presentacién del proyecto del Programa de Implementacion a | Comision Propuesta del Programa

la Comisién Ejecutiva, para su andlisis y discusion. Ejecutiva. de Implementacién de la
Politica Pdblica,
aprobado por la
Comisidn Ejecutiva.

8 Decisidn. El proyecto del Programa de Implementacién es Comision
aprobado por la Comisién Ejecutiva: Ejecutiva.
Sl: Continuar en actividad 9.

No: Continuar en actividad 5.

9 Presentar el proyecto del Programa de Implementacién al Comisidn Programa de

Comité Coordinador, para su andlisis y discusion. Ejecutiva. Implementacién de la
Politica Publica,
aprobado por el Comité
Coordinador.

10 Decisién. El Programa de Implementacién es aprobado por el Comité
Comité Coordinador: Coordinador.

SI: Continuar en actividad 11.

No: Continuar en actividad 5.

11 Integrar la propuesta del Plan de Accién del Programa de DVRyPP. Matriz de acuerdos.
Implementacién de la Politica Estatal. Realizar ejercicios de
co-creacidn entre sociedad y gobierno para definir las
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Actividades que dan cumplimiento a las Prioridades de la
Politica Publica.

12 Elaboracién del proyecto del Plan de Accién del Programa de DVRyPP. Propuesta del Plan de
Implementacidn de la Politica Piblica. Definir las Actividades Accién del Programa de
que dan cumplimiento a las Prioridades de la Politica Pdblica, Implementacién de la
considerando los resultados de los ejercicios de co-creacion. Politica Publica.

13 Revisién y andlisis del proyecto del Plan de Accién del Secretario(a)

Programa de Implementacién de la Politica Estatal Técnico(a).
Anticorrupcién.

14 Decisidn. El proyecto del Plan de Accién del Programa de DVRyPP.

Implementacidn es validado por el Secretario Técnico:
Sl: Continuar en actividad 15.
No: Continuar en actividad 13.

15 Presentacion del proyecto del Plan de Accién del Programa de | Comision Propuesta del del Plan
Implementacién a la Comisién Ejecutiva, para su andlisis y Ejecutiva. de Accién del Programa
discusion. de Implementacién de la

Politica Publica,
aprobado por la
Comisién Ejecutiva.

16 Decisién. El proyecto del Plan de Accién del Programa de Comision
Implementacién es aprobado por la Comisién Ejecutiva: Ejecutiva.

SI: Continuar en actividad 17.
No: Continuar en actividad 13.

17 Presentacion al Comité Coordinador el proyecto del Plan de Comisién Plan de Accidn del
Accién del Programa de Implementacidn, para su andlisis y Ejecutiva. Programa de
discusion. Implementacion de la

Politica Publica,
aprobado por el Comité
Coordinador.

18 Decisién. El proyecto del Plan de Accidn del Programa de Comité
implementacién es aprobado por el Comité Coordinador: Coordinador.
SI: Continuar en actividad 19.

No: Continuar en actividad 13.

19 Implementacién de las Actividades del Plan de Accién del DVRyPP. Tablero de
Programa de Implementacién. Generar los acuerdos de los implementacidén.
Lideres de Implementacién, en colaboracién con la
ciudadania, para dar atencién de forma gradual a las
Prioridades de la Politica Publica.

20 Fin del procedimiento.
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MS-DVRPP-PEA-3.2 - Implementacién de politicas pablicas para la prevencion y el combate ¢ la corrupcién

Comisidn Ejecutiva

{

Comite Coordinader Secietancia) Técricoia)

3 ' X

Duector(o) de Vinculacion, Riesgas y Puliicos
Publicas iDVRyPP)

g
A

v

h 4

Reviso

Mtro. Dentfan Blademir Guerrero
Director de Vinculacidn, Riesgos y
Politicas Publicas

Mtra. Flerentina Rodriguez Ortega
Coordinadora de Planeacion
Institucional

Dr. Ewm(rez Serafin
Secretari cnico de la Secretaria

Ejecutiva
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MS-DVRPP-

Cddigo:
Nombre de Procedimiento: 5 PEA-3.3
S SISl Scquimiento y evaluacién de politicas publicas para la Fecha de
. Jr G 28.07.23
prevencion y el combate a la corrupcion. elaboracion:

Revision Num.,: 0

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

MS-DVRPP-
ID Proceso: PEA-3

Unidad Direccién de Vinculacién, Riesgos y Politicas Puiblicas.
Administrativ
i

Objetivo: Dar seguimiento y evaluar la implementacién de la politica publica, para proporcionar informacién
oportuna que apoye la toma de decisiones en torno a la politica publica implementada.

oI nte ol Director(a) de Vinculacién, Riesgos y Politicas Publicas.

Inicia: o Aprobacién del Modelo de Seguimiento y Termina: e Informe de los indicadores de la
Evaluacién (MOSE). implementacién.
Usuarios: Integrantes del Sistema Estatal hlgdfal el Integrantes del Sistema Estatal

Anticorrupcion, entes ptblicos y sector Anticorrupcion.

privado.

NEtelitslslsHll L ey del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.

Informes de evaluacién de los
indicadores del Modelo de
Seguimiento y Evaluacién de la
Politica Publica.

Insumos: e Politica Estatal Anticorrupcion de
Guanajuato.

° Programa de Implementacién de
la Politica Estatal Anticorrupcion.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos

1 Elaboracién de la propuesta del Modelo de Seguimiento y Director(a) de Proyecto del
Evaluacién de la Politica Pdblica. Definir la metodologia e Vinculacién, Modelo de
indicadores a considerar para dar seguimiento y evaluar la Riesgos y Politicas Seguimiento y
Politica Publica. Pdblicas, en Evaluacion de la

adelante, DVRyPP. | Politica Publica.

2 Andlisis y revisién del proyecto del Modelo de Seguimiento y Secretario(a)

Evaluacién de la Politica Publica. Técnico(a).

3 Decisién. Se valida el proyecto del Modelo de Seguimiento y Secretario(q) Proyecto
Evaluacién de la Politica Publica. Técnico(a). validado.

Si: Continuar en actividad 4.
No: Continuar en actividad 1.

4 Presentar a la Comisién Ejecutiva para su andlisis y discusién, el | Secretario(a)
Proyecto del Modelo de Seguimiento y Evaluacién de la Politica | Técnico(a).
Publica.

5 Decisién. Se aprueba el proyecto del Modelo de Seguimiento y Comisioén Ejecutiva. | Proyecto
Evaluacién de la Politica Publica. aprobado en la
Si: Continuar en actividad 6. Comision
No: Continuar en actividad 1. Ejecutiva.

6 Presentar al Comité Coordinador para su andlisis y discusién, el | Comisién Ejecutiva. | Proyecto
Proyecto del Modelo de Seguimiento y Evaluacién de la Politica presentado.
Pdblica.

7 Decisidn. Se aprueba el proyecto del Modelo de Seguimiento y Comité Coordinador | Proyecto
Evaluacion de la Politica Pdblica. aprobado por el
Si: Continuar en actividad 8. Comité
No: Continuar en actividad 1. Coordinador

8 Realizacién de mesas de trabajo con los Lideres de DVRyPP. Minutas de las
Implementacidn, para el seguimiento a la implementacién de las reuniones de
Prioridades de la Politica Estatal Anticorrupcién. Esta actividad mesas de
es continua y gradual conforme a la temporalidad de la trabajo con
implementacién de corto, mediano y largo plazo. Lideres de

implementacion.

9 Se integra la informacién proporcionada de los Lideres de DVRyPP.
implementacidn, y se verifica con la linea base y meta de los
indicadores definidos en el Modelo de Seguimiento y Evaluacién.

10 Se elabora el Informe de los resultados obtenidos de los DVRyPP. Informe de
indicadores de las Prioridades de la Politica Estatal evaluacion.
Anticorrupcién, que contiene el cumplimiento de la
implementacidn de tas Prioridades de la Politica Estatal
Anticorrupcion.

11 Fin del procedimiento.
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MS-DVRPP-PEA-3.3 - Sequimiento y evaluacion de politicas publicas para la prevencién y combate a la corrupcion
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Comisién Ejecutiva

X

Comité Coordinador

X

Secretario(a} Técnicofo)

X
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Mtro. Depafan Blademir Guerrero
Director de Vinculacion, Riesgos y
Politicas Publicas

Mtra. Florgntino Rod
Coordinjadora de

figuez Ortega

Institucior

fluneacién
al

Dr. Erik amirez Serafin
Secretario Técnico de la Secretaria

Ejecutiva
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VI.3 Direccién de Gestion e Innovacion Tecnologica

Nombre:
Tipologia:
Responsable:

Objetivo:

Alcance:

Procedimientos:

Procesos con los que
se relaciona:

Areas involucradas:

Normatividad
interna:

Normatividad
externa:

Entradas:

Proveedores:

Salidas:

Usuarios;

ID proceso: MS-DGIT-PDE-1
Ficha descriptiva del proceso Fecha: 28.07.23
Revision ndm,; 0

Desarrollo y administracién de la Plataforma Digital Estatal.

Procesos Misionales (MS),

Director(a) de Gestidn e Innovacién Tecnoldgica.

Desarrollar e implementar la Plataforma Digital Estatal y los sistemas electrénicos que la
integran, para el intercambio de datos anticorrupcién entre los diferentes niveles de gobierno
y que sea un medio de fdcil acceso a toda la poblacién para construir integridad y combatir
la corrupcion.

Comprende por lo menos seis Sistemas electrénicos: I. Sistema de evolucién patrimonial, de
declaracién de intereses y constancia de presentacién de declaracidn fiscal; Il. Sistema de los
Servidores publicos que intervengan en procedimientos de contrataciones publicas; Il.
Sistema estatal de Servidores publicos y particulares sancionados; IV. Sistema de
informacién y comunicacién del Sistema Estatal; V. Sistema de denuncias publicas de faltas
administrativas y hechos de corrupcién; y VI. Sistema de Informacién Publica de
Contrataciones.

1. Desarrollo de los sistemas electrénicos que integran la Plataforma Digital Estatal.

2. Implementacién de los sistemas electrénicos que integran la Plataforma Digital
Estatal.

3. Seguimiento y actualizacién a los sistemas electrénicos que integran la Plataforma
Digital Estatal.

e  Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva.

e  Gestién de proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

e  Apoyo técnico en la gestién de servicios de Tecnologfa de Informacién y
Comunicacidn.

e  Fungir como Secretario del Comité Coordinador / Organo de Gobierno.

o  Dirigir las Comisiones del Comité Coordinador.

e  Vinculacién institucional.

e Consultoria juridica.

e Unidad de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional (USTPDN).

e Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién.

e Entes publicos estatales y municipales.

e  Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

e Direccién de Gestién e Innovacién Tecnoldgica de la Secretarfa Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcidn.
e Coordinacién de Asuntos Juridicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcidn.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Estatuto Orgdnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.

Lineamientos de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guandjuato.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de

Guanajuato.
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el

Estado de Guanajuato.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion (LGSNA).

e  Bases para el funcionamiento de la Plataforma Digital Nacional (PDN) en el
Diario Oficial de la Federacion (DOF).

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e  Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.

Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién.
Los tres Poderes: Ejecutivo, Legislativo y judicial.
Organismos auténomos.

Ayuntamientos de los municipios.

Comisién de la Plataforma Digital Estatal.

Plataforma digital implementada y publicada para su consulta.
https://plataformadigital.guanajuato.gob.mx/

Entes publicos estatales y municipales.
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién.

J
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IR Ciudadanio.

Elabord

Reviso

Autorizé

Lic. Jorg€ Lujs Tapia Mufioz
Director de Ggstidp e Innovacion

Tecnoldgica

Mtrdr: orentincl Rodriguez Ortega
Coerdinadora de Planeacién

Institucional

L/
Dr. Erik G Ramirez Serafin
Se, tio Técnico de la

Secretaria Ejecutiva

|

184 | 314



MS-DGIT-PDE-1.1
28.07.23

Cddigo:
Fecha de
elaboracion:
Revision
Num.:

Nombre de Procedimiento:
Desarrollo de los sistemas electrénicos que integran la
Plataforma Digital Estatal.

0

Administrativa:

Objetivo:

Responsable:
Inicia:

Usuarios:

.INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Direccién de Gestién e Innovacién Tecnoldgica.

ID Proceso: MS-DGIT-PDE-1

Analizar, disefar y desarrollar los componentes y sistemas para la recopilacion y publicacién de
la informacién de los entes puiblicos que serdn integrados a la Plataforma Digital Estatal.

Director(a) de Gestién e Innovacién Tecnolégica.
Aprobacién del Programa Anual de [EEEEiglisles
Trabajo del Comité Coordinador.

Con el producto del software
desarrollado, documentado,
versionado y con ambiente de
produccién preparado.
Secretario(a) Técnico(a).

La comisién de la Plataforma Digital Participantes:

Estatal.

Secretaria Técnica.

Direccién de Gestién e Innovacién
Tecnolégica.

Director(a) de Gestién e
Innovacién Tecnoldgica.
Especialista en Gestion de la
Plataforma Digital Estatal.

Normatividad:

Unidad de Servicios Tecnolégicos y

Plataforma Digital Nacional (USTPDN).
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.

Estatuto Orgdinico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

e|e o o

Programa Anual de Trabajo Productos:

detallado.

e  Documentacién, herramientas
de validaciones, protocolos y
estdndares que la Unidad de
Servicios Tecnologicos y
Plataforma Digital Nacional
(USTPDN}) establece.

e  Aprobacion de las bases para

el Funcionamiento de la

Plataforma Digital Estatal.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Insumos:

e  Software desarrollado,
documentado y validado por
la Unidad de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma
Digital Nacional (USTPDN}).

Actividad Responsabl Documentos
e
1 Recepcién del Programa Anual de Trabajo aprobado por el Comité Director(a) Correo electrénico
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién. en Gestién e | con la instruccidn,
Innovacién Programa Anual
Tecnoldgica, | de Trabgjo.
en adelante,
DGIT.
2 Analizar el Programa Anual de Trabajo detallado referente a los Especialista
sistemas electrénicos que integran la Plataforma Digital Estatal y se dela
selecciona el sistema electrdénico a desarrollar. Plataforma
Digital
Estatal, en
adelante,
EPDE.
3 Realizar un sondeo entre los proveedores de la informacién para ver Proveedores | Sondeo realizado.
si cuentan con alguna aplicacién que sirva como base para el dela
sistema a desarrollar, informacién.
4 Verificar que existan las bases del funcionamiento publicadas por la EPDE.
Unidad de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional
(USTPDN) para el sistema a desarrollar.
5 Decisidn. Existen bases del funcionamiento EPDE. Decisién.
S|, pasar a la etapa 6.
NO, pasar a la etapa 13.
6 Revisar la documentacidn y el diccionario de datos que proporciona EPDE. Open API
la Unidad de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional Specification,
(USTPDN). Catdlogos de
codigos y valores, /
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diccionario de
datos.

7 Si se encontré un sistema de alguno de los entes que se adapte al EPDE. Decisidn.
sistema seleccionado y cuente con una base de datos que coincida
con el diccionario de datos o que se pueda adaptar:

Sl, pasar a la etapa 21.
No, pasar a la actividad 8.

8 Seleccionar la tecnologia a usar para el desarrollo y el gestor de la EPDE.
base de datos del sistema que servird como fuente de datos.

9 Recopilar datos y andlisis. EPDE. Documentacion
del andlisis y los
datos recopilados.

10 Planificacién de acciones, determinando los tiempos a cumpliry los EPDE. Cronograma de
recursos que van a necesitar para realizar cada tarea. trabajo.

11 Disefio del mapa del sitio -sitemap-, experiencia del usuario -UX-, EPDE. Repositorio en
interfaz de Usuario — Ul- y todo el disefio del sistema. GitHub, cédigo

frontend.

13 Se realiza el disefio y desarrollo de la base de datos con base a EPDE Scripts, backups,
normativas vigentes y apegado a la imagen institucional. diagramas de

base de datos.

14 Implementar todas las funcionalidades que se han considerado, EPDE. Cédigo backend,
teniendo en cuenta el disefio marcado e incorporando el contenido repositorio en
que esté apegado a las reglas del funcionamiento, aqui entra el GitHub.
disefio y desarrollo de las clases, métodos, vistas, controladores y el
contexto para la base de datos.

15 Etapa de Prueba, se realiza una serie de pruebas para ver su EPDE.
funcionalidad y para evitar errores en el funcionamiento en un
ambiente de pruebas.

Sl se encuentran errores en la etapa de prueba: EPDE.
Sl: Retornar a la actividad 13.
NO: Continuar en la actividad 17.

17 Someter a validacién y para su aprobacién con el Director de Gestién | EPDE. Correo electrénico.

e Innovacién Tecnoldgica.
Realiza andlisis y validacién del desarrollo. DGIT.

18 Si derivado de la validacion se sugieren cambios o modificaciones: EPDE. Decisién.

Sl: se regresa a la etapa 14.
NO: Continda en la etapa 19.

19 Preparar el servidor de produccién con los prerrequisitos y la base de | EPDE.
datos.

20 Publicacién y despliegue del sistema. EPDE. Direccién web

{url).

21 Revisar que la base de datos cumpla con el diccionario de datos y los | EPDE. Catdlogos de
catdlogos cumplan con los valores y cédigos para el sistema codigos y valores,
seleccionado. diccionario de

datos.

22 La base de datos no cumple con los requisitos: EPDE. Decision.

Sl: se pasa a la etapa 23.
NO: Ir a la etapa 13.

23 Seleccionar la tecnologia a usar para el desarrollo de la APl del EPDE.
sistema seleccionado.

24 Planificar las acciones, determinando los tiempos a cumplir y los EPDE. Cronograma.
recursos que van a necesitar para realizar cada tarea de disefio y
desarrollo del API.

25 Implementar todas las funcionalidades en el APl que se han EPDE. Cédigo backend,
considerado y que esté apegado a las bases del funcionamiento y a repositorio en
sus protocolos y cumpla con las medidas de seguridad para poder GitHub.
tener la interoperabilidad, aqui entra el disefio y desarrollo de las
clases, métodos, vistas, controladores, el contexto para la base de
datos, ademds de implementar los pardmetros de entrada para
generar los filtros y para los ordenamientos al mostrar la
informacidn.

26 Generar datos sintéticos e insertarlos en la base de datos que servird | EPDE. Tablas de la base

como fuente para el API.

de datos de
prueba con datos
sintéticos.
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27 Etapa de Prueba, se realiza una serie de pruebas para ver su EPDE. Reporte del
funcionalidad y para evitar errores en el funcionamiento en un Validador, reporte
ambiente de pruebas apoyado de las herramientas que proporciona de ValidAP!.
la Unidad de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional
(USTPDN) como el validador de APl y la herramienta ValidAPI.

28 Se encuentran errores en la etapa de pruebas anterior: EPDE.

SI: Retornar en la etapa 25.
NO: Continuar en la etapa 29.

29 API generada, desarrollada e implementada con datos de prueba EPDE. API desplegada
en Ambiente de
desarrollo.

30 Fin del procedimiento.

{j
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Codigo: MS-DGIT-PDE-1.2

[ Nombre de Procedimiento: Fecha de 28.07.23
ﬁf‘;;\" [N |mplementacion de los sistemas electrénicos que . elaboracion: T
e integran la Plataforma Digital Estatal. Revisién 0

Ndm::
I. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Direccién de Gestidn e Innovacién Tecnoldgica.
Administrativa:
Objetivo: Administrar, gestionar e implementar los sistemas electronicos que conforman la Plataforma
Digital Estatal, asi como implementar las APIS para lograr la interoperabilidad entre la
Plataforma Digital Estatal, Plataforma Digital Nacional y los proveedores de la informacion en los
diferentes niveles de gobierno, apegados a la normativa vigente y a los estdndares establecidos.
Responsable: Director(a) de Gestidén e Innovacién Tecnolégica.
Inicia: Sistema electrdnico desarrollado. Termina: Con lo integracién del sistema a la
Plataforma Digital Estatal con datos
reales.
Usuarios: La comisidn de la Plataforma Digital Zolatfeiiste i@l Secretario(a) Técnico(a).
Estatal. tes: Director(a) de Gestidn e Innovacién
Secretarfa Técnica. Tecnoldgica.
Direccién de Gestién e Innovacién Especialista en Gestion de la
Tecnoldgica. Plataforma Digital Estatal.
Unidad de Servicios Tecnoldgicos y Proveedores de la informacién.
Plataforma Digital Nacional (USTPDN).

ID Proceso: MS-DGIT-PDE-1

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.

Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Sistema desarrollado. e  Software desarrollado,

Documentacién, documentado y validado por la

herramientas de validaciones, Unidad de Servicios Tecnoldgicos

protocolos y estdndares que y Plataforma Digital Nacional

la Unidad de Servicios (USTPDN] e integrado a la

Tecnoldgicos y Plataforma Plataforma Digital Estatal con

Digital Nacional (USTPDN)}) datos reales.

establece.

e  Aprobacion de las bases para

el Funcionamiento de la

Plataforma Digital Estatal.
Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Normatividad:

Insumos:

Actividad Responsable Documentos
1 Recepcidn del sistema desarrollado. DGIT, Correo electrénico con la
EPDE. instruccioén, para
implementar el sistema en
la Plataforma Digital
Estatal.

2 Si existe algun sistema electrénico que sirva como fuente EPDE. Decision.
de datos de alguno de los proveedores de la informacién y
se pueda adaptar:

SI: Continuar en etapa 3.
NO: Continuar en la etapa 6.

3 Se realizan las gestiones para que el sistema pueda ser EPDE. Convenios, oficios.
donado y poderlo implementar.

4 Se revisa la tecnologia en la que estd desarrollado el EPDE. Documentacion de la
sistema donado para ver todos los requerimientos para su aplicacién.
implementacion.

5 Si existe un servidor de pruebas: EPDE.

Sl: pasar ala etapa 7.
No: pasar a la referencia 6.

6 Se solicita un servidor con los prerrequisitos para la EPDE. Servidor de pruebas
publicacién del sistema ya sea que fue un sistema donado publicado.
y adaptado o si se generd un sistema nuevo de captura.

7 Se instalan los servicios o aplicaciones necesarias para el EPDE. Run time, servidor web
despliegue de la aplicacidn. {apache, iis, nginx).

8 Se configura y se crea la base de datos que ya se tiene EPDE. Scripts de base de datos.
desarrollada y disefiada en el servidor de pruebas con los
datos sintéticos.

L=
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9 Se publica y se despliega la aplicacién para realizar las EPDE.
pruebas de su funcionamiento.

10 Se publica el servidor OAUTH para implementar el EPDE. Direccién web (url)
protocolo de la fuente de datos con el APL. servidor oauth.

11 Se realiza la publicacién del API en el servidor de pruebas EPDE. Direccidn web (url).
con los datos de conexidn a la base de datos de prueba.

12 Se comienzan las pruebas ya con la interaccién del API, la EPDE. JSON resultante al hacer el
fuente de datos y el protocolo de seguridad con la post.
herramienta de postman.

13 Se utiliza el validador de las APIs que ofrece la Unidad de EPDE. Resultados del validador
Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional la Unidad de Servicios
(USTPDN]) para analizar el ]SON resultante y coincida con Tecnoldgicos y Plataforma
las especificaciones. Digital Nacional

(USTPDN).

14 Si el validador arroja que se obtuvieron errores: EPDE. Decisidn.
Sl: Retornar a la etapa 8.

NO: Pasa a la etapa 15.

15 Realizar las pruebas del JSON con el validador ValidAPI. EPDE. Resultados del ValidAPL.

16 Si el ValidAPI arroja alguna inconsistencia o alguna EPDE. Decisidn.
especificacién que no se cumpla:

Sl: se regresa a la etapa 8.
NO: Continuar en la etapa 17.

17 Generar el formato de solicitud de conexidn, lienarlo con EPDE. Formato con la solicitud de
todos los datos que se solicitan para que la Unidad de la validacién.
Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional
(USTPDN] realice su plan de pruebas con el API con datos
de prueba.

18 Enviar por correo a la Unidad de Servicios Tecnoldgicos y EPDE. Correo electrénico con la
Plataforma Digital Nacional (USTPDN)] la solicitud de solicitud.
conexién adjuntando el formato.

19 Realizar las pruebas de autorizacién API con datos de SESNA. Plan de pruebas.
prueba.

20 Realizar las pruebas de funcionalidad API con datos de SESNA. Plan de pruebas.
prueba.

21 Realizar las pruebas de estrés API con datos de prueba. SESNA. Plan de pruebas.

22 Recepcidn del correo por parte de la Unidad de Servicios EPDE Correo electrdnico con la
Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional (USTPDN) con respuesta.
el reporte de los resultados que salieron en las diferentes
pruebas de su plan.

23 Si el reporte muestra que existen inconsistencias o errores EPDE. Decisidn.
en alguno de los puntos:

Sl: Retornar a la etapa 8.
NO: Continuar en actividad 24.

24 Si se pasaron todas las pruebas de su plan de la Unidad de | EPDE. Decision.
Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional
(USTPDN) se da por concluida la implementacion del AP
con datos de pruebas.

25 Realizar la publicacién del API en el servidor de produccién EPDE. Direccién web (url).
con los datos de conexién a la base de datos de
produccion.

26 Comenzar las pruebas ya con la interaccidn del AP, la EPDE.
fuente de datos y el protocolo de seguridad con la
herramienta de postman, con datos reales.

27 Utilizar el validador de las APIs que ofrece la Unidad de EPDE. Resultados del validador
Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional la Unidad de Servicios
(USTPDN) para analizar el JSON resultante y coincida con Tecnoldgicos y Plataforma
las especificaciones. Digital Nacional

{(USTPDN).

28 Si el validador arroja que se obtuvieron errores: EPDE. Decision.
Sl: se regresa a la etapa 29.

NO: se pasa a la etapa siguiente 30.

29 Corregir los errores derivados del validador, y después EPDE.
pasar a la etapa 27.

30 Realizar pruebas de performance y tiempos de respuestas EPDE. Resultados del ValidAPL.

con el validador se somete a usar la herramienta de
ValidAPI para simular las pruebas que hace la Unidad de

1911314
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Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional
(USTPDN) con los diferentes parametros de entrada
siguiendo el plan de pruebas de la Unidad de Servicios
Tecnolodgicos y Plataforma Digital Nacional (USTPDN).

Decisidn.

31 Si el ValidAPI arroja alguna inconsistencia o alguna EPDE.
especificacion que no se cumpla:
Sl: se regresa a la etapa 29.
NO: Continuar en la etapa 32.
32 Generar el formato, llenarlo con todos los datos que se EPDE. Formato con la solicitud de
solicitan para que la Unidad de Servicios Tecnoldgicos y la validacion.
Plataforma Digital Nacional (USTPDN) realice su plan de
_pruebas con el APl con datos reales.
33 Enviar por correo a la Unidad de Servicios Tecnoldgicos y EPDE. Correo electrdnico con la
Plataforma Digital Nacional {(USTPDN]) la solicitud de solicitud.
conexién adjuntando el formato para tal fin.

34 Pruebas de autorizacién API con datos reales. SESNA. Plan de pruebas.

35 Pruebas de funcionalidad API con datos reales. SESNA. Plan de pruebas.

36 Pruebas de estrés API con datos reales. SESNA. Plan de pruebas.

37 Recepcién del correo por parte de la Unidad de Servicios EPDE. Correo electrénico con la

Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional (USTPDN]) con respuesta.
el reporte de los resultados que salieron en las diferentes
pruebas de su plan.

38 Si el reporte muestra que existen inconsistencias o errores EPDE. Decision.

en alguno de los puntos:
Sl: se regresa a la etapa 18.
NO: Continuar en la etapa 39.

39 SESNA implementa el APl en la Plataforma Digital Nacional | SESNA. Direccién web (url PDN y
el sistema
correspondiente).

40 Si se pasaron todas las pruebas del Plan de la Unidad de EPDE. Decision.

Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Nacional
(USTPDN):
Sl: Continuar en la etapa 41.
NO: Regresar a la etapa 29.
41 Generar el desarrollo de las pdginas donde se va a EPDE. Cddigo frontend y codigo
consumir el APl que mostrardn los datos en la Plataforma backend, generar
Digital Estatal en el ambiente de pruebas. repositorio github.
42 Implementar el APl en la PDE con todos los mecanismos de | EPDE. direccién web (url del API).
seguridad, pardmetros de entrada para filtros y
ordenamiento respetando el disefio y la interaccion de los
sistemas que integran a la PDE en el ambiente de pruebas.
43 Someter a validacidn para su despliegue en produccion. ST,
DGIT.
44 Se analiza y emite validacién. ST Correo electrénico con la
DGIT. respuesta de la validacién.
45 Si se valida y no existen observaciones: EPDE. Decision.,
Sl: Continuar en la etapa 46.
NO: Regresar a la etapa 42.
46 Publicar el cambio a un ambiente productivo donde el API EPDE. Direccion web (url PDE y el
ya esté implementada en la PDE. sistema correspondiente).
A7 Fin del procedimiento.
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Cddigo: MS-DGIT-PDE-1.3

Nombre'de Procedimiento:

; s il 4 Fecha de
My Seguimiento y actualizacion de los sistemas 28.07.23
el SESEA L 4 S elaboracion:
- electrénicos que integran la Plataforma  Digital el
Revision
Estatal, 0

NuUm.:
.INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Direccion de Gestién e Innovacién Tecnolégica.

Unidad MS-DGIT-PDE-1
Administrativa:
Objetivo: Mantener los sistemas electrénicos que integran la Plataforma Digital actualizados, accesibles,
con el mayor niimero de conexiones y de datos de los diferentes proveedores de la informacién
de las fuentes de datos.

Responsable: Director{a) de Gestién e Innovacién Tecnolégica.
Inicia: Sistema desarrollado (W Termina: Cuando el solicitante verifica y
implementado en la Plataforma comprueba que la funcionalidad sea la
Digital Estatal. correcta  referente  al  sistema
electrénico que integra la plataforma

ID Proceso:

digital.
Usuarios: La comisién de la Plataforma lelailal D ICHl  Secretario(a) Técnico(a).
Digital Estatal. Director(a) de Gestién e Innovacion
Secretarfa Técnica. Tecnoldgica.

Especialista en Gestién de la
Plataforma Digital Estatal.
Proveedores de la informacion.

Direccidén de Gestién e Innovacion
Tecnoldgica.

Unidad de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital Nacional
(USTPDN).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.

Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.

Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Programa Anual de Productos: e  Software desarrollado o

Trabajo detallado. actualizado, implementado,

e  Documentacién, documentado y validado por el
herramientas de ente publico solicitante.
validaciones, protocolos y
estdndares que la Unidad
de Servicios Tecnoldgicos
y Plataforma Digital
Nacional (USTPDN)
establece.

o Basesparael
Funcionamiento de la
Plataforma Digital Estatal.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos

1 Recepcién de la solicitud de interconexién a un proveedor de Direccién de Correo electrénico.

informacion. Gestién e

Innovacion

Tecnoldgica,

en adelante,

DGIT.

2 Decision. DGIT. Decisidn.

Si la solicitud es para interconectar a un proveedor de la

informacién pasar a la etapa 3;

Si la solicitud es por parte de la Unidad de Servicios Tecnoldgicos

y Plataforma Digital Nacional (USTPDN) pasar a la etapa 24

Si la solicitud es para actualizar alguno de los sistemas en cuanto

a funcionamiento, contenido o disefio pasar a la etapa 35.

3 Si el sujeto obligado elige usar un mecanismo propio de un Sujeto Decisidn.

sistema o usar informacidén alojada en su infraestructura: Obligado.

Sl: se pasa a la actividad 4.

No: se pasa d la actividad 13.

Normatividad:

®|® o o

Insumos:

4 Adaptar mecanismo de fuente de datos por medio de la APl que DGIT. Open API
se desarrollé o generar un mecanismo automatizado de volcado Specification, script
de datos de la base de datos del proveedor de informacidn con la de base de datos,
codigo fuente con —

/4
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estructura de la base de datos con la que se implemento el API madificaciones de
desarrollada. procesos o procesos
nuevos.

5 Distribuir el compilado del API para que el proveedor de la DGIT. Enviar un correo con
informacidn publique el API en su infraestructura. los enlaces de

descarga del
compilado.

6 Proporcionar la base de datos en caso de que no la tengan DaGIT. Enviar un correo con
implementada con todos los scripts tablas, vistas, procedimientos los enlaces de
almacenados. descarga del

backup, scripts de
base de datos.

7 Si tienen implementada la base de datos DGIT. Decisidn.

SI: Continda en la actividad 8.
NO: Continuar en la actividad 9.

8 Se genera la cadena de conexidén con los datos de su servidor del | DGIT,
proveedor de la informacidn en el APl y se comparte los scripts
para que genere las tablas auxiliares, vistas, procedimientos
almacenados etc.

9 Compartir con el ente publico la base de datos y apoyar la DGIT.
implementacidn.

10 Enviar una guia de publicacion al sujeto obligado especificado DGIT, Guia para
por sistema operativo con todos los prerrequisitos para poder publicacién,
publicar el API. Enviar por correo

electrénico la gufa
con los
prerrequisitos.

11 Se apoya al Sujeto Obligado para que publique el API con DGIT Direccién web (url
conexién a su base de datos. Sujeto del API del sujeto

Obligado. obligado).
12 Realizar las pruebas, apoyados del validador de la SESNA. DGIT. Resultados del
validador de las
APIS.

13 Si existen errores: EPDE. Se actudliza el
Sl: se regresa d la actividad 11. cddigo backend y se
No: Continuar en la actividad 14. actualiza en el

repositorio de
github.

14 Apoyar a implementar las herramientas auxiliares para el DGIT
correcto funcionamiento del APl como es el de una herramienta Sujeto
de actualizacion de las vistas para la base de datos de manera Obligado.
automdtica.

15 Si el sujeto obligado opta por usar el mecanismo proporcionado DGIT. Decision,
por la SESEA: mecanismo de
Sl: Continuar en la etapa 17. captura por sistema.
NO: Continuar en la referencia 16.

16 El ente publico usa su propio mecanismo de fuente de datos. La DGIT
SESEA adapta el API para lograr la interconexion. Sujeto

Obligado.

17 Se apoya al sujeto obligado en el mecanismo ofrecido por la DGIT. Decision.
SESEA, ya sea automatizado, o a través de una plantilia.

18 Unificar la informacidn de las diferentes fuentes de datos de los DGIT. Se genera el cédigo
entes publicos. backend y se crea un

repositorio en github.

19 Generar un proceso Y su bitdcora para mantener los datos DGIT, Se almacena la
actualizados de las diferentes fuentes de informacién y saber que bitdcora en tablas
si se estd actualizando la informacion. de la base de datos,

se genera el cédigo
backend y se crea un
repositorio en github.

20 Notificar al proveedor de la informacidn de que el proceso ha EPDE. Correo electrénico.

1 terminado para que revise su funcionamiento.
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Correo electrénico.

21 El proveedor de la informacién notifica a la DGIT que ha Proveedor de
concluido la revisién de su informacion. la
informacion.
22 Si el proveedor de la informacion notifica que es el resultado DGIT. Decision.
esperado:
NO: regresar a la actividad 11.
Sl: pasar a la actividad 36.
23 Generar una AP que consuma la fuente unificada y logre la DGIT. Se genera el cddigo
interoperabilidad con la Plataforma Digital Estatal y la Nacional. backend y se crea un
repositorio en github.
24 Generar las modificaciones solicitadas en los modelos, en el DGIT. Se modifica el
disefio y en el consumo de la informacién. cédigo y se actualiza
el repositorio GitHub.

25 Realizar pruebas a las modificaciones. DGIT Resultados del

Sujeto validador de las
Obligado. APIS.

26 Solicitar a SESNA la revisién ya con los cambios. DGIT. Mandar correo con
la solicitud de
validacion

27 Recepcidn del correo por parte de SESNA con el reporte de los DGIT. Correo electrdnico

resultados que salieron en las diferentes pruebas de su plan. con la respuesta.

28 Si todas las pruebas fueron satisfactorias: DGIT Decisidn.

Sl: se replica en las APIS de los sujetos obligados, en el API Sujeto
unificador y en las fuentes de datos de los diferentes proveedores | Obligado.
de la informacién se pasa a la etapa 36.
NO: Se retorna a la etapa 25.
29 Se analiza el cambio o actualizacion solicitada y se determina en EPDE. Se modifica el
donde debe realizarse el cambio y sus implicaciones. cédigo y se actualiza
el repositorio GitHub.

30 Se actualiza el Cédigo backend. EPDE. Se modifica el
cédigo y se actualiza
el repositorio GitHub.

31 Se publican los cambios en un ambiente de pruebas. EPDE. Servidor ambiente
de pruebas.

32 Se notifica del cambio al solicitante para su revisién en el EPDE. Correo electronico,

ambiente de pruebas. url ambiente de
pruebas.
33 Se recibe la notificacién del visto bueno por parte del solicitante - | DGIT,
ente publico. ST.

34 Si existe alguna observacién o cambio por parte del solicitante DGIT,
Sl: seregresa a la actividad 26. ST.
NO: pasa a la actividad 38.

35 Se realizan modificaciones solicitadas en la PDE. EPDE. Se modifica el
cédigo y se actualiza
el repositorio GitHub.

36 Se realizan las pruebas de las modificaciones realizadas en la EPDE. Resultados de las

PDE. pruebas realizadaos.

37 Si las pruebas realizadas son satisfactorias: EPDE. Decision.

SI: Continuar en la etapa 38.

NO: Regresar a la etapa 35.
38 Se notifica al solicitante que su solicitud fue terminada. EPDE. Correo electrdnico.
39 Fin del procedimiento.
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Ficha descriptiva del proceso.

D proceso:

MS-DGIT-PY-TI-2

Fecha:

28.07.23

Revision num.:

0

Gestidn de proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn.
Misional.

Director(a) de Gestién e Innovacién Tecnoldgica.

Definir e implementar los proyectos de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion de la
Secretaria Ejecutiva a través de la elaboracién de un portafolio de proyectos y la construccién
e implementacién de los sistemas que de éstos se deriven.

Comprende la identificacién de las necesidades en materia de soluciones tecnoldgicas dentro
de la institucidén para la automatizacién de procesos en el afio; y la elaboracién o
actualizacién de los sistemas de informacién y comunicacién de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién.

Nombre:
Tipologia:
Responsable:

Objetivo:

Alcance:

1. Gestién de portafolio de proyectos de Tecnologias de la Informacién.
2. Desarrollo de proyectos de Tecnologias de la Informacién.
Procedimientos: 3. Implementacién de proyectos (portafolio) de Tecnologias de Informacion.
4, Seguimiento y actualizacién de proyectos de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién.
Pri [ e . . = .
Y Coh SRE e Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva.
se relaciona:
: : ) e Todas las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Areds involucradas: . - I .
Anticorrupcion indicadas en el Estatuto vigente.
Normatividad e  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
interna: e Politicas de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria Ejecutiva.
e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
<) e Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.
Normatividad - L
LT e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Ly Guanajuato.
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el

Entradas:
Proveedores:

Salidas:
Usuarios:

Estado de Guanajuato.

Solicitud de automatizacién de proceso por parte de la unidad administrativa.

Unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Portafolio de proyectos y Sistemas informdticos implementados.

" Unidades administrativas de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Reviso

Autorizo

ecnoldgica

riguez Ortega

Mtra; ina Ro
Coordinadora dg Planeacién
Institucional

Secrgt

Dr. Erik G.

Secretaria Ejecutiva

mirez Serafin
io Técnico de la
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Unidad

e [nllglidgelaie Ml Tecnoldgica.
Contar con un portafolio de iniciativas de proyectos en materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién, para la atencidn de las necesidades de las unidades administrativas.

Director{a) de Gestién e Innovacién Tecnoldgica.
Termina: Con la priorizacidén de iniciativas

Objetivo:

Responsable;

Inicia:

Usuarios:

Normativ

Insumos:

Nombre de Procedimiento:
Gestidn de portafolio de proyectos de
Tecnologias de la Informacion.

Direccidn de Gestidn e Innovaciéon

Cddigo:
Fecha de

elaboracion:
Revisiéon Num.:

I.INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

ID Proceso:

MS-DGIT-PY-TI-2.1

28.07.23

0

MS-DGIT-PY-TI-2

Solicitud por parte de la unidad
administrativa requirente de la
sistematizacion del proceso.

Técnica.
Unidades administrativas de la Participantes: Unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva. Secretaria Ejecutiva.
idad: e  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Correo de solicitud por parte de la unidad
administrativa  requirente  para la
sistematizacién y automatizacion de
procesos.

Actividad (Descripcion)

por

administrativas y de la Secretaria

parte de las unidades

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.
e Lineamientos de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

Productos: Documento de iniciativas en el
formato “Portafolio de proyectos
de TI-Afo-SESEA" debidamente
llenado.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Documentos

1 Recepcién del correo por parte del drea requirente. Titular de la unidad Correo electrénico dirigido
administrativa. a la cuenta de correo
dgit.sesea@guanajuato.go
b.mx, en el cual se anexe el
documento “Iniciativa de
proyecto”.
2 Recibe y verifica que la solicitud de iniciativa de Director de Gestién e | Correo con el resultado de
proyecto, si cumple con el formato se contintia con Innovacion la revision.
la etapa 2, si estd incorrecto informa al drea Tecnoldgica, en
solicitante mediante correo. adelante, DGIT.
3 Se revisa el contenido del documento y se generan DGIT. Documento de portafolio
comentarios para tratar con los interesados de la actualizado.
iniciativa.
4 Se convoca d los involucrados de la iniciativa para DGIT. Convocatoria de reunion.
la revisién y complemento de la iniciativa.
5 Se lleva a cabo la reunién con los involucrados de la | DGIT. Documento de portafolio
revisidn y complemento de la iniciativa propuesta. actualizado.
6 Se revisa el contenido del documento, se establecen | DGIT. Documento de portafolio
puntajes segun el beneficio y beneficiarios, asi como actualizado.
la optimizacién de procesos o procedimientos.
7 Se realiza la evaluacién de las iniciativas con base a | DGIT. Documento de portafolio
los puntajes asignados y se da una priorizacion actualizado.
técnica.
8 Se genera una presentacién con las iniciativas, la DGIT. Presentacién Power Point.
cual debe contener el objetivo, beneficios,
beneficiarios de cada una.
9 Se envia la presentacién al {(a la) Secretario(a) DGIT. Correo electrénico.
Técnico(a) para su revisién y retroalimentacidn, asf
como su priorizacién de dichas iniciativas.
10 Se generan comentarios y priorizacién de las Secretario(a) Presentacién actualizada.
iniciativas con el punto de vista del (de la) Técnico(a).
Secretario(a) Técnico(a).
11 Se convoca a los responsables de las iniciativas DGIT. Correo electrénico.
para dar a conocer el portafolio de proyectos y su
priorizacion.
12 Se presenta el portafolio de proyectos a los Coordinacion de Documento de portafolio
responsables de las iniciativas y el orden de Planeacion actualizado.
atencién que se asigno segun la prioridad Institucional.
establecida.
13 Fin del procedimiento. —
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Codigo: MS-DGIT-PY-TI-2.2

Nombre de Procedimiento:
ﬁfzr Desarrollo de proyectos de Tecnologias de la fad[2. 28.07.23
elaboracion:

Fecha de

Informacion. == ;
Revision Num;: 0

l. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Direccién de Gestién e innovacién Tecnoldgica. MS-DGIT-PY-TI-2

Administrativa:

ID Proceso:

Objetivo: Andlizar, disefiar y desarrollar los componentes y sistemas informdticos para la automatizacidn

de un proceso o procedimiento.
Responsable: Director(a) de Gestidén e Innovacién Tecnolégica.
Inicia: Inicia con el documento de portafolio Termina: Con la publicacién del proyecto en

un entorno de produccidn y listo
para su implementacidn.

de proyectos aprobados y priorizados.

Usuarios: Unidades administrativas de la Participantes: Unidades administrativas de la
Secretarfa Ejecutiva. Secretaria Ejecutiva.
Normatividad: e  Estatuto Orgdinico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

e  Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
e Lineamientos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Producto de software
desarrollado y documentado.

Insumos: e Lineamientos normativos de Productos:
procesos y procedimientos.

e Lineamientos de Tecnologias
de Informacién y
Comunicaciones de la
Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcidn.

Portafolio de proyectos.

1l. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos
Notificacién a la Direccién de Gestién e Innovacion Secretario(a) Correo con indicacién y

Tecnoldgica el portafolio aprobado y su priorizacion. Técnico(a). aprobacion del(la)
Secretario{a) Técnico(a).
2 Se revisa el portafolio de proyectos aprobado y se DGIT. Portafolio de proyectos
calendariza con base a la prioridad y la capacidad aprobado.
instalada para atender el portafolio de proyectos de
TICS.
3 Se convoca a los lideres de proyectos a sesién de trabajo | DGIT. Convocatoria de reunidn.

y se presenta el portafolio aprobado y priorizado. Se
expone la metodologia que se utilizard para la
construccion del producto de software.

4 Se presenta a los convocados el portafolio de proyectos DGIT. Minuta de reunion.
vy se explica la metodologia que se estard utilizando.

5 Se convoca a los interesados del proyecto conforme a la DGIT. Convocatoria de reunion.
prioridad asignada, para su atencidn y desarrollo.

6 Se explica la dindmica de levantamiento y especificacién | DGIT. Minuta de reunion.

de requerimientos, asi como el ciclo de vida de la
construccion de producto de software.

7 Se elabora agenda de reuniones para el levantamiento DGIT. Reuniones agendadas.

de requerimientos.

8 Se levanta requerimientos de usuario alto nivel, DGIT. Historias de usuario
documentadas.

9 Se especifican y detallan las historias de usuario. DGIT. Historias de usuario
detalladas y
documentadas.

10 Se elabora el product backlog de alto nivel DGIT. Lista de historias de

correspondiente al proyecto. usuario.

11 Se define el sprint planing (cronograma de tareas). DGIT. Plan de reuniones.

12 Se determinan las tareas que conformardn el sprint DGIT Lista de usuarios a

product backlog. focalizar en el sprint
definido.

13 Se desarrolla el producto de software que comprende lo DGIT. Cédigo fuente.

establecido en el sprint product backlog.

-
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14 Se prueba el producto de software desarrollado definido | DGIT. Pruebas ejecutadas.
en el sprint product backlog.

15 Se convoca d reunién a los interesados para la DGIT. Convocatoria de reunién.
presentacién de avances correspondientes al sprint
producto backlog.

16 Se presenta el producto de software generado en el DGIT Minuta de reunidn.
sprint product backlog a los interesados.

17 Se valida el producto, si el usuario tiene comentarios o DGIT. Correo de comentarios
modificaciones se documentan y se pasan al product de los interesados.
backlog para la siguiente interaccidn, si no hay cambios
se aprueba.

18 Se realiza la reunidn de retrospectiva sobre la ejecucién DGIT. Minuta de reunion.
del sprint que se concluye.

19 Si existen mds elementos pendientes en el product DGIT.
backlog:

Sl: se regresa a la etapa 8.
No: Continuar en la etapa 20.

20 Se prepara el ambiente de produccion para el DGIT. Ficha técnica del sistema.
alojomiento del sistema desarrollado.

21 Se genera el compilado del Sistema. DGIT. Archivo zip con el

compilado del Sistema.

22 Se publica en ambiente de produccién el compilado del DGIT. Ficha técnica del sistema.
proyecto desarrollado.

| 23 Fin del procedimiento.
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Cddigo: MS-DGIT-PY-TI-2.3

Nombre de Procedimiento: Fecha de 28.07.23

Implementacion de proyectos (portafolio) de elaboracion:
Tecnologias de Informacion. Revision 0
Num.:

l. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Direccién de Gestién e Innovacién Tecnoldgica. MS-DGIT-PY-TI-2

Administrativa:

ID Proceso:

Objetivo: Implementar producto de software desarrollado.

Responsable: Director(a) de Gestidn e Innovacién tecnolégica.

Inicia: Inicia  con la  verificacion  del WSEKEEllpleE La notificacidn y capacitacién del
funcionamiento del producto de software uso del producto de software.
con la IP asignada.

Usudrios: Unidades administrativas de la Participantes: Unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva. Secretaria Ejecutiva.
Normatividad: e Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
e Lineamientos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

Producto de software
implementado y en operacion.

Insumos: e Lineamientos normativos de
procesos y procedimientos.

e Lineamientos de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones de la
Secretarfa Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

e Portafolio de proyectos.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos

1 Notificar via correo electrdnico al Lider del Proyecto sobre DGIT. Correo electrénico.

la puesta en produccidn del producto de software.
2 Se verifica el funcionamiento del producto de software en DGIT. Correo electrénico.
la IP asignada.
3 Se evalda si el nuevo producto de software tendrd su DGIT.
propio DNS, si es necesario un DNS, pasa a la actividad 4,
si no pasa a la actividad 9.

4 Se genera la solicitud de validacién de cddigo fuente. DGIT. Solicitud de validacién de
cédigo fuente.

5 Se realiza la validacién del cédigo fuente. DGIT. Correo electrénico con Informe
de resultados.

6 Pruebas de seguridad y puertos abiertos. DGIT. Informe de resultados de
pruebas y puertos abiertos del
servidor.

7 Se envia el informe de resultados de las pruebas y puertos | DGIT. Solicitud en portal DGTIT.

del servidor donde estard la aplicacidon web.

8 Se configura el DNS en el NGX para que la aplicacién DGIT.

funcione correctamente al momento de usar el DNS
asignado.

9 Se crean los roles y dmbitos de la nueva aplicacion en DGIT. Roles y dmbitos creados en

produccidn. sistema de Gestidn de
usuarios.

10 Se asignan permisos a los usuarios que utilizardn la DGIT. Permisos asignados en

aplicacidn. Sistema de gestion de
usuarios.

11 Se verifican y validan los permisos asignados. DGIT. Prueba de configuracién.

12 Se genera material de ayuda para el uso de la aplicacién. DGIT. Material de ayuda.

13 Se convoca al Lider de proyecto a reunién para la DGIT. Convocatoria de reunién.

capacitacién de uso y operacion de la aplicacion
desarrollada.

13 Se realiza la capacitacién del uso y operacion de la DGIT. Minuta.

aplicacidn.

14 Sequimiento y uso de la aplicacidn. DGIT.

15 Fin del procedimiento.
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Codigo: MS-DGIT-PY-TI-2.4

Nombre de Procedimiento:
Sequimiento'y actualizacidn de proyectos de

Fecha de

28.07.23

elaboracion:

Tecnologia de la Informacion y Comunicacion. ey :
Revision Num.: 0

l. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Direccion de Gestién e Innovacién Tecnoldgica. MS-DGIT-PY-TI-2

Administrativa;

ID Proceso:

Obijetivo: Mantener a los sistemas electrénicos implementados en operacién y actualizados.

Responsable: Director(a) de Gestidn e Innovacién Tecnoldgica.
Inicia: Inicia con la solicitud de actualizacion o Termina: La actualizacién y notificacién de

reporte de incidencia del sistema. la actualizacién o atencién de la
incidencia reportada.

Usuarios: Unidades administrativas de la Participantes: Unidades administrativas de la
Secretaria Ejecutiva. Secretarfa Ejecutiva.
Normatividad: e Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.
e Lineamientos de Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Producto de software actualizado
y en operacion.

Insumos: e Lineamientos normativos de
procesos y procedimientos.

e Lineamientos de Tecnologias
de Informacién y
Comunicaciones de la
Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

e  Portafolio de proyectos.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos
1 Se recibe solicitud de modificacion o de incidencia. DGIT. Correo electrénico o
registro de llamada
telefénica.
2 Se verifica el tipo de solicitud, si es una incidencia: DGIT. Decision.

Sl: Continuar en la etapa 6.
NO: Continuar en la etapa 3.

3 Se evalla y se estima la modificacion y el impacto que DGIT. Notificacién al usuario.
éste tendria sobre el sistema.
4 Se informa al usuario sobre el tiempo estimado de la DGIT. Correo electrénico.
implementacién de la solicitud.
5 Se programa la modificacién en el plan de tareas de los DGIT.
recursos disponibles.
6 Se realiza la modificacién y se valida su funcionamiento. DGIT. Cédigo fuente
modificado.
7 Se realiza la actualizacién en ambiente de produccion. DGIT. Compilado publicado
en produccién.
8 Se notifica al usuario de la actualizacién y se solicita la DGIT. Correo electrdnico.

validacién de dicho cambio.

zﬁ/ Fin del procedimiento.
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v
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Elaboro Revisé Autoriza
e MMQ
fi ¥,
Lic. Jor@'ﬁi Tapia Mufioz Mtra. Fibrentina Rodfiguez Ortega Dr. Erie's. Ramirez Serafin
Director de-Gedtidn e Innovacidn Coordlinadora delPlaneacion Secretario Técnico de la
Tecnoldgica Institucional Secretaria Ejecutiva
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Nombre:

_ ID proceso: AP-DGIT-TI-3
Ficha descriptiva del proceso. el 28.07.23
Revisidn ndmu: 0

Apoyo técnico en la gestion de servicios de Tecnologia de Informacién y Comunicacidn.

Tipologia:

Apoyo.

Responsabie:

Director de Gestién e Innovacién Tecnoldgica.

Objetivo:

Brindar servicios de apoyo tecnoldgico al personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

Alcance:

Proporcionar los diferentes servicios de apoyo en cuestién de tecnologias de la informacién al
personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Procedimientos:

Procesos con
los que se
relaciona:

e  Apoyo técnico (servicios) a personal de la Secretaria Ejecutiva.

e  Gestién técnica en materia de tecnologias de informacion y comunicacién.
e Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva.

e Desarrollo y Administracién de la Plataforma Digital Estatal.

e  Gestidn de proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Areas
involucradas:

Unidades administrativas del SESEA.

Normativa
interna:

Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Lineamientos de Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

Normativa
externa:

Lineamientos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Administracién Publica
Estatal.

Entradas:

Solicitud.

Proveedores:

Todo el personal de la SESEA.

Salidas:

Solicitud atendida.

Clientes:

Personal del SESEA.

Elabo:d

Autorizé

Lic. jorgeg_zg
Director de Gesti

Tecnoldgica

Dr. Erik/G. Ramirez Serafin
Séetretario Técnico de la
Secretaria Ejecutiva

apia Muioz

n e Innovacién

Mtra. Flofgntina Rogjriguez Ortega
Coordinadora dejPlaneacién

Institucional
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Nombre de Procedimiento:
Apoyo técnico

(servicios) a  personal de la

Secretaria Ejecutiva.

Direccion de Gestidn e Innovacién Tecnoldgica.

Unidad
Administrativa:

Objetivo:
comunicacion e internet.

Cddigo:

Fecha de
elaboracién:
Revisién Ndm.:

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

ID Proceso:

Brindar el apoyo técnico en cuestiones de tecnologia, software y hardware, asi como de

MS-DGIT-AP-TI-
3.1

28.07.23

0

AP-DGIT-TI-3

Director(a) de Gestidn e Innovacién Tecnoldgica.
e Solicitud del personal y/o drea.
Personal de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcidn, en
adelante, SESEA.

Responsable:
Inicia:
Usuarios:

Normatividad: °

Insumos:

Actividad
Recepcidn de la solicitud de apoyo.

Termina:
Participantes:

Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn
Solicitud del personal y/o drea.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o Resolucién de la solicitud.

Solicitante, Portal de Servicios de
la Direccidn General de
Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones, Especialista.
Técnico de la SESEA.

Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién,
e Lineamientos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Secretaria

Solicitud.

Resolucién y/o Detalle de la

Responsable
Especialista
Técnico.

Documentos
Email.

2 Revisa la solicitud de apoyo y ejecuta conforme a:

A: Problemas con el DRIVE, continuar en actividad 3.

B: Problemas con la impresora, continuar en actividad 4.

C: Software, continuar en actividad 5.

D: hardware y/o periféricos de entrada y salida, continuar en
actividad 6.

E: edicién de Archivos, continuar en actividad 7.

F: Equipo multimedia, continuar en actividad 8.

G: Cargar videos {Sesiones) o eventos, continuar en actividad 9.
H: Sesiones de ZOOM, continuar en actividad 10.

I: instalacidn referente a la RED, telefonfa o dispositivo
Tecnoldégico, ir a la actividad 11.

J: instalacidn de un dispositivo tecnolégico, continuar en
actividad 12.

K: es referente con el servicio de internet, continuar en actividad
13.

L: es referente con el servicio de telefdnica, continuar en
actividad 14.

M: portales institucionales, continuar en actividad 15.

N: asesorias en el uso de software y/o Tl, continuar en actividad

Especialista Técnico
/ Director(a) de
Gestidn e
Innovacién
Tecnoldgica, en
adelante, DGIT.

A: Si se requiere la intervencién del proveedor, se informa al
Coordinador{a) Administrativa que se requiere la intervencion
del Proveedor; da seguimiento a la resolucién del problema.
B: Si es por falta de téner, solicitar a la Coordinacién
Administrativa el téner, cambia el téner y reinicia el servicio.
C: Si estd atascado el papel, se retira el papel atascado y

16.

3 Acude con la persona que solicité el servicio, revisa el problema, | Especialista Técnico
resuelve y asesora sobre el uso y administracién del DRIVE. / DGIT.

4 Acude a revisar el problema al centro de impresion, verifica: Especialista Técnico

/DGIT.

A: El periférico requiere cambio, reemplazar el componente
dafiado o que cuenta con el problema.

B: El periférico requiere limpieza, se realiza la limpieza del
componente y pruebas de funcionamiento.

reinicia.
5 Acudir con la persona que solicita el apoyo, revisar el problema, | Especialista Técnico

resolver y explicar el motivo del problema. / DGIT. 7
6 Verifica lo siguiente: Especialista Técnico

/ DGIT.

7 Verifica lo siguiente:

Especialista Técnico
/DGIT.

At

7
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A: Para edicién de archivos, se edita el archivo conforme a las
modificaciones solicitadas, una vez concluido se envian para su
revisién.

A: Creacidn de plantillas para transmisién en FBLive:
e  Crearimdgenes de inicio y término de la transmision.
e  Enviar imdgenes al solicitante para su valoracién.
B: Crear imdgenes para portales institucionales: Se crea la
imagen y se envia al usuario.
C: Audio de sesiones en el repositorio:
e Descargar audios de ZOOM.
e  Cargar audios en el repositorio DRIVE de Audios.

Especialista Técnico
/ DGIT.

e Descargar videos de la Sesiones y/o Eventos de
ZOOM.

e Disefar plantilla para los videos de las Sesiones
Ordinaria, Extraordinaria y Eventos.

e  Generar videos de las Sesiones Ordinaria,
Extraordinaria y Eventos.

e  Cargar videos en las listas correspondientes en el
canal de YouTube.

Especialista Técnico
/ DGIT.

10

Si se cuenta con el formulario: Revisar la solicitud del formulario,
crear enlace para sesién/reunién, enviar correo de respuesta.

Si no se cuenta el formulario: Capturar solicitud en el formulario
de solicitudes de ZOOM, crear el enlace para la sesién y notificar
al solicitante.

Si se requiere modificar de la sesién: Realizar la edicién y
notificar a la persona que solicitd.

Si la solicitud es para cancelar: Se elimina la sesion programada
y se notifica al interesado.

Especialista Técnico
/ DGIT.

11

Se programa la actividad para la instalacidn, instala y realiza
pruebas.

Especialista Técnico
/ DGIT.

12

Instala el dispositivo, realiza pruebas al funcionamiento, envia
correo electrénico del estatus de la instalacién, retira y guarda el
dispositivo.

Especialista Técnico
/ DGIT.

13

Se revisan los médems de servicio de internet:

A: Si se requiere al proveedor, se contacta al Proveedor para la
asistencia técnica, se revisa y se hacen pruebas de
funcionamiento, y se informa al usuario.

B: Se reinician los médems y se realizan pruebas de
restablecimiento del servicio.

C: Si el problema es con los dispositivos, se reinicia cada
dispositivo, se le hacen las pruebas y se notifica al usuario.

D: El problema es en el equipo del solicitante: Se revisa el equipo
y los nodos, se restaura el servicio y se verifica que el equipo del
solicitante ya tenga internet.

Especialista Técnico
/ DGIT.

14

Revisar y realizar conforme a:

A: Si no hay tono de llamada, se revisa y resuelve el problema.
B: Si es la instalacién de nueva linea: preparar lugar, instalar y
hacer pruebas con la nueva linea.

C: Si es para reubicar la linea: Se prepara el lugar, se instala y se
realizan pruebas.

Especialista Técnico
/ DGIT.

15

Revisar solicitud y actuar:
A: Si la solicitud es para actualizar contenidos: realiza la
actualizacion correspondiente y notifica.
B: Si es para agregar nueva seccién: realiza las modificaciones y
notifica al usuario.
C: Si es para agregar nuevas publicaciones: realizar la
publicacién y notificar al usuario.
D: Si es para actualizar el disefio de fos portales:
e Seredliza propuesta de disefio
e  Seenvia al usuario la propuesta del disefio para que
lo revise y en su caso lo aprueba.
e Revisa la propuesta del disefio y envia correo de
notificacion al usuario.

Especialista Técnico
/ DGIT.

Agenda para brindar apoyo, brinda el apoyo, resuelve dudas y/o
cuestionamiento sobre el tema solicitado.

Especialista Técnico
/ DGIT.

1
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17

Enviar correo de resolucién satisfactoria al Especialista Técnico

Especialista Técnico
/ DGIT.

18

Fin del procedimiento.
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MS-DGIT-AP-TI-3 1 - Apoyo tAcnico (seivicios) a personal de la Secietarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticoriupcidn

Esperimbista Tevpee

S

¢

Revisd

Dol

Autorizé

Lic. Jo
Director

F P
E{:‘}Cﬁt Tapia Muioz
estion e Innovacion

Tecnoldgica

Mtra. Flofentina Ro§riguez Ortega
Coordihadora de Planeacion
Institucional

Dr. &i‘EG. Ramirez Serafin
Secretario Técnico de la
Secretaria Ejecutiva
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Cédio: MS-DGIT-AP-TI-
Nombre de Procedimiento: 90 3.2
Gestién técnica interna y externa en  materia de Fecha de 31.07.23

Tecnologfa de Informacién y Comunicacion. elaboracion:
Revision Num.: 0

I. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Direccidn de Gestién e Innovacidn Tecnoldgica. AP-DGIT-TI-3
Administrativ D Proceso:
a:
Objetivo: Brindar el servicio en solicitudes de correos institucionales, validaciones técnicas, SAP, entre otras

las cuales tienen comunicacién con la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

e latels| Ml Director(a) de Gestidn e Innovacidn tecnoldgica.
Inicia: e Solicitud del personal y/o drea. Termina: e Resolucién de la solicitud.
Usuarios: Personal de la Secretaria Ejecutiva del E0ladelslelii - Solicitante, Portal de Servicios de

Sistema Estatal Anticorrupcion. la Direccién General de
Tecnologias de la Informacién y

Telecomunicaciones, Especialista.

Técnico de la Secretaria Ejecutiva

del Sistema Estatal

Anticarrupcion de Guanagjuato.

NElan elilelslslll e Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

e Lineamientos de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones de la Administracién
Publica Estatal.

o Lineamientos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.

Insumos: e  Solicitud del personal y/o drea. Productos: Resolucién y/o Detalle de la
Solicitud.
I. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos
1 Recepcidn de la solicitud de apoyo. Especialista Email.
Técnico.

2 Revisa la solicitud y ejecuta conforme a: Especialista

A. Correo Institucional, continuar en actividad 3. Técnico.

B. Correo Corporativo, continuar en actividad 4.

C. Sistema SAP, continuar en actividad 5.

D. Soporte de Redes y Telefonfa, continuar en actividad

6.

E. DNS/Hosting, continuar en actividad 7.

F. Correos masivos, continuar en actividad 8.

G. Sistema de Validaciones, continuar en actividad 9.

H. Detalles de la solicitud, continuar en actividad 10.
3 Verificar lo siguiente: Especialista

1.  Sila solicitud es para crear correo, se genera la Técnico.

solicitud en el portal de servicios de la DGTIT.

2. Sila solicitud es para recuperar o modificar
contrasefia de correo, se genera la solicitud en el
portal de servicios de la DGTIT.

3. Sila solicitud es para dar de baja el correo, se genera
la solicitud en el portal de servicios de la DGTIT.

4. Sila solicitud es para reactivar un correo, se genera la
solicitud en el portal de servicios de la DGTIT.

5. Sila solicitud es para recuperar correos eliminados, se 2
genera la solicitud en el portal de servicios de la
DGTIT.
4 Verificar lo siguiente: Especialista
1. Sila solicitud es para crear correo, se genera la Técnico.

solicitud en el portal de servicios de la DGTIT.

2. Sila solicitud es para recuperar o modificar
contrasefia de correo, se genera la solicitud en el
portal de servicios de la DGTIT.

3. Sila solicitud es para dar de baja el correo, se genera
la solicitud en el portal de servicios de la DGTIT.

4. Silasolicitud es para reactivar un correo, se genera la
solicitud en el portal de servicios de la DGTIT. 4
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Si la solicitud es para recuperar correos eliminados, se
genera la solicitud en el portal de servicios de la
DGTIT.

Si la solicitud es para cambiar el propietario del
correo, se generd la solicitud en el portal de servicios
de la DGTIT.

Verificar lo siguiente:

1.

Si la solicitud es para instalar y/o actualizar el sistema
SAP en equipo de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Guanajuato., se pasa con el
usuario a instalar el sistema, posteriormente se valida
con el usuario, revisar correo de satisfaccidn del
usuario.

Si la solicitud es para el alta de nuevos usuarios para
el sistema, se genera la solicitud con la informacion
del formato correspondiente en el sistema de Servicios
de la DGTIT.

Si la solicitud es para la modificacion de permisos de
los usuarios del sistema, se genera la solicitud con la
informacién del formato correspondiente en el sistema
de Servicios de la DGTIT.

Especialista
Técnico.

r Formato de
Alta.

b Formato de
Medificacion.

Verifica lo siguiente:

1.

Si la solicitud es para solicitar IP Publicas para los
proyectos web, se genera la solicitud con la
informacién proporcionada (Por correo) en el sistema
de Servicios de la DGTIT.

Si la solicitud es para solicitar Acceso via VPN, se
genera la solicitud con la informacién proporcionada
{Por correo) en el sistema de Servicios de la DGTIT.

Especialista
Técnico.

Verifica lo siguiente:

1.

Si la solicitud es para la creacién de servidores
virtuales, se genera la solicitud con la informacién
proporcionada (por correo) en el sistema de Servicios
de la DGTIT.

Si la solicitud es para la creacién de Instancias SQL
Server, se genera la solicitud con la informacién
proporcionada (por correo) en el sistema de Servicios
de la DGTIT.

Si la solicitud es para la creacién de Dominios o
Subdominios, se genera la solicitud con la informacion
proporcionada (por correo) en el sistema de Servicios
de la DGTIT.

Si la solicitud es para la solicitud de Certificados SSL
para portales WEB, se genera la solicitud con la
informacién proporcionada (Por correo) en el sistema
de Servicios de la DGTIT.

Si la solicitud es para modificar Recursos de
Servidores, se genera la solicitud con la informacién
proporcionada (Por correo) en el sistema de Servicios
de la DGTIT.

Especialista
Técnico.

Se genera la solicitud del correo masivo con la informacion
proporcionada (por correo), en el sistema de Servicios de la
DGTIT, envidndose el correo en un lapso de 3 dias hdbiles.

Especialista
Técnico.

Se realiza lo siguiente:

e Se recibe la solicitud de validacién técnica.

e Se verifica que la compra se encuentre en el informe de
requerimientos técnicos de bienes informdticos y tecnoldgicos
de la Secretaria Ejecutiva.

» Se realiza se realiza el estudio de caracteristicas técnicas del
articulo o servicio a adquirir.

¢ Se analizan alternativas que puedan atender los
requerimientos técnicos sin necesidad de hacer un gasto.

e Se documenta y se notifica la resolucién al usuario solicitante
mediante el formato de Validacidn vy justificacién técnica.

Especialista Técnico
Coordinacion
Administrativa.

Validacion y
justificacion
técnica.

Procesar la solicitud y genera el Detalle de la Solicitud.

DGTIT.
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11 Enviar correo al solicitante con el Detalle de la solicitud. Especialista
Técnico.
17 Enviar correo de resolucidn satisfactoria al Especialista Técnico. | Especialista
Técnico.
18 Fin del procedimiento.
MS-DGIT-AP-TI-3.2 - Gestién técnica interna y externa en materia de tecnologia de informacién y comunicacion
| Especialista Técnico Directoria) de Gestion e Innovacion Tecnaldgica (DGITY Coordinador(a) Administrativofa}

% %

( Rec pe sor fudie< ae opys

v

2 Rev1so s) 50 vt e

¥

v

4 Casteascicrdes fso 0g
ver wosa la DGIT

v

5 q201z0 ‘e otos ge 1t 0 7ol (0a i

v

9wt fzo regittid oo utudies) 2n ¢
prrlal e Sepc a5

v

7 Sarerg e tade

conmforracon

& fe0grn 0 sold tid €61 070 MU 0 Can a
ofg macn aropore onada (per or'ec:

v

9 52 td end S51ema e Vahdacrones

v

%

de ‘o COTI™ f209 dtagd Sdmin ot
g acnalurg de ntorTac sneen sistera

pira g osotun de Tl ot salena

¥

1 Emvaenreen o clnte
ool (erabasis Yo 5l

v

_71""

117 | 314




Autorizo

Elabeié

Lic. Jo apia Mufioz
Director de (egtién e Innovacién
ecriolégica

odriguez Ortega Dr. Erik G. Bdmirez Serafin
Ide Planeacion Secretario nico de la Secretaria
Ejecutiva
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VI.4 Coordinacion Administrativa

iD proceso: AP-CADM-RH-1
Ficha descriptiva del proceso. Fecha: 31.07.23
Revision NUm.: 0

Recursos Humanos.

Tipologia: De apoyo.

Responsable: Coordinador(a) Administrativo(a).

Proveer, integrar, motivar, desarrollar y conservar el talento humano de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, para el éptimo desarrollo de sus funciones
que contribuyen al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Inicia con el reclutamiento, seleccidn y contratacién del personal para las vacantes
Alcance: existentes y termina con la gestién de la conclusién laboral. El proceso es aplicable a la
Coordinacién Administrativa y a todo el personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcidn.

Reclutamiento, Seleccién y Contratacién del personal.

Capacitacién del personal.

Evaluacién del desempefio.

Gestién de la conclusién de la relacién laboral.

Gestién de ndmina.

Desarrollo del personal.

Procesos con los que se e  Dirigir los trabajos de la Secretarfa Ejecutiva.

relaciona: e  Recursos financieros.

Objetivo:

Procedimientos:

Oas LN

Areas involucradas: Unidades administrativas.

Normatividad interna: Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los
Municipios.

e Criterios para Apoyos, Seguro de Gastos Médicos Mayores.

e Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y

Normatividad externa: Unidades de Apoyo de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato.
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos.
Tabulador de sueldos.

e Lineamientos y manual de operacién de ingreso, profesionalizacion,
evaluacién del desempefio y bienestar laboral.

e Convocatoria para la seleccién para ocupacién de los puestos vacantes.

e Designacidn por parte del Comité Coordinador en su calidad de Organo de

Gobierno, para ocupar un puesto vacante.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.

Programa Anual de Capacitacién Técnica.

Pactacién de metas y actividades.

Registro de movimientos a la némina.

Solicitud de otorgamiento de apoyos.

Recepcién del motivo de la terminacién de la relacién laboral.

Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion de Guanajuato.

e Comité Coordinador en su calidad de Organo de Gobierno de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.

e Personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de

Guanajuato.

Secretarfa de Finanzas, Inversién y Administracion.

Instituto de Sequridad del Estado de Guanajuato.

Contratacién del nuevo personal en la plaza vacante.

Capacitaciones realizadas.

Constancias de calificacién de la evaluacién del desempefio.

Pdliza de némina.

Timbrado de némina.

Registro de apoyo en némina.

Pdliza de finiquito.

e Timbrado de finiquito.

Usuarios: Personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de [ ™o

Guanajuato.

Entradas:

e(o @ @ & & ©

Proveedores:

Salidas:

e @ @ & 2 @ @ |0 O
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Elaboré:

Autorizo:

Lic. Maria del Carmen Yebra Nuiez
Coordinadora Administrativa

] na{Rodriguez Ortega
Cooldinadord de Planeacion
Institucional

Dr. Eri
Secreta

Ejecutiva

. Ramirez Serafin
Técnico de la Secretaria

]
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Codigo: AP-CADM-RH-1.1

; Nombre de Procedimiento: EFocha de
Nat SESEA Reclutamiento, Seleccién y Contratacion o 2 31.07.23
i = elaboracion:
del personal, = -
Revision Num.: 0

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Coordinacién Administrativa.

AP-CADM-RH-1

Unidad
Administrativa:
Obijetivo:

|D Proceso:

Tener cubierta la totalidad de la plantilla de recursos humanos de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.

Coordinador{a) Administrativo(a).
Con la generacién de una

Responsable;
Inicia:

Termina: e  Captura del alta del

Normatividad:

vacante dentro de la plantilla.

Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion de
Guanajuato.

o Tabulador de sueldos.

e Evidencia dela
terminacion de la
relacién laboral.

e Incremento de
estructura orgdnica.

e  Convocatoria aprobada
por el Organo de
Gobierno.

e  Designacion por parte
del Organo de
Gobierno.

Actividad

Recepcién del documento que evidencie la existencia
de la vacante.

Si es nivel del 1 al 4 continda en actividad 16.

Si es nivel 5 al 12 continua en actividad 2.

trabajador en el sistema de
néming.

Participantes: .

Secretaria Técnica de la
Secretaria Ejecutiva.

Comité Coordinador en su
calidad de Organo de
Gobierno de la Secretaria
Ejecutiva.

Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracién.
Coordinacién Administrativa,

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.
e Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de

Apoyo de la Administracién Piblica del Estado de Guanajuato.

Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos.

e Lineamientos y manual de operacién de ingreso, profesionalizacién, evaluacidn del
desempefio y bienestar laboral.

Productos:

Nombramiento.

Registro en sistema de
ndmina.

Registro en el Sistema de
Gestion de Afiliacion de
Asegurados del Instituto de
Seguridad Social del Estado
de Guanajuato.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable
Coordinador(a)
Administrativo(a),
en adelante CA.

Documentos
e  Renuncia.
e  Oficio de

autorizacion de
modificacion de
estructura.

e Rescision laboral.

Elaboracidén de propuesta de convocatoria para
ocupar la plaza vacante de la SESEA para niveles
tabulares del 5 al 12 y se presenta al (a la)
Secretario{a) Técnico(a).

Especialista en
Desarrollo de
Personal, en
adelante, EDP.

Convocatoria para ocupar
la plaza vacante de la
SESEA.

/CA.
Presentar al Organo de Gobierno la propuesta de la Secretario
convocatoria para ocupar la vacante, para su andlisis Técnico.
y en su caso aprobacion.
Aprobacién de la convocatoria para ocupar la plaza Comité Acuerdo mediante el cual se

vacante,

Coordinador en
su calidad de

aprueba la convocatoria
para ocupar la plaza

Organo de vacante,
Gobierno.
Difusién de la convocatoria para ocupar la plaza CA. Convocatoria difundida.

vacante.

Registro de aspirantes y documentacién para ocupar
la plaza vacante.

Aspirantes a
ocupar la plaza
vacante.

Documentacion requerida
en convocatoria.
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7 Se realiza la valoracién curricular y documental, y se EDP. Formato de notificacién de

requisita el Formato de notificacion de resultados. resultados.

8 Se informa a los aspirantes el resultado de la EDP. Correos electrénicos de

valoracion curricular y documental. notificacidn a los Aspirantes

9 Elaborar una propuesta de examen de conocimientos EDP. Propuesta de examen de

para aplicar a los candidatos que pasaron la conocimientos.
valoracion curricular y documental.

10 Recibe y analiza la propuesta del examen de CA. Examen de conocimientos.

conocimientos.

11 Aplicacién del examen de conocimientos a los EDP. Examen de conocimientos y

aspirantes. notificacién de resultado de
examen de conocimientos.

12 Se califica el examen de conocimientos aplicado, EDP. Informe de resultados del

prepara informe de resultados e informa a los examen y correos de
aspirantes. notificacion a los aspirantes.

13 Elaboracién de insumos para realizar la entrevista de EDP. Insumos preparados.

validacidn de perfil.

14 Convocar a las personas que participardn en la EDP.

entrevista.

15 Realizacién de la entrevista de validacion de perfil. EDP, CA vy jefe Cédulas de calificacion de
inmediato de la entrevista de validacion de
plaza vacante. perfil.

16 Presentacién de lo propuesta de designacién al Secretario

Comité Coordinador en su calidad de Organo de Técnico.
Gobierno.
17 Designacion de la persona a ocupar la plaza vacante. Comité Acuerdo mediante el cual se
Coordinador en designa la persona a
su calidad de ocupar la plaza vacante.
Organo de
Gobierno.
18 Se emite el nombramiento de la persona a ocupar la Secretario Nombramiento.
plaza vacante. Técnico

19 Solicitud de cobertura de plaza en el portal RH- EDP. Solicitud de cobertura de
Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, plaza.
Inversién y Administracion.

20 Validacién de solicitud de cobertura de plaza. Secretaria de Validacién de solicitud de
Finanzas, cobertura de plaza.
Inversion y
Administracidn.

21 Recepcién de documentacién para integrar expediente | EDP. Expediente de personal

de ingreso. activo.

22 Registro en sistema de ndmina el alta del personal a EDP. Registro en sistema de

ocupar la plaza vacante. némina.

23 Registro en el Sistema de Gestién de Afiliacidn de EDP. Registro en sistema del

Asegurados del Instituto de Seguridad Social del Instituto de Seguridad
Estado de Guanajuato. Social del Estado de
Guanajuato.
24 Elaborar el formato de alta del personal de nuevo EDP. Formato de alta elaborado.
ingreso en el Instituto de Seqguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
25 Se requisita la firma del personal de nuevo ingreso en Personal de Formato de alta firmado.
el formato de alta del Instituto de Seguridad y nuevo ingreso.
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
26 Enviar oficio de notificacién al Instituto de Seguridady | EDP. Oficio de solicitud.
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado para
el alta del personal de nuevo ingreso.
27 Recepcidn de la notificacién de atta del personal del EDP.
nuevo ingreso en el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
28 Fin del procedimiento.
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Codigo: AP-CADM-RH-1.2

Wy Nombre del Procedimiento: Fecha de 31.07.23
p ';':& SESI Capacitacion del personal. elaboracion: T
Revision Num.: 0

I. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Coordinacién Administrativa.

AP-CADM-RH-1

Unidad
Administrativa;
Obijetivo:

ID Proceso:

Capacitar a los Servidores pblicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
de Guanajuato para el desarrollo éptimo de sus funciones.

Coordinador{a) Administrativo{a).

Con el diagndstico de necesidades de
capacitacion.

Servidores publicos de la Secretarfa
Ejecutiva  del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Guanajuato.

Responsable:
Inicia:

Termina: e La capacitacién de Servidores

piblicos.

o Servidores Publicos de la Secretarfa
Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

e Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

e Coordinador(a) Administrativo(a).

e Especialista en Desarrollo de
Personal.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.
Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato.

e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos.

e Tabulador de sueldos.

e Lineamientos y manual de operacién de ingreso, profesionalizacién, evaluacién del

desempefio y bienestar laboral.

s  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn de

Guanajuato.

Usuarios: Participan

tes:

Normatividad:

Insumos: e  Diagnéstico de Necesidades Productos e Servidores publicos de la
de Capacitacién. /Servicios: Secretaria Ejecutiva del
e Solicitud de capacitacién Sistema Estatal
técnica. Anticorrupcion con
e  Programa Anual de capacitacion técnica
Capacitacidn. institucional.
Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos
1 Si es una capacitacién institucional: Coordinador(a)
Sl: Continuar en actividad 2. Administrativo(
NO: Continuar en actividad 13. a), en adelante
CA.

2 Recepcion de la notificacién para la capacitacidn institucional. CA.

8 Notificar a los Servidores Publicos de niveles que corresponda, Especialista en Correos
ingresen al CampusGTO para verificar la oferta de cursos, y Desarrollo de electronicos.
seleccionen el curso que desean. Personal, en

adelante, EDP.
4 Selecciona los cursos y notifica a Recursos humanos. Servidor Correos
Publico. electronicos.

5 Elaboracién del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién EDP. Diagndstico de

institucional. Necesidades de
Capacitacién
institucional.

6 Notifica a SFIA el diagndstico de necesidades de capacitacién EDP.
institucional.

7 Realizar la inscripcién de Servidores publicos nivel que EDP.
corresponda en los cursos del portal RH-Recursos Humanos en
el aqula virtual CampusGTO.

8 Los Servidores publicos realizan los cursos de capacitacién Servidores
donde fue inscrito. publicos de la

Secretaria
Ejecutiva.

9 Verifica la participacién de Servidores ptblicos en los cursos EDP. Reportes del
inscritos. sistema.

10 Si el servidor publico acredita el curso: EDP. Q
SI: Continuar en actividad 30.
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NO: Se requisita el formato de no acreditacién y se retorna a la
actividad 6.

11 Realizar el cierre de la capacitacién institucional (Sesidn con EDP.
SFIA).

12 Continuar en actividad 29. EDP,

13 Elaboracién del diagnéstico de capacitacidn técnica. EDP. Diagndstico de
capacitacion
técnica.

14 Elaborar el Programa Anual de Capacitacién. EDP. Programa Anual de
Capacitacién.

15 Presentar el Programa Anual de capacitacion al Secretario CA.

Técnico.
16 Revisa y valida el Programa Anual de Capacitacion Técnica. Secretario Programa Anual de
Técnico. Capacitacion
Validado.
17 Presentar el Programa Anual de Capacitacién Técnica al Comité | Secretario
Coordinador en su calidad de Organo de Gobierno, para su Técnico.
andlisis y en su caso aprobacidn.
18 Si el Programa Anual de Capacitacién es aprobado: Secretario Acuerdo del Comité
Sl: Continuar en 18. Técnico. Coordinador.
No: Retornar a 13.
19 Si la capacitacién requiere de la contratacién de proveedor: EDP.
SI: Continuar en actividad 20.
NO: Continuar en actividad 28.

20 Solicitar propuesta de cotizacién de cursos a Proveedores. EDP. Cotizaciones
recibidas.

21 Integrar cotizaciones recibidas y seleccionar a Proveedores CA.

conforme a los lineamientos normativos para tal efecto.
22 Integrar y seleccionar a Proveedores de Capacitacién Técnica CA.
23 Solicitar en el portal de validacién de partidas restringidas de la | EDP. Registro en portal
SFIA, la validacién técnica de la capacitacion a realizar. validacién de
partidas
restringidas.
24 Si la validacién técnica de la capacitacién es aprobada por la EDP.
SFIA:
SI: Continuar en actividad 25.
No: Retornar a la actividad 18.

25 Solicitar a la Coordinacién de Asuntos Juridicos la elaboracién CA. Correo electrénico,

del contrato de prestacion de servicios. oficios.

26 Elaboracién del contrato de prestacién de servicios del CA. Contrato elaborado.

proveedor de capacitacion.

27 Firma del Contrato de prestacién de servicios para la CA. Contrato firmado.

capacitacion.,

28 Se emite convocatoria a Servidores publicos para la EDP. Correos

capacitacion. electronicos.

29 El personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Personal de la Constancias de

Anticorrupcion participa en la capacitacion. Secretaria capacitacién
Ejecutiva. recibida por el
personal.

30 Se elabora y entrega las constancias de capacitacion a EDP. Correos, acuses de

Servidores publicos que participaron en el curso. recepcién de
constancias.

31 Fin del procedimiento.
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Cadigo: AP-CADM-RH-1.3
Nombre del Procedimiento: Fecha de
27 " . 31.07.23
Evaluacién del desempeno. elaboracion:
Revision Num.: 0
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Administrativa:

AP-CADM-RH-1

Coordinacién Administrativa.
ID Proceso:

Objetivo:

Evaluar el desempefio del personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn,
para proporcionar una retroalimentacién adecuada a cada persona sobre su desempefio a fin de
implementar acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responsable:

Coordinador{a) Administrativo{a)

Inicia:

Notificacién de inicio del proceso de Termina: Constancia de calificacién
Evaluacién del Desempefio. Estimulo del desemperio.

Usuarios:

Servidores Publicos de la Secretaria Participantes; e Servidores publicos de la

Ejecutiva del Sistema Estatal Secretaria Ejecutiva.

Anticorrupcién de Guanajuato. e Secretaria de Finanzas, Inversion
y Administracién.

e Especialista en Desarrollo de
Personal.

Normatividad:

e Ley del Trabajo de los Servidores Pblicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

e Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de
la Administracién Publica del Estado de Guanajuato.

e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos.
Tabulador de sueldos del afio vigente.
Lineamientos y manual de operacién de ingreso, profesionalizacién, evaluacién del desempefio
y bienestar laboral.
Estatuto Orgdnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

Insumos:

Oficio de inicio del proceso de e Constancia de calificacién de

evaluacién del desempefio. evaluacién del desempefio.

e Estimulo de evaluacién del
desempeiio.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos

Se recibe la notificacidn del inicio del proceso de evaluacién Coordinador{a) Oficio de notificacidn.
del desempefio por parte de la Secretaria de Finanzas, Administrativo(a),
Inversion y Administracion. en adelante, CA.
2 Si la evaluacién es para Servidores piblicos niveles 1 al 4: Especialista en
Sl: Continuar en actividad 3. Desarrollo de
NO: Continuar en actividad 14. Personal, en
adelante, EDP.
3 Se solicita a los Titulares de las unidades administrativas el EDP. Correos electronicos.
registro de actividades.
4 Registra actividades de los Servidores ptblicos. Titular de unidad Registro anual de
administrativa. actividades. 4
5 Se notifica a los Titulares de unidades administrativas el EDP. Correos electrdnicos.
inicio de la evaluacion de las actividades del primer
semestre.
6 Realiza la evaluacién de actividades del primer semestre. Titular de unidad Constancia de
administrativa. evaluacion.
7 Se notifica a los Titulares de unidades administrativas el EDP. Correos electrénicos.
inicio de la evaluacién de las actividades del segundo
semestre.
8 Realiza la evaluacién de actividades del segundo semestre. | Titular de unidad Constancia de
administrativa. evaluacion.
9 Se recibe la notificacién de validacién de listado de CA. Oficio de inicio de
estimulos al desempefio para los niveles que corresponda. validacion de listados.
10 Se realiza la validacién de listados. EDP. Listado de estimulos del
desempefio para los
niveles 3 al 4.
11 Notificacién a SFIA de las personas sujetas a estimulo del EDP. Oficio de notificacidn.
desempenio.
12 Aplicacién del estimulo en el sistema de némina. Secretaria de Notificacion de aplicacién
Continuar en actividad 21. Finanzas, de estimulo.

Inversion y

Administracion. U
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13 Se solicita a los Titulares de unidades administrativas EDP. Correos electrénicos.
realizar la pactacién de metas de los Servidores publicos de
los niveles 12 en adelante.
14 Realiza la pactacién de metas de los Servidores publicos de | Titular de unidad | Acuerdo anual de metas.
los niveles 5 al 14. administrativa /
Servidor publico.
15 Notificar a Titulares de unidades administrativas el inicio del | EDP. Correo de notificacién.
proceso de evaluacion del desempefio del primer semestre.
16 Realiza la evaluacion del primer semestre de las metas Titular de unidad Constancia de
pactadas. administrativa. calificacién semestral.
17 Notificar a Titulares de unidades administrativas el inicio del | ERH. Correo de notificacion.
proceso de evaluacién del desempefio del segundo
semestre.
18 Realiza la evaluacién del segundo semestre a las metas Titular de unidad | Constancia de
pactadas. administrativa. calificacién semestral y
final.
19 Se analizan y revisan las constancias de evaluacidn. EDP.
20 Si logra el nivel de desempefio optimo EDP.
SlI; Continuar en actividad 21.
NO: Continuar en actividad 22.
21 Se integran las constancias de evaluacién del desempefio al | EDP. Expediente actualizado.
expediente de los Servidores publicos.
22 Elaborar un acuerdo para la mejora def desempefio. Titular de unidad Plan de Mejora.
administrativa /
Servidor publico.
23 Recabar e integrar las evidencias de las acciones realizadas | EDP.
del plan de mejora del desempefio del Servidor publico.
24 Fin del procedimiento.
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Cdédigo: P-CADM-RH-1.
R Nombre del Procedimiento: Ldigo A IRLEB S
. ‘#Z. o N, - Fecha de
sl SESEA Gestidn de la conclusién de la relacion S 31.07.23
2 elaboracion:
Co laboral. == ,
Revision NUm.: 0
L.INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Coordinaciéon Administrativa.
Administrativa:

|D Proceso: A= CAPNERIEL

Objetivo: Realizar las gestiones administrativas generadas por el término de la relacién laboral con los
Servidores publicos, para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Responsable; Coordinador(a) Administrativo(a).

Inicia: Documento de conclusion de la Termina: Timbrado de finiquito.

relacién laboral.
Usuarios: Servidores publicos que concluyen su Participantes: e Secretaria de Finanzas, Inversion y
relacién laboral con la Secretaria Administracién.
Ejecutiva del Sistema Estatal e Coordinador/a Administrativo/a.
Anticorrupcion. e Especialista en Desarrollo de
Personal.
e Secretario Técnico.
Instituto de Seguridad del Estado
de Guanajuato.
Normatividad: o Ley del Trabajo de los Servidores Ptiblicos al Servicio del Estado y de los Municipios.
Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la
Administracién Publica del Estado de Guanajuato.
e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos.
Tabulador de sueldos.
o Lineamientos y manual de operacién de ingreso, profesionalizacién, evaluacién del desempefio y
bienestar laboral.
Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estata! Anticorrupcién de Guanagjuato.
Insumos: e Documentacién que acredite la Productos: e Pdliza de finiquito.
terminacién de la relacién laboral. e CFDL
e Pago de finiquito.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos
Recepcidn de evidencia documental de la conclusién de Coordinador(a) Documentacién de la
la relacidn laboral. Administrativo(a), | conclusion de la relacion
en adelante, CA. laboral.
3 Elaboracién del cdlculo de finiquito. Especialista en Formato de cdleculo de finiquito.
Desarrollo de
Personal, en
adelante, EDP.
4 Solicitar a la Secretaria de Finanzas, Inversién y EDP. e  Oficio de solicitud y
Administracién la validacién del cdlculo de finiquito: Se anexos.

adjunta oficio de solicitud de validacién, formato de
cdlculo de finiquito y la evidencia documental de la
terminacién de la relacién laboral.

5 Emite la validacién del cdlculo de finiquito. Secretaria de PAM de validacién.
Finanzas,
Inversién y
Administracion

6 Elaboracidn del formato de ampliacion presupuestal EDP. Formato de afectacion
para el finiquito validado. presupuestal.

7 Firma de formato de ampliacién presupuestal para el Secretario Formato de afectacion
finiquito validado. Técnico y CA. presupuestal firmado.

8 Enviar oficio a la Secretaria de Finanzas, Inversion y EDP. Oficio de solicitud de validacién
Administracién para la validacién de ampliacién y formato de afectacién
presupuestal. Se adjunta el formato de ampliacién presupuestal. A
presupuestal firmado por el Secretario Técnico.

9 Otorgamiento de la ampliacién del finiquito. Secretaria de Notificacion de otorgamiento

Finanzas, de ampliacién.
Inversién y
Administracion.

10 Registrar la ampliacién presupuestal para el pago de Especialista No aplica.

finiquito en el sistema de némina. Financiero y

Contable, en
adelante, EFC.
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11 Solicitar la ministracién de recurso para el pago de EFC. Formato de solicitud de
finiquito. ministracion.
12 Hacer el registro presupuestal en el sistema de némina EFC. No aplica.
de la ministracién del recurso para el pago de finiquito.
13 Registro de conceptos de percepciones y deducciones EDP. No aplica.
en el sistema de némina.
14 Contabilizacién de finiquito en el sistema de némina. EDP. Pdliza de pago de finiguito.
15 Elaboracién de cheque de finiquito. CA. Cheque de finiquito.
16 Solicitar a la Coordinacién de Asuntos Juridicos el EDP. Formato de datos de finiquito.
Convenio de terminacién laboral.
17 Elabora el Convenio de terminacién laboral. Coordinador(a) de | Convenio de terminacion
Asuntos Juridicos. | laboral.
18 Firma del convenio de terminacidn laboral y recepcién Beneficiario del Convenio de terminacién
de cheque de finiquito. finiquito. laboral firmado y acuse de
recepcién de cheque de
finiquito.
19 Realizar el timbrado del cheque de finiquito. EDP. CFDI: Comprobante Fiscal
Digital.
20 Generar expediente de la conclusidn de relacion laboral EDP. Expediente de Servidor publico
del Servidor publico. actualizado.
21 Fin del procedimiento.

Co
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Cadigo: AP-CADM-RH-1.5
q""?_j;ﬁ-- . Nombre q/d Proc?di_miento: Fecha dg : 31.07.23
Gestion de nomina. elaboracién:
Revision Num.: 0
IINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Coordinaciéon Administrativa.
Administrativa:
Objetivo: Realizar el pago quincenal por la contraprestacion de la relacién laboral a los Servidores pdblicos
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupeién.
Responsable: Coordinador(a) Administrativo(a).
Inicia: Captura de movimientos a la Termina: Timbrado de némina.
némina.
Usuarios: Servidores publicos de la efpifefseliisl@l ¢ Coordinador(a) Administrativo(a).
Secretaria Ejecutiva del Sistema s e Especialista en Desarrollo de Personal.
Estatal Anticorrupcidn de e Especialista Financiero y Contable.
Guanajuato. e Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.
© Secretario Técnico.
o Instituto de Seguridad del Estado de
Guanajuato.
@ Servidores publicos de la Secretaria
Ejecutiva.
Normatividad: e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.
o Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo
de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato.
e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos.
e Tabulador de sueldos.
* e Lineamientos y manual de operacién de ingreso, profesionalizacién, evaluacion del
desempeiio y bienestar laboral.
Insumos: e Incidencias. Productos: e Pdéliza de némina.
e Descuentos Instituto de e CFDI.
Sequridad Social del Estado de e Pago de némina.
Guanajuato.
Movimientos a la ndmina.
Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable

AP-CADM-RH-1

ID Proceso:

Documentos

Registro en el sistema de némina los movimientos Especialista en Incidencias
internos. Desarrollo de Registro de pagos
Personal, en complementarios.
adelante, EDP.
2 Recepcion de descuentos por préstamos enviados por el EDP. Archivos de
Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato. descuentos.
3 Registrar los descuentos del Instituto de Seguridad Social EDP, No aplica.
del Estado de Guanajuato en el sistema de némina.
4 Financiacién. Asignacién de techo presupuestal para el Secretaria de No aplica.
pago de némina. Finanzas, Inversion
y Administracién.
5 Realizar el cdlculo de némina en el sistema de némina. EDP. No aplica.
6 Revisién de cdlculo de némina. EDP. No aplica,
7 Si el cdlculo de némina estd correcto, continuar en EDP.
actividad 8; caso contrario, actividad 1.
8 Simulacién de la contabilizacién de la némina. EDP. Cifras de némina.,
9 Revisién de la simulacién de la contabilizacién de la Especialista
némina. Financiero y
Contable, en
adelante, EFC.
10 Contabilizacién de nédmina productiva EFC. No aplica.
11 Liberacién de némina. EFC. Péliza de némina.
12 Dispersion de ndmina. CA. Archivo de dispersidn.
13 Liberacidn de dispersion. v Secretario Técnico. | Archivo de dispersion.
14 Timbrado de némina. = EDP. CFDL.
15 Fin del procedimiento.
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Unidad

Administrativa:

Objetivo:

Responsable:
Inicia:

Usuarios:

Normatividad:

Insumos:

Cédigo: AP-CADM-RH-1.6
Nombre del Procedimiento: Fecha dg ; 31.07.23
Desarrollo del personal. elaboracion:
Revision Num.: 0

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién Administrativa. AP-CADM-RH-1

|D Proceso:

Gestionar los apoyos solicitados por los Servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcidn, conforme a la normatividad aplicable.

Coordinador(a) Administrativo(a).

Termina: Registro del apoyo en el sistema de

némina.

Recepciodn de la solicitud del apoyo.

e Coordinador{a) Administrativo(a).

e Especialista en Desarrollo de Personal.

e Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracién.

e Trabajadores de la Secretaria
Ejecutiva.

Participantes:

Trabaojadores de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Guanajuato.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

e Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la
Administracidon Publica del Estado de Guanajuato.

e Lineamientos Generales para la Administracidn de los Recursos Humanos.

e Tabulador de sueldos.

e Lineamientos y manual de operacién de ingreso, profesionalizacién, evaluacién del desempefio y
bienestar laboral.

Productos:

Solicitud de apoyo. Validacién del apoyo.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos
1 Recepcidn de solicitud de apoyo del Servidor publico. Coordinador(a) Solicitud de apoyo.
Administrativo(a),
en adelante, CA.
2 Si es una solicitud de beca para hijos: Especialista en

Sl: Continuar en actividad 6.
NO: Continuar en actividad 3.

Desarrollo de
Personal, EDP.

3 Solicitud de validacién a la Secretaria de Finanzas, EDP.
Inversién y Administracidn el otorgamiento de apoyo.
Se adjunta al oficio los documentos requisitos
conforme a la normatividad aplicable.

Oficio de solicitud de validacién
de apoyo y requisitos.

4 Andlisis de la solicitud de apoyo. Secretaria de
Finanzas, Inversion
y Administracion.

5 Se validd la solicitud de apoyo: EDP.

SI: Continuar en actividad 6.
NO: Retornar a la actividad 1.

6 Revision de suficiencia presupuestal. EDP.

7 Si existe suficiencia presupuestal: EDP.
Sl: contintia con la actividad 12.
NO: contintia en actividad 8.

8 Solicitud de adecuacién presupuestal a SFIA mediante | CA.
un oficio, formato de adecuacién presupuestal y la
evidencia de la validacién de SFIA.

Solicitud de adecuacién y
anexos.

9 Autorizacion de adecuacién presupuestal. Secretaria de Evidencia de autorizacidn.
Finanzas, Inversién
y Administracion.

10 Si se autoriza la adecuacién presupuestal: EDP. No aplica.

SI: Continuar en la actividad 11.
NO: Notificar af Servidor publico de la no procedencia
y termina el procedimiento.
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11 Registro de adecuacidn presupuestal en el sistema de | Especialista No aplica.
némina. Financiero y
Contable.
12 Registro del apoyo en el sistema de némina. EDP. No aplica.
13 Fin del procedimiento.
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AP CADM RH-16 Desarrollo del personal.
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Secretario Tétnico de la Secretaria Ejecutiva
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Coordinadora Administrativa
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Nombre:
Tipologia:
Responsable;

Objetivo:

Alcance:

Procedimientos:

Procesos con los que
se relaciona:

Areas involucradas:

Normatividad
interna:

Normatividad
externa:

Entradas;

Proveedores:

Salidas:

Clientes:

ID proceso: AP-CADM-RM-2
Ficha descriptiva del proceso. Fecha: 31.07.23
Revision Num.: 0

Recursos Materiales.

De apoyo.

Coordinador(a) Administrativol(a).

Establecer los mecanismos para la atencién oportuna de los requerimientos en materia de
servicios generales y materiales de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidn.

Inicia con la autorizacién del Presupuesto Aprobado para el ejercicio fiscal, con la
administracién de los recursos materiales, seguimiento a los procedimientos de
contrataciones de conformidad con el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Control de inventarios.
Administracidn de los Servicios generales.
Adgquisiciones.

Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva.
Recursos Financieros.

Consultoria juridica.

Procesos normativos.

e o 0 0 WN PP

Unidades administrativas del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.
Reglamento de Contrataciones Publicas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

e @

Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guangjuato.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Adquisiciones Federal.

Disposiciones Administrativas vigentes.

Ley de Presupuesto General de Egresos para el Estado de Guanajuato
(Presupuesto aprobado).

e Programa de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios aprobado por el Organo
de Gobierno.

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién, Organo de Gobierno.

Inventarios, compras realizadas.

Titulares de unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidn.

Autorizo:

Reviso

Lic. Maria del Carmen Yebra Nufez
Coordinadora Administrativa

“Ramirez Serafin
écnico de la Secretaria
Ejecutiva

: Dr. Erik
Coofdinadora/de Planeacion Secretari

Institucional
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Unidad

Administrativa:

Objetivo:

Responsable:
Inicia:

Usuarios:

Normatividad:

Insumos:

AP-CADM-RM-

Caodigo:

Nombre de Procedimiento; Fechaiba 21
Control de inventarios. ™ 31.07.23
elaboracion:
Revisiédn Nam.: 0
L.INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Coordinacién Administrativa. AP-CADM-RM-

1D Proceso: 21

Contar con un inventario actualizado de los bienes que conforman el patrimonio de la
Secretaria Ejecutiva.

Coordinador({a) Administrativola).

e  Adaquisicién de bienes. Termina: e Resguardo.
e Inventario anual de
bienes.

Servidores publicos de la Secretaria Unidades administrativas de la
Ejecutiva. Secretaria Ejecutiva.

Participantes:

e Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos del Estado de Guanajuato.

e Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio
Fiscal vigente.

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

e Lineamientos para la Operacién del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

e Ley de Contrataciones Pdblicas para el Estado de Guanajuato.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la
APE.

e Clasificador por objeto del gasto.

e Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
esguardo. inventario anual.

Factura por adquisicion de un bien.
Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad

Responsable

Documentos

1 Recepcidn de la solicitud para la actualizacién del control de Coordinador(a) Factura de
inventarios. Administrativo(a), | compra.
en adelante, CA.
2 Decisidn. Especialista
Si es adquisicién de un bien, continuar en la actividad 3. Administrativo, en
Si es una actualizacién de resguardo, continuar en la actividad 6. adelante, EA.
Sl es un inventario de bienes, continuar en la actividad 8.
3 Solicitud de alta en inventario para asignacién de nimero de CA. Oficio de
activo fijo en la Direccién de Control Patrimonial. solicitud.
4 Se recibe oficio de parte de la Direccién de Control Patrimonial de CA. Oficio y etiqueta.
la Secretarfa de Finanzas, Inversién y Administracién donde indica
el alta del bien en el sistema SAP y su respectivo nlimero de
activo fijo vy etiqueta.
5 Se realiza el pegado de la etiqueta en el bien correspondiente. EA. Etiqueta.
6 Se asigna el bien adquirido a un servidor publico de la Secretaria EA.
Ejecutiva y se captura en el sistema SAP.
7 Impresién del resguardo y recabar firma en el resguardo EA. Resguardo.
actualizado.
8 Se recibe oficio de Control Patrimonial para efectuar el inventario CA. Oficio.
de bienes anual de la Secretarfa Ejecutiva.
9 Se realiza inventario de bienes: Revisa el estado y la ubicacidn EA. Reporte de
fisica del bien y lo contrasta con el reporte del sistema SAP. Excel.
10 Decisién. Si no hay diferencias del SAP con la revision continuar EA.
en la actividad 12, caso contrario en la 11.
11 Se realiza la actualizacién del resguardo de bienes. EA. Resguardo.
12 Se envia inventario conciliado mediante oficio a la Direccién de CA. Oficio.
Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracion.
13 Se firma Acta de Inventario. CA Acta de
inventario.
14 Se archivan resquardos e inventario realizado. EA. Leggjo.
15 Fin del procedimiento. C(
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AP-CADM-RM-2 1 - Control de Inventarios

Coordinador{u} Admimstrativo(a)

%
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Reviso

Autorizo:

s
Lic. Maria del Carmen Yebra Nuiiez
Coordinadora Administrativa

@ntina Rofiriguez Ortega

inadora de Planeacion
Institucional

Ejecutiva

Dr. Eo}ﬂ Ramirez Serafin
Secretarid Técnico de la Secretaria
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Cddigo: AP-CADM-RM-2.2

ﬁ.:ﬁ‘_{_l’-“_ o Nombre del Procedimiento: Fecha de 31.07.23
E,-‘.é:'h& SESEA Administracion de los Servicios Generales.  elaboracion: T
Revisién Num.: 0

.INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Coordinacién Administrativa.
Administrativa:
Objetivo: Atender las diferentes necesidades en materia de mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles y de servicios en general de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién.
Responsable: Coordinador{a) Administrativo(a).
Inicia; Recepcidn de la solicitud para: [ EEIGIE Mantenimiento del bien mueble o
e  Mantenimiento " inmueble, pago de los servicios bdsicos,
e Pago de servicios
bdsicos y carga de
combustible.
Usuarios: Trabajadores de la Secretaria holatlalotelilistMl ¢ Coordinador(a) Administrativo{a).
Ejecutiva del Sistema Estatal e Secretaria de Finanzas, Inversién y
Anticorrupcién de Guanajuato. Administracion.
e  Trabajadores de la Secretaria

AP-CADM-RM-2

ID Proceso:

Ejecutiva.
e Especialista Administrativo.
Normatividad: e Lineamientos de Servicios Generales de la Administracién Piblica Estatal.
e Circulares expedidas por la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién.
INsumos: e Solicitud por las Productos: e Mantenimiento de bienes

muebles e inmuebles.
e Pago de servicios Bdsicos.
Carga de combustible.

dreas o bien

recepcion de recibos

de servicios bdsicos.
Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos

Recepcidn de la solicitud de manteniendo a bienes Coordinador(a) Solicitud de

inmuebles o de servicios generales. Administrativo{ | mantenimiento.
a), en adelante,
CA.
2 Revisar la solicitud y determinar la procedencia o CA. Oficio de respuesta,
improcedencia de ésta, conforme al presupuesto asignado Acuse de la solicitud.
y calendarizado.
8 Decisidn. Si es una partida restringida. CA.

Sl: Continuar en actividad 4.
NO: Continuar en actividad 6.
4 Elaborar oficio para solicitar autorizacién a la Direccién CA. Generacién de PAM.
General de Servicios Materiales, Control Patrimonial y
Catastro de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracién, mediante PAM, Pacto de Acuerdo
Multilateral de firma electrdnica.

5 Recepcidén de respuesta por parte de la Direccién General CA. Documento con firma
de Servicios Materiales, Control Patrimonial y Catastro de electrdnica.
la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

6 Realizar el procedimiento de invitacién para la CA. Invitaciones a
contratacién del servicio de mantenimiento o de servicios proveedores para cotizar.
generales.

7 Revisar la oferta econdmica del procedimiento de la CA. Cuadro comparativo para
contratacion del servicio de mantenimiento su adjudicacién.

o de servicios generales.

8 Solicitar a la Coordinacién de Asuntos Juridicos la CA.
elaboracién del contrato de prestacidn de servicios.

9 Elaboracidn del Contrato de prestacidn de servicios. Coordinador{a)

de Asuntos
Juridicos.

10 Recabar la firma del contrato de prestacién de servicios CA. Contrato firmado.
de mantenimiento o de servicios generales.

11 Recepcidén de facturas por servicios bdsicos y Proveedor. Recibo con factura del
consolidados. servicio: agug, luz,

telefonia e internet y
servicios consolidados.
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12 Registro de factura en el SAP. Especialista Péliza para pago.
administrativo.
13 Registro de pago en la banca. CA. Registro en net cash para
su autorizacion.
14 Firma de péliza para pasar autorizacién de pago. Secretario Péliza firmada con pago
Técnico.
15 Fin del procedimiento.

autorizado en la banca. /&
e
[ &
.|
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AP-CADM-RM-2.2 - Administracién de los Servicios generales
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Reviso

Autorizé:

Lic. Maria del Carmen Yebra Nufiez
Coordinadora Administrativa

i Qj&hu
ntina Ripdriguez Ortega

Mtra. Flo
Coordihadora di Planeacion

Institucional

Dr. Eg',krG'. Ramirez Serafin
Secretario Técnico de la Secretaria
Ejecutiva
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B b Cadigo: AP-CADM-RM-2.3
f o ESEA Nombre deI_Prqcedlmlento. Fecha de elaboracién; 31.07.23
ﬁhﬁ’ eSS Adquisiciones. e s
Revision NUm,: 0

Unidad
Administrativa:
Objetivo:

Responsable:
Inicia:

Usuarios:

Normatividad; °

Insumos:

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Coordinacién Administrativa.

ID Proceso: ARZEABIRiM=2

Ejecutar el procedimiento de adjudicacién que sefiala la norma vigente, para atender los
requerimientos de operacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Coordinador{a) Administrativo(a).
Solicitud de requerimiento de

Pago de servicio o bien y entrega de
materiales, servicios o bienes. este para uso del drea requirente.
Trabajadores de la Secretaria Ejecutiva [Sigelgiieislely; e  Coordinador(a)

del Sistema Estatal Anticorrupcién de fes: Administrativo(a).

Guanajuato. e  Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.
Secretario(a) Técnico{a).
Coordinador(a) de Asuntos
Juridicos.

e  Personal de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion que tenga
recurso asignado.

Reglamento de Contrataciones Publicas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién.

Circulares expedidas por la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién.

e  Solicitud por las dreas o bien e  Mantenimiento de bienes

recepcion de recibos de muebles e inmuebles.

servicios bdsicos. e Pago de servicios Bdsicos.

Carga de combustible.

Termina:

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable

Actividad Documentos

Recibir y revisar que la solicitud del drea sea de Coordinador{a) Solicitud de compra.
acuerdo con la partida asignada para su ejercicio Administrativo(a), en

y los montos para determinar el tipo de adelante, CA.

adjudicacion.

2 Si es adjudicacién hasta por 300,000 mil se realiza | CA. Justificacidn de la compra
el proceso de adjudicacion directa con tres directa de acuerdo con
proveedores. lineamientos.

3 Envio de invitacién cuando menos a tres CA. Invitacién electrdnica.
proveedores registrados en el padrén de Gobierno
del Estado de Guanajuato.

4 Respuesta por parte de los proveedores y captura | CA. Estudio de mercado.
de datos en tablas comparativas para estudio de
mercado.

5 Tabla comparativa sefialando cual es el proveedor | CA. Notificacidn de
adjudicado de acuerdo con la media. adjudicacién.

6 Solicitud de elaboracién de contrato con la CA. Solicitud.
documental necesaria para realizarlo conforme a
la Ley.

7 Recepcidn de solicitud y elaboracién de contrato. Coordinador{a) de Contrato.

Asuntos Juridicos.

8 Entrega de bienes o servicios. CA. Recepcidn de servicio por

el drea o del bien.

9 Recepcién de facturas cdfi y xml para su registro CA. Archivos electrdnicos.
de acuerdo con el monto estipulado en contrato.

10 Registro de factura en el SAP. Especialista Financiero Pdliza para pago.

y Contable.

11 Registro de pago en la banca. CA. Registro en net cash para

su autorizacion.

12 Firma de péliza para pasar autorizacién de pago. Secretario Técnico. Péliza firmada con pago

autorizado en la banca. Q

13 Fin del procedimiento.
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AP-CADM-RM-2.3 - Adguisiciones

‘ Secetann(a) Tecnicoiny Coordinador{a) Adnunistrativein) Esneahsta Admomshativo Ceordmadon(a) de Asirros Jusidico s [CAJ) |

t i X X

[ 220 b rewsaria sorctud de
area s Jeterganor 2 v de |
adpdicaaitr

:

dilizicacion rasta por
500 ladjudk aodn directa
con 2 proveedores)

y

$ Envig ae o vitacdn cuardo a
meros 4 prsvesdores -agistradns
er wiogdion de Gobema

!

4 Respuesta ot parte de 05
proyesdnees  cagtuia de datos {tacias
compuratvas estudio e mercudo)

'

5 Tublo comparal va sproveedo:
gilitisi cadn de aeuerdo con 'a rediai

:

n Sohcdud e slaboracicr <de Contiate 7 Reqzncnn de contigto |

8 Entreqo de Dienes v ernoes |

l

9 Recepsion e ractinas

pl 10 Registro de factua en o <47

feulti g 20l para reglat >

L2 Fima e ooz sty posar
auton 251 de mane

] 15 Pegistn de gane wn nborry ——pe———

Reviso

— Mtra. Fidrentina Rodriguez Ortega DrjPUe‘G. Ramirez Serafin

Lic. Monq ! Caumen ngro Nunez Coordinadora de Pluneacién Secretarfo Técnico de la Secretaria
Coordinadora Administrativa A ) )
Institucional Ejecutiva
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Nombre:
Tipologia:
Responsable:
Objetivo:

Alcance:

Procedimientos:

Procesos con los que
se relaciona:

Areas involucradas:

Normatividad
interna:

Normatividad
externa:

Entradas:

Proveedores;
Salidus:

Usuarios:

Elabord:

ID proceso: AP-CADM-RF-3
Ficha descriptiva del proceso. Fecha: 31.07.23
Revision Num.: 0

Recursos Financieros.

De apoyo.

Coordinador(a) Administrativo(a).

Gestionar y administrar los recursos financieros de la Secretaria Ejecutiva, para la operacién de
los procesos y procedimientos.

Inicia con la autorizacién de Presupuesto Aprobado para el ejercicio fiscal, con la

administracién de los recursos financieros, seguimiento y ejecucion del presupuesto mediante
el registro presupuestal, contable y financiero de las operaciones de la Secretaria Ejecutiva de
acuerdo con la normatividad aplicable, para emitir la Informacién Financiera correspondiente.

Registro presupuestal.

Cierre contable y presupuestal.

Informes y Estados Financieros.
Seguimiento y evaluacién del presupuesto.

s 0020 00 pLNE

Dirigir los trabajos de la Secretarfa Ejecutiva.

Fungir como Secretario del Comité Coordinador / Organo de Gobierno.
Dirigir la Comision Ejecutiva.

Vinculacidn Institucional.

Politicas publicas para la prevencion y el combate a la corrupcion.
Administracién de la Plataforma Digital Estatal.

Apoyo técnico en la gestidn de servicios de Tecnologia de Informacién y
Comunicacion.

Unidades administrativas del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato.

Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Adquisiciones Federal.
Disposiciones Administrativas vigentes para el Control y Ejercicio del Presupuesto del

Ejercicio Fiscal en curso.

Ley de Ingresos del Estado de Guandjuato y Ley de Presupuesto General de Egresos para el
Estado de Guanajuato, para el presupuesto autorizado a ejercer en el periodo.

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién.

Estados Financieros.

Titulores de unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

Auditoria Superior del Estado de Guanagjuato.

Reviso Autorizo:

. P x Mtra, Florentina Rodiiguez Ortega Dr. Erik&. Ramirez Serafin
Lic. Maria del Carmen Yebra Ndfez : 2% . . ,
. L i Coordiradora de Rlaneacion Secretarit Técnico de la Secretaria
Coordinadora Administrativa - . .
Institucional Ejecutiva
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Cadigh: AP-CADM-RF-
Nombre de Procedimiento: 3.1
Registro presupuestal, Fecha de elaboracidn: 31.07.23
Revision Num.: 0

Unidad
Administrativa:
Objetivo:

Responsable:
Inicia:

Usuarios:

Normatividad:

Insumos:

IINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Coordinacién Administrativa.

AP-CADM-RF-
3.1

Realizar el registro presupuestal, contable y financiero de las operaciones realizadas para el
funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva.

Coordinador(a) Administrativo(a).

e  Presupuesto autorizado para
ejercer.

e Aprobacion por autoridad
competente de un acto
administrativo, u otro
instrumento juridico que
formaliza una relacién
juridica con terceros para la
adquisicion de bienes y
servicios.

Coordinacién Administrativa.

ID Proceso:

Registro presupuestal
de modificaciones al
presupuesto.

e Cancelacién de las
obligaciones de pago,
que se concreta
mediante el pago
realizado a través de
transferencia
electrénica.

Coordinacién Administrativa.

Termina: °

Participantes:

Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Adquisiciones Federal.

Disposiciones Administrativas vigentes para el Control y Administracién de

Presupuesto emitidas por la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién.

e  Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

e Lineamientos para la Operacién del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

e  Circular Normativa en alcance a Lineamientos emitida por la Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracién para el ejercicio fiscal vigente.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pudblico.

e  Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la

Administracion Pdblica Estatal.

Clasificador por objeto del gasto.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado de Guanajuato.

Lineamientos del Programa Operativo Anual Compras del afio fiscal en curso.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Reglamento de Contrataciones Publicas de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion.

Factura de ingreso, factura de gasto,

oficio para pago de gastos.

Pélizas contables.

Productos:

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos
1 Se recibe notificacién del Presupuesto asignado. Coordinador(a) Autorizacién del
Administrativo(a), en | presupuesto.
adelante, CA.

2 Se recibe la solicitud de registro de un ingreso o gasto. CA. Solicitud de
registro de un
ingreso o gasto.

3 Identificar el tipo de registro {presupuestal, contable) de un Especialista Solicitud de

ingreso o egreso. Financiero y registro de un Q

Si es un ingreso, continuar en actividad 4.
Si es un egreso, continuar en actividad 12.

Contable, en
adelante, EFC.

ingreso o gasto.

4 Ingreso: Solicitud de recurso en el formato de ministracién EFC. Solicitud.
emitido por la Direccidén General de Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién.

5 Se crea el PAM-Pacto de Acuerdo Multilateral para la solicitud EFC.

de ministracion del recurso.

148 | 314



6 Registro de la cuenta por cobrar en el sistema SAP. EFC. Péliza contable.
7 Recepcidn del recurso en la cuenta de bancos de la Secretaria EFC. Pdliza contable.
Ejecutiva.
8 Se compensa el deudor en el sistema SAP. EFC. Registro
contable.
9 Imprimir pélizas de ingresos. EFC. Poliza Contable.
10 Firma poliza de ingreso. CA. Poliza Contable.
11 Recaba firma de pdliza de ingresos del Secretario Técnico. CA. Péliza Contable.
12 Egreso: Solicitud de erogacién de un gasto. CA. Solicitud.
13 Registro de la reserva del recurso en el sistema SAP. EFC. Reserva de
recurso.
14 Recepcién mediante correo electrénico de los CFDI de la CA. Archivo PDF y
factura que comprueba la erogacién del gasto realizado. xml.
15 Se envian los archivos electrénicos de la factura al correo EFC. Archivo PDF y
asignado por la Secretaria de Finanzas para su carga en el xml.
Sistema SAP.
16 Se registra en el sistema SAP la péliza contable del gasto. EFC. Péliza contable.
17 Se imprime y firma pdliza generada del gasto, y se entrega a EFC. Pdliza contable.
las Coordinador{a) Administrativa.
18 Firma de péliza y programar pago. CA. Péliza contable.
19 Se captura el pago en el portal del banco de la Secretaria para CA. No aplica.
la autorizacidn del Secretario Técnico.
20 Se entrega al Secretario Técnico la pdliza contable del pago a CA. Pdliza contable.
realizar para su autorizacion en el portal del banco.
21 Autorizacién del pago en el portal del banco. Secretario Técnico. Comprobante de
pago.
22 Recibir la pdliza firmada. CA. Péliza contable.
21 Imprimir el comprobante de pago. CA. Comprobante de
pago.
22 Recibe la pdliza y el pago para el registro contable. EFC. Péliza contable.
23 Se recaban firmas de la Coordinadora Administrativa y EFC. Péliza contable.
Secretario Técnico.
24 Se archiva la pdliza contable. EFC. Leqaijo.
25 Fin del Procedimiento.
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Secretarata) Téenicalal

3

AP-CADM-RF-3.1 - Registro presupuestal.

Coordinadorta) Adminstrativofa)

3

1 Serecihie notilicacién del
Presupuesto asignado

l

2 Se recibe la solicitud de registro

Espeadista Administrativo

3

3 Identificar el tipo de registre
(presupuestal, contable) de

de ur: ingreso o gasto

+

un INgreso o egreso.

NO

¢Es

un ingreso?

L

4. Ingreso: Solicitud de recurso en
el formato de ministracion (SFiyA}

5 Se crea el PAM para la salicitud
de ministracién del recurso

6 Registro de lo cuenta por cabrar
en el sistema SAP

7. Recepcién del recurso en la cuenta
de bancos SESEA

8. Se compensa el deudor en
el sistema SAP

10 Firma pdliza de ingreso +

11 Recaba firma de péliza de
Ingresos de| ST

'

1?2 Egreso Solcitud de erogacion
de un gasto

9 Impnimir polizas de ingresos

13 Registro de la resarva del
recurso en el sistema SAP

|
®

G
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AP-CADM-RF-3.1 - Registro presupuestal.

Secrelarin{a) Técnicoln) Coordinadorfal Admin'strativolal Especialisty Adminishiativo

% A X

15. Se envian los archivos electrénicos
de lu fuctura para su corga en el
Sistema SAP

i

16, Se registra en el sistema
SAP la péliza contable del gasto

]

18. Firma de poliza y 17 Se imprime y firma pdliza i
programar pago. generada del gasto |

14, Recepcion de carreo electrénico
de los CFDI de ia factura {erogacién)

19, Se captura el pago en el
portal del banco de la ST

.

20, Se entrega al ST la poliza contable
del pago a realizar para su
autorizacién en el portal del banco

21 Autorizacion del pago en el
portal del banco

22 Recibir lo péliza firmada

24 Recibe la pdliza y el pago
para el registro contable

23 Imprimir el comprobante de pago. 4

r

25, Se recaban firmas de Coordinadmu
Administrativo y Secretario Técnico

26. Se archiva la pdliza ontable

hJ

Elaboro: Reviso Autorizo:

] , - Mtra. Floréntina Rodriguez Ortega Dr. Erik G, Famirez Serafin
Lic. Maria del Carmen Yebra Nunez ; = ) ; ,
. . . Coordintidora de Planeacion Secretario Tecnico de la Secretaria
Coordinadora Administrativa SR, . )
Instituciomhal Ejecutiva

23gina 151 | 314



} Cdédigo: AP-CADM-RF-3.2
‘.*‘ i Nombre de Procedimiento: Fecha de
$hon SESEA ; o 31.07.23

. Cierre contable y presupuestal. elaboracion:
Revision Num.: 0
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Coordinacién Administrativa,

D Proceso: AP-CADM-RF-3.2

Administrativa:
Objetivo: Realizar el registro presupuestal, contable y financiero de las operaciones realizadas para el
funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva, que genere informacion confiable, veraz y oportuna,
Responsable: Coordinador({a) Administrativo(a).
Inicia: e  Término de los registros Termina: e  Elaboracién de las
mensuales de las conciliaciones.
operaciones de la Secretaria
Ejecutiva.

Usuarios: Coordinacién Administrativa. Participantes: Especialista Financiero y Contable.

Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
Disposiciones Administrativas vigentes.

e Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
w Cierre contable y presupuestal.

Insumos: Término de los registros contables y
presupuestales del mes.
Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad

Normatividad:

Responsable Documentos

1 Se concluyen los registros presupuestales, contables y Especialista Pdlizas.
financieros del periodo. Financiero y
Contable, en
adelante, EFC.
2 Revisién del estatus del presupuesto para identificar el EFC.
devengado y proceder con la delimitacidn de documentos
contables.
3 Realizar la conciliacién bancaria. EFC. Conciliacion.
4 Realizar ia conciliacidn contable - presupuestal del periodo. EFC. Conciliacion.
5 Realizar la conciliacién del presupuesto modificado. EFC. Conciliacion.
6 Se realiza la revisién de la Balanza de comprobacion. EFC. Balanza de
comprobacidn.
7 Realizar el registro de cuentas de orden presupuestal del EFC. Pdliza contable.
periodo.
8 Realizar la conciliacién de cuentas de orden presupuestal. EFC. Conciliacion.
9 Si es cierre anual, se realiza el arrastre de saldos de las cuentas EFC.
contables, en caso contrario se concluye el procedimiento.
10 Fin del procedimiento.

D
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AP-CADM-RF-3.2 - Cierre contable y presupuestal.

Especlalistu Administativo

1 Se concluyen los registros
presupuestales, contables y
financieros del periodo

1

2 Revisién del estotus
del presupuesto

!

3 Realizar la conciliacion bancaria

!

4 Reallzar lo conciliaclén contable
presupuestal del periedo

1

5 Realizar la conclllacién
{presupuesto modificado)

1

6 Se realiza la revisidn de la
Balonza de comprobacién

l

7 Realizor el registro de cuentas
de orden presupuestat del periodo

|

8 Realizar la conciliacidn de
cuentas de orden presupuestal

9.(E5
cierre
anual?

Se realiza el arrastre de saldos
de los cuentas contables

Elaboro: Reviso Autorizo:

[ %

. , - Mtra. Hlorentina|Rodriguez Ortega Dr. Erik & Ramirez Serafin
Lic. Marifa del Carmen Yebra Nufez ; < e )
. . ) Cootdinadord de Planeacion Secretario Técnico de la Secretaria
Coordinadora Administrativa e . )
Institucional Ejecutiva
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Nombre de Procedimiento:
Informes y Estados Financieros.

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Administrativa;

Coordinacién Administrativa.

Objetivo:

Cadigo:

Fecha de
elaboracion:
RevisidniNum.:

ID Proceso:

AP-CADM-RF-
33

31.07.23

0

AP-CADM-RF-
33

Proporcionar informacién a los usuarios sobre la situacién financiera, los resultados de la
gestién y ejercicio de los recursos asignados a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Guanajuato, para la toma de decisiones respecto a la rendicién de cuentas, la
transparencia v la fiscalizacién de las cuentas publicas.

Coordinador({a) Administrativo(a).
Término del cierre contable y
presupuestal del periodo.

Responsable:
Inicia: °

Termina:

Usuarios: e  Organo de Gobierno.

e  Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracion.

e  Auditoria Superior de Estado

de Guanajuato.

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato.

Normatividad:

Ley de Contabilidad Gubernamental.

e o @ 0 @

e  Estatuto Orgdnico de la Secret
Cierre contable y presupuestal del
periodo.

Insumos:

Actividad

Participantes:

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e  Publicacidon y entrega
de los Estados
Financieros.

Contable.

Secretario Técnico.
Coordinador(a) Administrativo(a).
Coordinador(a} de Planeacién.
Especialista Financiero y

Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
arfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

Estados Financieros.

Responsable

Documentos

la Recepcién Telemdtica de la Informacién Financiera Trimestral y
Cuenta Publica, SIRET, requeridos por la Auditoria Superior del
Estado de Guanajuato.

Descargar del sistema SAP los reportes de Estados Financieros. Especialista Reportes de
Financiero y Excel.
Contable, en
adelante, EFC.
2 Revisar que las reglas de validacién sean positivas. EFC. Reporte de
Excel.
3 Solicitar a la Coordinacién de Planeacién Institucional el llenado EFC. Reporte de
de la informacién correspondiente a Indicadores de Resultados. Excel.
4 Realiza el llenado de los indicadores de Resultados y entrega ala | Coordinador(a) de | Reportes de
Coordinacién Administrativa. Planeacion Excel.
Institucional.
3 Agregar a cada reporte el nombre de la Secretaria Ejecutiva y EFC. Reportes de
firmas correspondientes en el formato Excel. Excel.
6 Generar el Informe de estados financieros en un documento de EFC. Informe
Word. financiero en
Word.
7 Imprimir informe de estados financieros. EFC. Estados
Financieros.
8 Firma de el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) en los Estados Coordinador(a)
financieros. Administrativo(a),
en adelante, CA.
9 Firma del Secretario Técnico en los Estados financieros. Secretario Estados
Técnico. Financieros
firmados.
10 Digitalizar los Estados Financieros firmados. EFC. Documento PDF.
11 Cargar los Estados Financieros a la pdgina institucional de la EFC. Reporte Excel y
Secretaria Ejecutiva. documento PDF.
12 Se crea PAM para notificar a la Director/a de Contabilidad del CA. Notificacién de
Sector Paraestatal de la Secretaria de Finanzas, Inversioén y creacion de
Administracién, respecto a la publicacién de los Estados PAM.
Financieros en la pdgina institucional.
13 Cargar los Estados Financieros en la plataforma del Sistema para EFC. Archivos Excel y

PDF.
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14 Descargar acuse de la plataforma SIRET. EFC. Documento PDF.
15 Se envfa oficio a la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato CA. Oficio y acuse
informando del cumplimiento de entrega de informacién SIRET.
financiera, adjuntando acuse descargado de la plataforma SIRET.
16 Si es ultimo trimestre del ejercicio fiscal EFC. Reporte de
Sl: Continuar en actividad 17. Excel.
No: Termina el procedimiento.
17 Se integra a la Cuenta Pdblica el archivo concentrado de Excel. EFC.
18 Se envia oficio a la Direccién de Contabilidad Gubernamental CA. Oficio, USB y
para la entrega de la Cuenta Publica, adjuntando reporte de Excel Estados
y Estados Financieros firmados. Financieros.
19 Archivar Estados Financieros. EFC. Legajo.
20 Fin del Procedimiento.

o
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AP-CADM-RF-3 3 - Informes y estados Financieros.

See atana|o) lécncota) | Caocdrndoriu) Adminsnativo(a) Espraiabsta Admirislrotivo

i3 3 '3

|

2 Rewsar que las reglas de
+al dac dn seam positvas

l

| 3 Sclwrtus o Iy Coord Plareui:dn
insgitucienal :nd cadores de Pl

1 Redhzy el e wado de
micodelis de Resultados |4
y entreyo o fa Cogrd Adova

5 Agizgor a cada 1eporle &
- nembre de la Sec Ejeculiva
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!

& Generar el Inforine de estadoy
Hnarcieros er (Word)

k4

2 Fumc e =ifla) Coo dicador(op | I o pownd o iTe
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10 Digitatizar s Edo:
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ok '

1/ Se creo "AM para rotficar 11 Caugor o3 Lidos - manczeos o la
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S TR

13, Corgaer s Lstados | inang cios

N R enla pataforma dei SIRE I,

h 3

5 % <nwe 7 333
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icumplinento de entreqa de -+ 7 de la platat sma SIRET
Informacon Fanne aa)

18 Se e ole o ule D L} Seinregia uia Cupiity

M cop el archivo concentiuddo e

Gubei ity

(o mies finmades Excell

19 Arctnvar Silados Foane eron

Revisd Autorizo:

. , - Mtra. Flokentina Rodriguez Ortega Dr. Erik&. Ramirez Serafin
Lic. Maria del Carmen Yebra Nufez \ A . .
) . . Coordihadora de Planeacién Secretario Técnico de la Secretaria
Coordinadora Administrativa . . h
Institucional Ejecutiva
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S } Cadigo: AP-CADM-RF-3.4
: Nombre de Prqc}:edlmlento. Fecha de elaboracion: 31.07.23
Seguimiento y evaluacion del presupuesto.

Revisiéon Num.: 0
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Coordinacién Administrativa.

Administrativa:
Objetivo: Dar seguimiento y evaluar el presupuesto asignado a la Secretaria Ejecutiva para vigilar que el

ID Proceso: AP-CADM-RF-3.4

recurso se ejerza en los tiempos establecidos.
Responsable: Coordinador{a) Administrativo(a).
Inicia: e  Presupuesto autorizado para [ESgullgles e  Registro presupuestal

ejercer. de modificaciones al
presupuesto,
Usuarios: Titulares de las unidades Participantes: Titulares de las unidades
administrativas. administrativas.
Normatividad: e Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Adquisiciones Federal.

Disposiciones Administrativas vigentes.

Lineamientos para la Operacién del Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios.

e  Circular Nim.: DGRMSGC-DAS-010/22 alcance a lineamientos.

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

e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la
APE.

e Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

e Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos del Estado de Guanajuato.

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del
Reglamento de la LAASSP.

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

e Reglamento de Contrataciones Publicas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidn.

Insumos: Gastos de operacion, operativos de Productos: Afectaciones presupuestales al

personal, servicios, adquisiciones y presupuesto ejercido.

arrendamientos.

e o e 0o 0 o

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos

Presupuesto asignado. Coordinador(a) Autorizacién del
Administrativo(a), en presupuesto.
adelante, CA.
2 Ejercer el recurso asignado de forma mensual. Titulares de las unidades
administrativas

3 Recalendarizar recurso no ejercido. CA. Formato de Excel.
4 Reporte por capitulo de lo asignado y pagado. CA. Reporte Excel.
5 Realizar traspasos compensados indispensables para CA. Formato de Excel.

el funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva.
6 Reporte de avance financiero mensual. CA. Reporte de Excel.
7 Fin del Procedimiento.
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Elaboro:

Coordinador (a) Administrativo(a)

X

1. Presupuesto asignado.

y

2, Ejercer el recurso asignado
de forma mensual

3. Recalendarizar recurso no ejercido

4. Reporte por capitulo de lo
asignado y pagado

Y

5. Realizar traspasos compensados
indispensables para el funcionamiento
de la Secretarfa Ejecutiva

6. Reporte de avance

financiero mensual

AP-CADM-RF-3.4 - Seguimiento y evaluacién del presupuesto.

Autorizo:

7
Lic. Maria del Carmen Yebra Nufiez
Coordinadora Administrativa

Mtra. entina Rodriguez Ortega
Coordinadoralde Planeacion

Institucional

Dr. Erik G.

Ejecutiva

mirez Serafin
Secretario Técnico de la Secretaria
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Nombre:
Tipologia:
Responsable:

Objetivo:

Alcance:

Procedimientos:

Procesos con los que
se relaciona:

Areas involucradas:

Normatividad
interna:

Normatividad
externa:

Entradas:

Proveedores:

Salidas:

Clientes:

Elaboro:

ID proceso: AP-CADM-Ci-4

Ficha descriptiva del proceso. Fecha: 31.07.23
Revision Num.: 0

Control Interno.

De Control Interno.

Coordinador(a) Administrativo(a).

Implementacién de los mecanismos de Control Interno que coadyuven al cumplimiento de
metas y objetivos, prevenir, detectar, evaluar, administrar y controlar los riesgos que
puedan afectar el logro de éstos, fortalecer el cumplimiento de las leyes y disposiciones
normativas,

Personal de la Secretarfa Ejecutiva, en sus respectivos dmbitos de competencia,
implementen el Control Interno en apego a los Lineamientos de Control Interno.

Comité de Control Interno.

Programa de Trabajo de Control Interno.

Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos.
Entrega recepcion del personal.

PLNE

Es un proceso transversal a los procesos de la Secretaria Ejecutiva.

Unidades administrativas,

Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

e Lineamientos Generales de Control Interno del Sistema Estatal de Fiscalizacién.
Lineamientos Generales de Control Interno para el Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato,

Reglamento de Entrega- Recepcidn para la Administracién Publica Estatal.

Matriz de Administracién de Riesgos de la Secretaria Ejecutiva.
Andlisis FODA, Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.
Renuncia de funcionario de la Secretarfa Ejecutiva.

e|® o o |0

Personal de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Guanajuato.
Secretarfa de la Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos.
Mapa de Riesgo Institucional.

Acciones y Estrategias.

Informe Anual de Control Interno.

Acta de Entrega- Recepcion.

e Personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Guanagjuato.

Reviso Autorizo:

Lic. Marfa del Carmen Yebra Nfiez Mtra, Flofentina Rodlfiguez Qrtega Dr. Erlk >Ramirez Serafin )
A e ) Coord|nadora de|Planeacién Secretario Técnico de la Secretaria
Coordinadora Administrativa a0 ] )
Instituciohal Ejecutiva
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JE Cddigo: AP-CADM-RM-4.1
m B Nombre de Procedimiento: Fecha de elab = 31.07.23
@l SESEA e echa de elaboracion: .07.
hé e Comité de Control Interno. Revision Ndm.: 0
1INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Coordinacién Administrativa, AP-CADM-RM-4.1
Nt k ID Proceso:
Administrativa:
Obijetivo: Coordinar las acciones establecidas a través de politicas y procedimientos, para alcanzar los
objetivos y metas institucionales.
Responsable; Coordinador(a) Administrativo(a).
Inicia: e  Coordinar las acciones Termina; o Informe de Control
generadas en el Comité de Interno.
Control Interno para su
implementacién en las
unidades administrativas.
Usuarios: Trabaojadores de la Secretaria Participantes: Unidades administrativas de la
Ejecutiva. Secretaria Ejecutiva.
Normatividad: e Lineamientos Generales de Control Interno para el Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato.
e Lineamientos Generales de Control Interno del Sistema Estatal de Fiscalizacién.
Insumos: Acciones establecidas para Productos: Informe de Control Interno.
administrar riesgos en las actividades
de las unidades administrativas.
Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos
1 Identificacién de riesgos en cada unidad administrativa. Comité de Control Matriz de
Interno. Administracién de
Riesgos.
2 Generacién de un Plan de Trabajo para administrar los Unidades Plan de Trabajo por
riesgos. administrativas unidad administrativa.
3 Documentacion de las acciones realizadas Unidades Evidencias de
administrativas. cumplimiento.
4 Implementacién de controles para los temas de manejo Coordinador(a) Oficios y formatos.
de recursos humanos, financieros y materiales. Administrativo(a).
5 Solicitud de evidencia a las unidodes administrativas de Coordinador({a) Fotografias, minutas,
acciones realizadas en un ambiente de Control. Administrativo(a). informes (evidencias).
6 Realizar informe anual de control interno en el Sistema Coordinador({a) informe capturado en
de Control Interno del Estado de Guanajuato, en Administrativo(a). Sistema.
adelante SICIEG.
7 Aprobacién del Informe por parte del Comité. Comité de Control Informe.
Interno.
8 Envio del Informe aprobado a través del SICIEG. Coordinador(a)
Administrativo(a). Acuse de recepcion.
9 Retroalimentacion del Informe de Control Interno. Organo Interno de Oficio o correo de
Control. retroalimentacién.
10 Informe/ dictamen de revisidn. Secretaria de la Informe emitido por la
Transparencia y Secretaria de
Rendicién de Transparencia y
\ Cuentas. Rendicién de Cuentas. [ ~
11 Fin del Procedimiento. C/
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Comité de Cantrol Interna

x

Unidades Administrativas

S

t demificacicn ce nesgas en
cana unidad admisizwotivn

2 Gererscion de un Plan de
Trabayo pary minuTizer los riesgos

7 Apreboacn de infoime por

|

3 Documentacitr de tas
acciones ceglizados

CADM-CI-4.1 - Comité de Control Interno.

Coordinador{o) Administrativo(a)

X

h 4

4wy du cantrnies
pura e nejo e recursos
Feanias itins y matericles

S Solvitud de evidencia alas
uridodes odministratieas de xoores
fennzndos & un ambiente e Coptrol

l

& Realizar nforme anudl de

parte del Comite

comtrol internc en el SICIEG

8 Ervio del informe aprobado

Organo Inteino de Contiol

%

Secretaria de la Transparencio y

Rendicidn de Cuentas

%

8 Reodimertar 6 del informe

amavds cel SICEG

Elaboro:

de Control intefne

Autorizo:

Lic. Mar{a del Carmen Yebra Nufiez
Coordinadora Administrativa

fitra. Flgrentina Rpdriguez Ortega
Coordinadora e Planeacion

Institucional

Dr. Erilgaéoml’rez Serafin

Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva
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e ; Cddigo: AP-CADM-RM-4.2
SESEA RgIegsids| Figgedimicntor Fecha de elaboracién: 31.07.23
A b= Programa de Trabajo de Control Interno. i :
Revision Num.: 0
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Coordinacién Administrativa. y ' AP-CADM-CI-4
k| e ID Proceso:
Administrativa:
Objetivo: Establecer las acciones de Control Interno de la Secretaria Ejecutiva, orientadas a apoyar el
logro de los objetivos y metas institucionales.
Responsable: Coordinador(a) Administrativo(a).
Inicia: Dictamen de la Secretaria de la Termina: Informe de Control Interno Anual,
Transparencia y Rendicién de Cuentas.
Usuarios: . Trabajadores de la Secretaria Ejecutiva [ldelaildelelgitEx Personal de la Secretaria
del Sistema Estatal Anticorrupcion de Ejecutiva.
- Guanajuato.
Normatividad: e Lineamientos Generales de Control Interno para el Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato.
Lineamientos Generales del Sistema Estatal de Fiscalizacidn.
Insumos: e Plan de Administracién de Productos: e Plan de Trabajo de

Control Interno
implementado.

Riesgos y Dictamen de la
Secretaria de la Transparencia y
Rendicién de Cuentas.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Documentos
1 Identificacidn de acciones de mejora para administrar | Unidad Acciones propuestas.
los riesgos en el cumplimiento de objetivos y metas administrativa.
institucionales.
2 Verificacion de Informe de Control Interno. Secretarfa de la Dictamen emitido.
Transparencia y
Rendicién de
Cuentas.
3 Elaboracién del Programa de Trabajo de Control Unidad Propuesta de Plan de
Interno derivado del dictamen realizado por la administrativa. Trabajo.
Secretaria de la Transparencia y Rendicién de
Cuentas.
4 Presentacidn de la Propuesta del Plan de Trabajo de Comité de Control Plan de Trabajo de
Control Interno. Interno. Control Interno
Aprobado.
[ Coordinacion para la implementacién del Plan de Coordinador({a) Evidencias de la
Trabajo de Control Interno. Administrativo(a). implementacidn.
6 Elaboracion de Informe de Control Interno Anual. Coordinador(a) Informe en plataforma
Administrativo(a). del SICIEG.
7 Aprobacion del Informe de Control Interno. Comité de Control Informe Aprobado y
Interno. firmado en plataforma.
8 Dictamen emitido del informe. Secretaria de la Dictamen en
transparencia y plataforma.
Rendicién de Cuenta.
9 Fin del Procedimiento.
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Comité de Control Interno

S

CADM-CI-4.2 - Programa de Trabajo de Control Interno.

Unidades Administrativas

%

1 tdentificacén de orriones de
maicia pdru danuxin debiidailes

Coordinador({a) Administrativolo)

3

Organo Interno de Control

Seciatario de la Transparencio y
Rendicién de Cuentas

% 3

2 venfuaaon de ‘nfunmns

e cantrol mterno

de Contrel Intemo

4 Presentacon de lo Fropuesta

F*an de Trobajo de Contrel 'itir

obacien del Intorme o

6. Elanore wdn de Inforne

Apr
de Cuntrel Inteino

I

de Conud Interno Arual

8 Diclaunen emitido det infeme:

Reviso

Lic. Marla del Carmen Yebra Nufiez
Coordinadora Administrativa

ﬁrfrE

Coo

orentina Rpdriguez Ortega
inadora de Planeacién
Institucional

Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva

Dr. Erik.G./Raml'rez Serafin
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Nombre del Procedimiento: Ee(z)cdr:?loc:ie ARSI ONERN e
Programa de Trabajo de Administracion v 31.07.23
L e elaboracion:
. Revision NUm;; 0
LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Coordinacién Administrativa. : AP-CADM-CI-4
A / ID Proceso:
Administrativa:
Objetivo: Identificar y evaluar los riesgos para establecer las acciones de Control Interno de la Secretaria
Ejecutiva.

Responsable: Coordinador(a) Administrativo(a).
Inicia: Elaboracién de la Matriz de Riesgos. Termina: Programa de Trabajo de

Administracion de Riesgos
Implementado.

Usuarios: Personal de la Secretaria Ejecutiva. Participantes: Personal de la Secretaria
Ejecutiva.

Normatividad: e Lineamientos Generales de Control Interno para el Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato.
e Lineamientos de Control Interno del Sistema Estatal de Fiscalizacion.

Insumos: Identificacion de riesgos por unidad Productos: Plan de Trabajo de
administrativa de la Secretaria Administracién de Riesgos.
Ejecutiva.

I. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Documentos

Identificacién de los riesgos y controles de los Unidad Matriz de Administracion
procesos de cada Unidad administrativa. administrativa. de Riesgos.
2 Revisién en mesas de trabajo de la matriz de riesgos. Comité de Control Matriz de Riesgos,
Interno. acciones y Estrategias
revisadas.
3 Construccion de las acciones para dar seguimiento a Unidades Programa de Trabajo.
los riesgos. administrativas.
4 Aprobacidén del Programa de Trabajo de Comité de Control Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos. Interno. administracion de riesgos
aprobado.
5 Implementacion del Programa de Trabajo de Unidades Evidencias de la
Administracién de Riesgos. administrativas. implementacidn.
6 Fin del Procedimiento.
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CADM-CI-4.3 - Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

Comité de Control Interno

R

2. Revision en mesas de trabajo

Unidades Administrativas

;
)

de la matriz de riesgos

A

4, Aprobacién del Programa de

1. Identificacion de los riesgos y
controles de los procesos de
cada Unidad Administrativa

Trabajo de Administracién de Riesgos

3, Construccién de las acciones

para dar seguimiento a los riesgos

5. Implementacién del Programa

aboro Re O Auto
( ik £
Lic. Maria del Carmen Yebra Nfiez Mtrd-Fic fentmu Rodfiguez O.r'tega Dr. A G R_amlrez Serafin )
. . ] Coordinadora de Planeacién Secrefario Técnico de la Secretaria
Coordinadora Administrativa PR i .
Institucional Ejecutiva
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Nombre del Procedimiento:
Entrega recepcion del personal.

Unidad

LINFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién Administrativa.

Administrativa:

Objetivo:

Responsable:

Inicia:

Usuarios:

Normativ

Insumos:

la Secretaria Ejecutiva.

Cadigo:

Fecha de
elaboracion:
Revision Num;:

ID Proceso:

AP-CADM-RM-4.4

31.07.23

0

AP-CADM-CI-4

Realizar el Acta de Entrega Recepcidn por la separacién del cargo de los servidores publicos de

Coordinador{a) Administrativo(a).
Recepcidn de renuncia del servidor
publico.

Trabajadores de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Guanajuato.

idad:

Notificacién de la separacién del cargo
del servidor publico.

Actividad

Termina:

Productos:

Acta entrega-recepcion.

Participantes:

Coordinador(a)
Administrativo(a).
Personal de SESEA.
Organo Interno de
Control.

Secretarfa de la
Transparencia y
Rendicién de Cuentas.

Reglamento de Entrega Recepcién para la Administracién Pdblica Estatal.

Acta entrega- recepcidn.

Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Documentos

1 Notificacidn de la separacién del cargo del servidor Trabajador. Renuncia del servidor
publico, ya sea de manera definitiva o temporal. publico o bien una
incapacidad mayor a 60
dias
2 Decisidn. La separacién del cargo es con el nivel tabular 1 Coordinador(q)
al 11. Administrativo(
Sl: Continuar en actividad 3. a), en adelante,
NO: Continuar en actividad 7. CA.
3 Generar oficio para notificar ol Organo Interno de Control CA. Oficio.
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidn.
4 Se envia al servidor publico que se separa del cargo, los CA. Correo electrénico.
formatos para la entrega-recepcion de acuerdo con los
anexos correspondientes para su llenado.

5 Llenado de los formatos para la entrega-recepcion. Servidor Publico | Formatos vdlidos e

saliente. impresos.
6 Se confirma con el érgano Interno de Control fecha y hora | CA. Correo.
en que se realizard el acto de entrega-recepcion.
Continuar en actividad 11.

7 Generar oficio para notificar a la Secretaria de la CA. Oficio.
Transparencia y Rendicién de Cuentas.

8 Se apertura el Sistema de Entrega Recepcién de la CA. Clave del sistema.
Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas para
la carga de formatos, v se notifica al servidor publico.

9 Carga la informacién en el sistema de Entrega-recepcion. Servidor Publico | Sistema con informacion.

saliente.

10 Se confirma con la Secretaria de la Transparencia y CA. Correos.

Rendicién de Cuentas, el nombre de los servidores
publicos que asistirdn al acto de entrega-recepcion,
ademds de la fecha y hora en que se realizard. Continuar
en actividad 11.

11 Se realiza el acto de entrega- recepcidn. CA. Acta Entrega- Recepcidn
firmada y cargada en
sistema.

12 Fin del procedimiento.
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V1.5 Coordinaciéon de Asuntos Juridicos

ID proceso: AP-CAJ-CA-1
M@Q ESEA Ficha descriptiva del proceso. Fecha: 01.08.23
: Revision Num:: 0
Nombre: Contencioso Administrativo.
Tipologia: De apoyo.
Responsable: Coordinador{a) de Asuntos Jurfdicos.
Objetivo: Atender los asuntos juridicos en que la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcidn sea parte.

Inicia con una demanda por parte de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién o notificacién de demanda por parte de algun Tribunal o autoridad
competente, y finaliza con una sentencia definitiva por parte de la autoridad competente.
Atencién de asuntos jurisdiccionales, laborales y administrativos.

Elaboracién y rendicién de informes previos y justificados en materia de amparo.
Atencidn de asuntos ante el Ministerio Publico.

Dirigir los trabajos de la Secretaria Ejecutiva.

Recursos humanos.

Recursos materiales.

Control interno.

Alcance:

Procedimientos:

Procesos con los que
se relaciona:

e o 0 0 |WNPF

e  Secretaria Técnica.
Areas involucradas: e Coordinacién Administrativa.
e  Organo Interno de Control.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

e  Estatuto Orgdnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

e Cddigo de Conducta de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
de Guanajuato.

e  Cédigo de Etica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Guanajuato.

e Lineamientos para la Organizacién y en Funcionamiento del Comité Coordinador
del Sistema Estatal Anticorrupcidon de Guanajuato.

e Lineamientos para el Funcionamiento y Organizacion de la Comisién Ejecutiva de
lo Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e Lineamientos para la Elaboracién, Seguimiento y Sistematizacién de las
Recomendaciones no Vinculantes.

e Bases para el funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e  Reglamento de Contrataciones Publicas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

e Lineamientos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la
Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.

e  Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Sistema Nacional Anticorrupcidn.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal del Trabajo.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley del Trabajo de los servidores publicos del Estado y de los municipios de

Guanajuato.

Cédigo Civil del Estado de Guanajuato.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato. /

Cédigo Penal del Estado de Guanajuato. P

Cédigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios /

de Guanajuato.

Entradas: Demanda realizada por la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de

Guanajuato o notificacién de demanda por parte de la autoridad competente.
e  Tribunal que corresponda, segun la materia.

Normatividad
interna:

Normatividad
externa:

¢ @ o o @2 0o @

e o e @

Proveedores: e Unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcio’n:
Salidas: Eepande.
Contestacién de demanda. Q
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CADM-CI-4.4 - Entrega recepcion del personal.

Servidor publico Coordinador({a) Administrativo(a)

£ )

2 (La separacién
del cargo es can
nivel tabular
lalll

1. Notificacion de la sepaiacidn
del carga del serv.dor publico
{delnitiva o tempaoral]

3. Generar oficio pura notficar
al Organo Interna de Contro!

T

4, Se envia al servidor publico que
-+ se separa del cargo los formatos
para la entregay anexos vara su llenado

5 Ltena los formates para
ju entreqa recepcidn

6 Se confirma con el Oygana
Interno de Cantrol fecha y hoia
> an que se reglizard el acto
de entrega-recepcion

7 Generar oficio poro notiticar a
la Secretarfu de la Transparencia y
Rendicidn de Cuentas

'

8 Se aperturn el Sistema de

4 Cargo luinformacién Entrega Recepcion (STyRC) para
en el sistema la carga de formatos, y se notifico

al servidor publico

A

10. Se confirma ¢on la STYRC,
el nombre de los servidores publicos
que asistirdr al acto de entrega-recepcion,
ademas de la fecha y hora en que se realizard

v

¥

L1 Se realiza el acto de
entrega- recepcion

Elaboro: Reviso Autorizo:

. , . Mtra. Fl iia Ortega Dr. Erik &. Ramirez Serafin
Lic. Maria del Carmen Yebra Nufez 0‘ odrigusz " 9 . S ,
. . . Coordinadoxa de Planeacién Secretari Técnico de la Secretaria
Coordinadora Administrativa P o £ .
Institucional Ejecutiva
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Ofrecimiento de pruebas.
Informe justificado.
Denuncia.

Acuerdos.

Incidentes.

Usuarios:

Unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidn.

Elaboro:

;éw(ﬁ

-<fﬁ;wéﬁ-‘ A0
(_{,

Reviso: Autorizo:

/ Lic. J. Jesus Badillo Segura

Coordinador de Asuntos Juridicos
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Nombre de Procedimiento:
Atencién de asuntos jurisdiccionales, laborales y
administrativos.

Cddigo:

Fecha de elaboracion:
Revision Num.:

I.INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

AP-CAJ-CA-
1.1
01.08.23

AP-CAJ-CA-1

dad Coordinacidn de Asuntos juridicos.
Ad ’ ID Proceso:
O Atender los asuntos judiciales, laborales y administrativos en los que tenga intervencion la
Secretaria Ejecutiva, protegiendo los intereses de la misma.
Respo e Coordinador(a) de Asuntos Juridicos.
Presentacién de escrito inicial de Termina: Sentencia definitiva, resolucién o
demanda de parte de la Secretaria Laudo.
Ejecutiva, o notificacién de demanda
por parte de la Autoridad
Jurisdiccional.
0 Personal de la Secretaria Ejecutiva del Participantes: e Coordinacién de Asuntos
Sistema Estatal Anticorrupcion. Juridicos.
e Tribunales.
e Terceros interesados.
0 e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley del Sistema Nacional Anticorrupcion.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e  Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
e  Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.
e  Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
e Ley del Trabgjo de los servidores publicos del Estado y de los municipios de
Guanajuato.
e  Cddigo Civil del Estado de Guanajuato.
e  (Cddigo Penal del Estado de Guanajuato.
e  Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato.
e  Cédigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.
0 Notificacién o escrito inicial de la Productos: Actuaciones por parte de la
demanda. Secretaria Ejecutiva del Sistema //
Estatal Anticorrupcién, y / '
Autoridades. ’]
1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
A dad Responsable Do ento e
1 Recepcidn de la notificacién de demanda e inicio de proceso Oficialia de partes. Acuse de la \
jurisdiccional. notificacion.
2 Recepcion de la notificacién en la Coordinacién de Asuntos Coordinador{a) de Acuse de
Juridicos. Asuntos Juridicos, en | notificacion.
adelante, CA|.
3 Decisién: Si el inicio del procedimiento jurisdiccional es en CAJ.
calidad de demandante, ir a la actividad 4, si es en calidad de
demandado ir a la actividad 9.
4 Elaboracién de la demanda. CAJ.
LSS Presentacidn del escrito inicial de la demanda. CAJ. Escrito de
demando.
6 Decisién: Si la demanda es admitida por la Autoridad CAJ
Jurisdiccional, ir a la actividad 10, en caso contrario a la
actividad 7.
7 Se analiza el caso. CAJ.
8 Se subsanan inconsistencias. CAJ.
Se elabora y presenta ante la autoridad jurisdiccional, CAJ. Actuacion,
correspondiente la actuacién seguir. (demanda, contestacion de
demanda, ofrecimiento y desahogo de pruebas, recursos).
10 Asiste y participa en las audiencias correspondientes para la CAJ. Actuacidn.
sustanciacién del proceso jurisdiccional,
11 Interposicién de medios de impugnacién contra sentencias CA)J. Escrito de
adversas a los intereses de la Secretaria Ejecutiva del Sistema medio de

Estatal Anticorrupcion.

impugnacion.
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12 Notifica la sentencia definitiva y en su caso, se cumple con lo Autoridad Sentencia
ordenado y se archiva el expediente respectivo. Jurisdiccional. definitiva.
13 Fin del Procedimiento.
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AP-CAJ-CA-1.1- Atencién de asuntos jurisdiccionales, laborales y administrativos
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archiva expediente

Lic. J. Jesus Badillo Segura
Coordinador de Asuntos Juridicos

Mtra. Florentina Rpdriguez Ortega
Coofdinadora de Planeacién

Institucional

Dr. Er% Ramirez Serafin
Secretario Técnico de la S