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FE DE ERRATAS

"2020, Aiio de Leona Vicario,

Benemérita Madre de la Patria”

SEGOB

SECRETARIA DE Gl

'DGSL

DIRECCION GENERAL DE
| SERVICIOS LEGALES

3JIERNO

TABASCO

José Antonio Bojorquez Pereznieto, Director General de Servicios Legales de la Secretaria de
Gobierno, con fundamento en los articulos 30 fraccion XI de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, en relacién con los articulos 11 fraccién X del Reglamento Interior de la Secretaria
de Gobierno; 6, 8, tercer parrafo, 11, 24, inciso b) y 26 del Reglamento para la Ediciéon, Publicacion,
Distribucién y Resguardo del Periddico Oficial del Estado de Tabasco, se emite la presente:

FE DE ERRATAS, respecto al:

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION PARA EL EJERCICIO 2020, Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco,

edicion 8141, suplemento 0, del 12 de septiembre del 2020, visible en el enlace:
https://tabasco.gob.mx/PeriodicoOficial/descargar/1760.

Lo anterior derivado de la modificacién al presupuesto de egresos en las paginas 08 y 09 en los
articulos segundo y tercero; del acuerdo aprobado, para quedar:

DICE

DEBE DECIR

Segundo. Se autoriza a la Secretaria Técnica de la
Secretaria del Estatal
Anticorrupcion, para que en el supuesto de generarse
ahorros en el proyecto "EAOO1 Gastos de servicios
personales de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion" al del ejercicio
presupuestal 2020, estos sean redireccionados al

Ejecutiva Sistema

cierre

rubro de inversiéon para el fortalecimiento de los

proyectos de infraestructura de la Secretaria

Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Segundo. Se autoriza a la Secretaria Técnica de la
del Estatal
Anticorrupcion, para que en el supuesto de generarse
ahorros en el PROGRAMA PRESUPUESTARIO: 0005
"PREVENCION DE LA CORRUPCION EN LA GESTION
PUBLICA", DEL CAPITULO 1000 "SERVICIOS
PERSONALES" al cierre del ejercicio presupuestal
2020, redireccionados al
inversion para el fortalecimiento de los proyectos de

Secretaria Ejecutiva Sistema

estos sean rubro de

infraestructura de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

Publiquese la presente en el Periédico Oficial, Organo

José Narciso Rovirosa N° 359, esq. Nicolis Bravo, Colonia Centro, C.P. 86000
(01)(993)1313732y3127278
Villahermosa, Tabasco, México.
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Benemérita Madre de la Patria”
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Tercero. Hagase del conocimiento y registro ante la
Secretaria de Finanzas en términos de lo previsto en
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado
de Tabasco, Reglamento Interior de la SESEA, Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Tabasco y sus Municipios y su Reglamento;
considerando la naturaleza juridica de la Secretaria
No
Sectorizado) con personalidad juridica y patrimonio
propio,

Ejecutiva (Organismo Descentralizado

con autonomia técnica y de gestion,

consagrada en las normas juridicas referidas.

de Difusidon Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Tercero. Hagase del conocimiento a la Secretaria de
Finanzas en términos de lo previsto en la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Ley
del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco,
Reglamento Interior de la SESEA, Ley de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco
y sus Municipios y su Reglamento; considerando la
naturaleza juridica de la Secretaria
{Organismo Descentralizado No Sectorizado) con

personalidad

Ejecutiva
juridica y patrimonio propio, con
autonomia técnica y de gestién, consagrada en las
normas juridicas referidas.

ATENTAMENTE

Fe de erratas
10 de Octubre de 2020

Secretaria de Gobierno

Folio: 327

José Antonio Bojorquez Pereznieto
Director General de Servicios Legales

José Narciso Rovirosa N° 359, esq. Nicolis Bravo, Colonia Centro, C.P. 86000
(01)(993)1313732y3127278

Villahermosa, Tabasco, México.
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EL ORGANO DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION, CON FUNDAMENTO EN LAS FACULTADES CONFERIDAS POR LOS
DIVERSOS NUMERALES 73 BIS y 73 TER DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE TABASCO; 6, 7, 10, 12, FRACCION V, 24, 25, 28, 29, 35 FRACCIONES |, VI
Y Xill Y 36 FRACCIONES I, Il y VI DE LA LEY DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO
DE TABASCO, Y 5, 14, FRACCIONES I, VI Y X1, 24 Y 25 FRACCIONES |, 111, V, XI1, XIII, XIV, XVII
Y XXVII DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION; EMITE EL ACUERDO POR EL CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE
ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2020”, EN VIRTUD DE LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el veintisiete de mayo de dos mil quince, fue promulgado en el Diario Oficial
de la Federacidn, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de
combate a la corrupcion, modificando, entre otros, el articulo 113, a efecto de establecer el
Sistema Nacional Anticorrupcidn, instancia de coordinacion entre las autoridades de todos
los dérdenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccién y sancién de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupciér;, asi como en la fiscalizacién y

control de recursos publicos.

SEGUNDO. Que, con motivo de la reforma constitucional antes referida, el Congreso de la
Unién en cumplimiento al articulo Segundo Transitorio del Decreto de reforma en materia
de combate a la corrupcion, expidié la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion,
misma que fue publicada el dieciocho de julio de dos mil dieciséis en el Diario Oficial de la

Federacion.
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TERCERO. Que el veintiocho de junio de dos mil diecisiete, se publicd en el Suplemento B al
Periédico Oficial nimero 7806, el Decreto 103, por el que se reformaron diversos articulos
de nuestra Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, adicionandose el
CAPITULO Il DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION al TiTULO SEPTIMO DE LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION, integrado por los articulos 73 Bis y 73 Ter, con lo cual se establecid en
nuestro marco Constitucional el Sistema Estatal Anticorrupcion, de manera homéloga al

Sistema Nacional Anticorrupcion, incluyendo sus instancias de gobierno y auxiliares.

CUARTO. Que el quince de julio de dos mil diecisiete, se publicé en el suplemento “B” del
Periddico Oficial del Estado nimero 7811, el Decreto 106 que contiene la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Tabasco, y en la cual se define el Sistema Estatal
Anticorrupcion como la instancia de coordinacién entre las autoridades de los érdenes de
gobierno local y municipal en el Estado de Tabasco, competentes en la prevencion,
deteccion y sancidn de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como
para la fiscalizacion y control de recursos ptblicos. En ese orden de ideas, el Sistema Estatal
debera coadyuvar al cumplimiento de los principios, bases generales, politicas ptblicas y

procedimientos de coordinacién que se establezcan en el marco del Sistema Nacionaly de

la Ley General de la materia.

QUINTO. Que de conformidad con los articulos 7 y 8 de la Ley del Sistema Anticorrupcién
del Estado de Tabasco, el Sistema Estatal Anticorrupcion se conforma por los integrantes
del Comité Coordinador y el Comité de Participacién Ciudadana, siendo la instancia
responsable de establecer mecanismos de coordinacidon entre los integrantes del Sistema
Estatal y de éste con el Sistema Nacional, teniendo bajo su encargo el disefio, promocién,

seguimiento y evaluacién de las politicas publicas de combate a la corrupcién.

SEXTO. Que de los articulos 24 y 25 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de A

71:5;/5 Tabasco, se desprende que la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal es un organismo

/_,

AN\
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descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
autonomia técnica y de gestion, fungiendo como drgano de apoyo técnico del Comité

Coordinador del Sistema Estatal.

SEPTIMO. Que los articulos 28 y 29 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Tabasco, establecen que el Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva estara integrado
por los miembros del Comité Coordinador y sera presidido por el Presidente del Comité de

Participacién Ciudadana.

OCTAVO. Que de conformidad con lo previsto en los articulos 35, fraccién |y 36, fracciones

I, 11, 1ll, Viy VIl de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco, en concordancia

con los articulos 24 y 25, fracciones V, XIi, X1, XIV, XVII, XVIIl y XXVIll del Reglamento Interior

de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, corresponde al Secretari

Técnico entre otras atribuciones, la de ejercer la direccién de la Secretaria Ejecuti \

administrandola y representandola en su condicién de organismo descentralizado; actuar

como Secretario del Comité Coordinador y del Organo de Gobierno de la misma, asi como,

preparar el proyecto de calendario de los trabajos del Comité Coordinador, del Organo de ‘
Gobierno y de la Comisién Ejecutiva, de igual forma, tomar las medidas pertinentes a fin de

que las funciones se realicen de manera articulada, eficaz y congruente; actuar como

Secretario del Comité Coordinador y del Organo de Gobierno; ejecutar y dar seguimiento a

N

los acuerdos y resoluciones del Comité Coordinador y del Organo de Gobierno; elaborar y
certificar los acuerdos que se tomen en el Comité Coordinador y del Organo de Gobierno,
asi como el de los instrumentos juridicos que se generen en el seno de dicho drgano;
asimismo, realizar el trabajo técnico para la preparacién de documentos que se llevaran
como propuestas de acuerdo al Comité Coordinador, al Organo de Gobierno y a la Comision

Ejecutiva.

NOVENO. Que, de conformidad con lo establecido en los articulos 35 fraccion VI de la Ley

del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco y 25 fraccion VI del Reglamento Interior

de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, mismos que sefiala que el
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Secretario Técnico contard con la facultad de proponer al Organo de Gobierno el
nombramiento o la remocién de los dos primeros niveles de servidores de la entidad, la
fijacion de sueldos y deméas prestaciones de la plantilla laboral del personal de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcioén, conforme a las asignaciones

globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio Organo.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Organo de Gaobierno

de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, emite el siguiente:

ACUERDO
UNICO. Se APRUEBA el Manual de Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién para el ejercicio fiscal

2020, en términos de la propuesta que obra como anexo del presente acuerdo.

TRANSITORIOS

Primero. El presente acuerdo entrara en vigor a partir del dia siguiente de su aprobaciom—/ /
debiéndose publicar para su difusion en el Periédico Oficial del Estado y en la péginaj/
electrénica institucional de la Secretaria Ejecutiva.

Segundo. Al momento de la aprobacién del Manual de Remuneraciones, quedan sin efectos
todas las disposiciones administrativas a que haya lugar y que se opongan al mismo.

Tercero. La Secretaria Ejecutiva, a través de su Organo de Gobierno, podra acorde a la
disponibilidad presupuestal correspondiente, considerar para el presente ejercicio lo
concerniente al gasto que implique la ejecucion de lo establecido en el articulo 10 del
presente ordenamiento.

APROBADO CON EL VOTO UNANIME DE LOS INTEGRANTES DEL ORGANO DE GOBIERNO DE
LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION, EN LA CIUDAD DE
}':9(:’9 VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS DIECISIETE DiAS DEL MES DE




s
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MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTE, CONFORME AL ACTA DE SESION ORDINARIA
ACT/ORD/OG/SESEA/001/2020.

Presidente del Organo de Gébierno de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

M. EN AUD. ALEJAND n GONZALEZ . ELIAS GERMAN ARZUBIDE DAGDUG
Titular del Organo Superior dé zacion del Fiscal Especializado en Combate a la Corrupcién, de
Estado de Tabascy. ‘ la Fiscalia General del Estado de Tabasco.
(Con voto particular que obra en el acta nimero

ACT/ORD/OG/SESEA/001/2020)

C.P. JAIME LIC. JESUS ALBERTO|MOSQUEDA DOM{NGUEZ
Titular de la Secretaria de la Funcién Publica del Representante del {efsejo de la Judicatura del

Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. Poder Judicialflel Estado de Tabasco.
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LIC. ELID
Secretaria Técnica de lg/Secretaria Ejecutiva

del Sistema Estatal Anticorrupcion.

ESTA ES LA ULTIMA HOJA DEL DOCUMENTO QUE CONTIENE EL ACUERDO POR EL CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE
ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
ESTATAL ANTICORRUPCION, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2020”, CONFORME AL ACTA DE SESION ORDINARIA NUMERO
ACT/ORD/OG/SESEA/001/2020.

A
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Manual de Administracion

de Remuneraciones de los
Servidores Publicos

de |la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion R /
N~

A
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I. Introduccién.

Que el 27 de mayo de 2015, se promulgé en el Diario Oficial de la Federacién,
el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de
combate a la corrupcién, modificando, entre otros, el articulo 113, a efecto
de establecer el Sistema Nacional Anticorrupcidn, instancia de coordinacion
entre las autoridades de todos los drdenes de gobierno competentes en la
prevencion, deteccién y sancion de responsabilidades administrativas y
hechos de corrupcién, asi como en la fiscalizacion y control de recursos
publicos; en este sentido y de acuerdo a las reformas antes citadas, el
Congreso de la Unién en cumplimiento al articulo Segundo Transitorio del
Decreto de reforma en materia de combate a la corrupcién, expidiod la Ley

General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

El 28 de junio de 2017, se publico en el Suplemento B al Periddico Oficial
numero 7806, el Decreto 103, por el que se reformaron diversos articulos de
nuestra Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
adicionandose el CAPITULO Il DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION al
TITULO SEPTIMO DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Y DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION, integrado por los articulos 73 Bis
ﬁ y 73 Ter, con lo cual se establecié en nuestro marco Constitucional el Sistema

Estatal Anticorrupcion, de manera homologa al Sistema Nacional

I Anticorrupcion, incluyendo sus instancias de gobierno y auxiliares; en ese
mismo contexto, el 15 de julio de ese mismo afio, se publicd, la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Tabasco, y en la cual se define el Sistema Estatal
Anticorrupcion como la instancia de coordinacion entre las autoridades de los
ordenes de gobierno local y municipal en el Estado de Tabasco, competentes

7? en la prevencién, deteccion y sancién de responsabilidades administrativas y

hechos de corrupcidn, asi como para la fiscalizaciéon y control de recursos
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publicos. En ese orden de ideas, el Sistema Estatal deberd coadyuvar al
cumplimiento de los principios, bases generales, politicas publicas y
procedimientos de coordinacion que se establezcan en el marco del Sistema

Nacional y de la Ley General de la materia.

Que los articulos 24 y 25 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de
Tabasco, sefiala que la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
es un organismo descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica
y patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestién, fungiendo como

drgano de apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal.

Ahora bien, y de conformidad en lo dispuesto por el articulo 61 primer parrafo
de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco
y sus Municipios, la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién,

elabora el Manual de Administracion de Remuneraciones de los Servidores

Publicos, el cual contiene los procesos y fundamentos de indol |
administrativo que normaran los procedimientos para otorgar las ol
remuneraciones de los Servidores Publicos de este Ente Publico. 3

Lo antes previsto, es con la finalidad de reglamentar conforme lo establece la

Ley de la materia, la entrega de las remuneraciones que se pagan a los

Servidores PUblicos de confianza y los que se encuentran en la modalidad de

prestadores de servicios por honorarios que prestan sus servicios en la /

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, tal como lo sefialan %
los articulos 66 primer parrafo, 68 primer parrafo, en concordancia, con el v

articulo 75 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4 fraccion IV de la Ley de /
Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus
Municipios, menciona que el Manual de Administracién de Remuneraciones /\N}\

de los Servidores Publicos, es el documento donde se establecen los objetivos,
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las politicas y los procedimientos que norman la integracidn del sueldo, las
prestaciones en efectivo, en especie, en servicios, asi como de otras
prestaciones de cardcter extraordinarias de los Servidores Publicos, conforme

a las percepciones autorizadas en el Presupuesto de Egresos.

II.Marco Juridico.

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

LEYES

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus -
Municipios

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus

Municipios / .
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

REGLAMENTO

Reglamento Interior de la Secretaria FEjecutiva del Sistema Estatal \

Anticorrupcién

MANUALES j\

Manual de Normas Presupuestarias de la Secretaria Ejecutiva del Sistema

- Estatal Anticorrupcién
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Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion

III.Disposiciones Generales.
a) Objetivo,

Articulo 1.- El manual de remuneraciones de los Servidores Publicos de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, tiene por objeto
establecer los procedimientos y disposiciones normativas generales y
especificas para regular el otorgamiento de las remuneraciones de los
Servidores Publicos de confianza de acuerdo a su nivel jerarquico, adscritos a

este Organismo Descentralizado no Sectorizado.

b) Ambito de Aplicacién.

Articulo 2.- El presente documento normativo es de observancia general y
obligatoria sin distincidn alguna, para todos los Servidores Publicos adscritos
a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion y seran
responsables de su interpretacion y aplicacion, el titular del ente publico, la
titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas, y en caso, de
acuerdo al asunto, la titular del Organo Interno de Control, todos en el ambito

de sus respectivas facultades y atribuciones.

c) Visién, Misién y Valores.

Articulo 3. Con la finalidad de realizar la debida integracion y la correcta

entrega de las remuneraciones econémicas que perciben los Servidores

Publicos adscritos a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, @

estos deberan regirse bajo los principios de: /

Visién: Consolidar el Sistema Estatal Anticorrupcion con el disefio de la N\%

politica publica encaminada a la prevencion, deteccion y sancién de
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responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como la
fiscalizacién y control de los recursos publicos, prevencion de actos de
corrupcion y estableciendo mecanismos de coordinacién con los demas entes

publicos del Estado y sus Municipios.

Mision: Fungir como érgano de apoyo técnico, brindando la adecuada
asistencia, proporcionando los insumos necesarios para el cumplimiento de
los objetivos y facultades del Comité Coordinador del Sistema Estatal

Anticorrupcion.

Valores: Los valores que el personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién observara en el desempefio de sus funciones, son los

siguientes:

Legalidad: Hacer sélo aquello que las normas expresamente les confieren y
en todo momento someter su actuacion a las disposiciones juridicas que

regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Profesionalismo: Conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y
comisiones de conformidad con las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuibles, observando en todo momento disciplina, integridad
respeto hacia las personas con las que trabaja como con las y los particulare

con quienes interacttia con motivo de su empleo, cargo o comisién.

Honradez: No utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender
obtener un beneficio, provecho o ventaja personal y/o favor de terceros, no
buscardn o aceptaran compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de persona u organizacién para no comprometer sus funciones,
considerando que el servicio publico implica un alto sentido de austeridad

y vocacién de servicio.
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Lealtad: Responder a la confianza conferida por el Estado; tener una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad y satisfacer el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o

ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

Imparcialidad: Dar el mismo trato a la ciudadania y poblacién en general para
no conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas, no
permitir que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su
compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera

objetiva.

Eficiencia: Actuar en apego a los planes y programas previamente
establecidos y optimizar el uso y la asignacion de recursos publicos para

alcanzar los objetivos propuestos.

Eficacia: Actuar conforme una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de funciones
a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades y
mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando

cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Equidad: Procurar que toda persona acceda con justicia e igualdad al uso,

disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

Transparencia: Privilegiar el principio de maxima publicidad de la informacion
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso vy
proporcionar la documentacion, que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que genera
valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo los datos

personales que estén bajo su custodia.
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Economia: Ejercer con legalidad, austeridad y disciplina el gasto publico,
administrar los bienes, recursos y servicios publicos satisfaciendo los

objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés social.

Integridad: Actuar congruentemente con los principios que debe observar en
el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcién, para que prevalezca
una ética que responda al interés publico y genere certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u observen su

actuar.

Competencia por mérito: Deben ser seleccionados para sus puestos de

acuerdo a su habilidad profesional, capacidad y experiencia.

d) Definiciones.

Articulo 4. Para los efectos de este Manual, se entenderd por:

I. Aguinaldo: La gratificacion de fin de afio otorgadas al personal
conforme al articulo 44 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

de Tabasco y 87 de la Ley Federal del Trabajo.

Il. Bono de actuacién: Son las asignaciones destinadas a cubrir el pago a
los trabajadores de Confianza, como estimulo al esfuerzo realizado en la

prestacion de sus servicios.

lll. Bono del dia de la Madre: Son las remuneraciones que se le pagan a las
madres trabajadoras de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién.

IV. Bono del dia del Padre: Son las remuneraciones que se le pagan a las \

Padres trabajadores de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion.
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V. Bono del dia del Servidor Piiblico: Es la remuneracidn anual que se paga

a los trabajadores por el dia del Servidor Publico.

VI. Canasta Alimenticia: Percepciones ordinarias adicionales al salario que
se otorgan a los Servidores Publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion.

VIl. Cargo o Comisidn: La unidad impersonal que describe funciones, implica

deberes especificos, delimita jerarquias y autoridad.

VIIl. Categoria: El valor que se le da a un puesto de la estructura orgénica, de
acuerdo con el perfil, habilidades, capacidad de soluciéon de problemasy la
responsabilidad requerida para desarrollar las funciones o actividades

legales que correspondan.

IX. Compensacién por desempefio: Percepciones ordinarias que se

otorgan a los Servidores Publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion.

X. Erogaciones Adicionales: Percepciones complementarias al salario que
se otorgan a los Servidores Publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion.
Xl. Ley: Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién del Estado de Tabasco.

Xil. Ley General: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Xlll. Ley de Responsabilidades: Ley General de Responsabilidades

Administrativas.
XIV. Ley Laboral: Ley Federal del Trabajo.

XV. Ley de los Trabajadores: Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

de Tabasco.
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XVI. Ley del ISSET: Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de
Tabasco.

XVIl. Ley de Remuneraciones: Ley de Remuneraciones de los Servidores

Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.

XVIIl. Manual de Remuneraciones: Manual de Administracion de
Remuneraciones de los Servidores Publicos de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcidn.

XIX. Organo de Gobierno: Organo de Gobierno de la Secretarfa Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcion.

XX. Prima Vacacional: La prestacion econdmica calculada con base a los
periodos a que refiere el acuerdo por el cual se establece el calendario
anual de labores para el afio 2020 y enero 2021, y el horario de actuaciones
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, asi como en

los articulos 34 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, y 80 de

la Ley Federal del Trabajo.
XXI. Quinquenio: Esta prestacién econdmica se otorga en razon de la /
antigliedad, por cada cinco afios de servicios efectivamente prestados
l

hasta llegar a cuarenta afios.

XXll. Remuneraciones en especie: Todo beneficio que obtenga un Servidor

Plblico, distinto de la remuneracion en efectivo.

XXIIl. Secretaria Técnica: Titular de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal \
Anticorrupcion

\
\
\
\

XXIV. SESEA: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

P AV

o~
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XXV. Sueldo Tabular: Es aquel que incluye el total de los conceptos que recibe
en efectivo el personal de confianza por sueldos base, compensacién por
desempefio, bono de actuacién, erogaciones adicionales y todas aquellas
percepciones que, conforme a la Ley de Remuneraciones, Ley laboral, Ley

de los Trabajadores y la Ley del ISSET formen parte del salario.

XXVI. Sueldo Personal de Confianza: Es el sueldo base pagado al personal con

caracter permanente (confianza) de la SESEA.

Articulo 5. Ningun Servidor Publico, podra tener una remuneracién igual o
mayor que su superior jerarquico, salvo que el excedente sea consecuencia
del desempefio de varios empleos publicos, que su remuneracién sea
producto de las condiciones generales de trabajo derivado de un trabajo

técnico calificado o por especializacién en su funcién.

Articulo 6. Todos los Servidores Publicos de la SESEA recibirdn una
remuneracidon adecuada e irrenunciable por el desempefio de su funcién,
empleo, cargo o comision que deberd ser proporcional a sus
responsabilidades, y que serd determinada anual y equitativamente, de
acuerdo con el Tabulador de Remuneraciones incluido en el Presupuesto de

Egresos correspondiente.

Articulo 7. No estaran sometidos a las disposiciones del presente Manual de
Remuneraciones las erogaciones o pagos realizados a personas, que con
motivo de contrato de prestaciones de servicios profesionales o contratos de

naturaleza analoga o equivalente.

Articulo 8. Si durante el ejercicio que se trate, existen incrementos derivados
de condiciones generales de trabajo, contratos colectivos, convenios o

acuerdos, estos aumentos pasaran a formar parte del Tabulador Salarial.
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IV. Sistema de Remuneraciones.

Articulo 9. Se considera remuneracién todas las percepciones ordinarias y
extraordinarias, en numerario o en especie, que reciban los Servidores
Publicos de la SESEA en los términos del presente Manual y de la legislacién
laboral aplicable, con excepcion de los apoyos y los gastos sujetos a
comprobacion que sean propios del desarrollo de su trabajo y los gastos de

viaje en actividades oficiales.

Articulo 10. Las remuneraciones a que se refiere el articulo anterior se
integran por las por las percepciones Ordinarias y Extraordinarias, agrupadas

de la siguiente manera:

I. Percepciones Ordinarias:

a) Sueldo Personal de confianza autorizado a los trabajadores.
b) Compensacién por desempefio.

c) Canasta alimenticia.

d) Bono de actuacién.

e) Quinguenio.
f) Erogaciones adicionales

Il. Percepciones Extraordinarias o variables:

a) Aguinaldo, Prima Vacacional, Ajuste de Calendario, Bono del Dia del
Servidor Publico, Bono del Dia de la Madre, Bono del Dia del Padre, Bono
navidefio, Canasta navidefia y pagos equivalentes a los mismos que se
entregan de manera excepcional a los Servidores Publicos de la SESEA,
condicionados al cumplimiento de compromisos de resultados sujetos a

evaluacidn, en los términos de la disposicion aplicable.
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No se omite manifestar, que las percepciones extraordinarias o variables por
su naturaleza, no constituye un ingreso fijo, regular ni permanente, por lo que

no forma parte de la percepcion ordinaria del Servidor Publico.

El plazo para el pago de sueldo no podra ser mayor de quince dias. En caso de
que el dia de pago no sea laborable, el sueldo se deberd cubrir el dia habil
inmediato anterior, con la salvedad que el Ejecutivo del Estado efecttie de
manera oportuna la transferencia de recursos correspondiente a este Ente

publico.

PERCEPCIONES ORDINARIAS:

Sueldo Base o de confianza:

Concepto: Remuneraciones al personal de base o de confianza, de caracter
permanente o eventual en virtud de su nombramiento y de acuerdo al
Tabulador vigente.

Periodicidad: Quincenal ;
Fecha de pago: A mas tardar los dias 15 y 30 de cada mes.

Compensacion por desempeiio:

Concepto: Asignaciones destinadas a cubrir las percepciones que se otorgan \

a los Servidores Puablicos, seglin categoria y nivel dentro del Tabulador de 7
Sueldos. ' %
Periodicidad: Quincenal g,f

Fecha de pago: A mas tardar los dias 15 y 30 de cada mes.

Canasta alimenticia:

Concepto: Son las asignaciones adicionales al salario de los Servidores
Publicos, para garantizar el consumo de los requerimientos nutricionales
basicos de la familia del trabajador.

Periodicidad: Quincenal

Fecha de pago: A mas tardar los dias 15 y 30 de cada mes.
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Bono de actuacion:

Concepto: Son las asignaciones destinadas a cubrir el pago de trabajadores de
confianza, como estimulo al esfuerzo realizado en la prestacién de sus
servicios.

Periodicidad: Quincenal

Fecha de pago: A mas tardar los dias 15 y 30 de cada mes.

Quinguenio:

Concepto: Son las asignaciones destinadas a cubrir las percepciones
adicionales al personal de base y de confianza, por concepto de quinguenios
laborados ininterrumpidamente al servicio de la SESEA y consecuentemente
al Estado, hasta llegar a cuarenta afios.

Periodicidad: Quincenal por sistema ordinario de pago

Fecha de pago: A mas tardar los dias 15 y 30 de cada mes.

Calculo mensual de quinguenios de base y confianza:

Importe mensual Antigiiedad Pago

2 dias sobre De 5 a menos de 10 Dividido en dos
Sueldo Tabular quincenas
2.5 dias sobre De 10 a menos de Dividido en dos
Sueldo Tabular 15 guincenas

3 dias sobre De 15 a menos de Dividido en dos
Sueldo Tabular 20 guincenas
3.5 dias sobre De 20 a menos de Dividido en dos
Sueldo Tabular 25 quincenas

4 dias sobre De 25 a menos de Dividido en dos
Sueldo Tabular 30 quincenas
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4.5 dias sobre De 30 a menos de Dividido en dos
Sueldo Tabular 35 quincenas

5 dias sobre De 35 a menos de Dividido en dos
Sueldo Tabular 40 guincenas
5.5 dias sobre De 40 afios en Dividido en dos
Sueldo Tabular adelante guincenas

Erogaciones adicionales:

Concepto: Son las erogaciones complementarias al sueldo, otorgadas al
personal de la SESEA de acuerdo a sus funciones y actividades encaminadas al
cumplimiento de sus metas y programas de trabajo.

Periodicidad: Quincenal segun corresponda

Fecha de pago: A mas tardar los dias 15 y 30 de cada mes.

EROGACIONES ADICIONALES
MONTO NETO
CATEGORIA :
MiNIMO MAXIMO

SECRETARIO TECNICO $ 24,326.00 $ 26,726.00

TITULAR DE UNIDAD $ 18,690.00 $21,690.00

DIRECTOR GENERAL $ 18,690.00 $21,690.00

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE

CONTROL $ 18,690.00 4§ 21,690.00

DIRECTOR $15,994.00 $17,594.00
COORDINADOR $ 6,458.00 $14,275.00
SUB-DIRECTOR $ 4,599.00 $10,182.00 ?

" 4

JEFE DE DEPARTAMENTO $ 3,253.00 $ 7,253.00
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F

PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS:
Aguinaldo o gratificacién de fin de afio o equivalente:

Concepto: Son las asignaciones destinadas a cubrir las gratificaciones de fin
de afio otorgadas al personal de la SESEA que laboraron ininterrumpidamente
durante todo el afio, con la misma categoria o en caso de cambio de categoria,
se pagara el aguinaldo conforme a la tltima categoria registrada en la némina.
Periodicidad: Anual

Fecha de pago: A mas tardar el 15 de diciembre

Calculo: Equivalente a ochenta y cinco dias del total de remuneraciones
tabulares, susceptible de modificacion en los términos que apruebe el Organo

de Gobierno de la SESEA.

Prima Vacacional:
Concepto: Es la asignacion econdmica a la que tiene derecho los trabajadores

por haber laborado mas de seis meses ininterrumpidamente.

Periodicidad: Anual

Fecha de pago: Se paga en dos emisiones en julio y diciembre

Calculo: Corresponde a quince dias de Sueldo Tabular dividido en los dos

periodos vacacionales, quedando excluido de este beneficio el personal que

N/

haya disfrutado de cualquier tipo de licencia sin goce de sueldo durante el

periodo que corresponda al pago.

Dias adicionales por ajuste al calendario:

Concepto: Esta prestacion se define como pago anual de cinco dias de sueldo
adicional por el pago de los dias 31, y de seis cuando el afo sea bisiesto
Periodicidad: Anual

Fecha de pago: el pago de este concepto se realizara en el mes de diciembre

Calculo: cinco o seis dias del total de remuneraciones.
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Bono del dia del Servidor Publico:

Concepto: Es la remuneracion anual que se paga a los trabajadores por el dia
del Servidor Publico, siempre que haya causado alta antes del 02 de enero del
ejercicio fiscal que corresponda y este transcurriendo el sexto mes de labores
a la fecha de pago segun la categoria que ostenten, pagandose por persona,
no por plaza.

Periodicidad: Anual

Fecha de pago: el pago de este concepto se realiza en el mes de junio de cada
afio, previa disponibilidad presupuestaria en el Presupuesto de Egresos
Modificado.

Monto: $2,700.00 (Dos mil setecientos pesos 00/100 Moneda Nacional)

Bono del dia de la madre:

Concepto: Son las asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones que se
otorgan a las madres trabajadoras de la SESEA, con motivo del dia de las
madres.

Periodicidad: Anual

Fecha de pago: el pago de este concepto se realiz;':\ a mas tardar el diez de
mayo de cada afo.

Monto: $1,600.00 (Mil seiscientos pesos 00/100 Moneda Nacional)

Bono del dia Padre:

Concepto: Son las asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones que se

otorgan a los padres trabajadores de la SESEA, con motivo del dia del padre.

Periodicidad: Anual
Fecha de pago: El pago de este concepto se realizara en la primera quincena
del mes de junio de cada afio.

Monto: $1,200.00 (Mil doscientos pesos 00/100 Moneda Nacional)

Bono navidefio:
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l. Los incrementos o modificaciones salariales, que en su caso se
determinen, estaran sujetos a lo que el Organo de Gobierno a propuesta de

la Secretaria Técnica disponga en materia de salarios y prestaciones.

Articulo 14. La vigilancia respecto sobre el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente Manual de Percepciones, le corresponde al Titular
del Organo Interno de Control de la SESEA, lo anterior de acuerdo a las

facultades y atribuciones a que haya lugar.

V. Transitorios.

Primero. El presente Manual de Remuneraciones entrard en vigor a partir del
dia siguiente de su aprobacion, debiéndose publicar para su difusién en el
Periodico Oficial del Estado y en la pagina electrénica institucional de la

Secretaria Ejecutiva del Sisterma Estatal Anticorrupcion.

Segundo. Al momento de la aprobacion del Manual de Remuneraciones,
quedan sin efectos todas las disposiciones administrativas a que haya lugar y

gue se opongan al mismo.

Tercero. La Secretaria Ejecutiva, a través de su Organo de Gobierno, podra

acorde a la disponibilidad presupuestal correspondiente, considerar para el
presente ejercicio lo concerniente al gasto que implique la ejecucién de lo

establecido en el articulo 10 del presente ordenamiento.
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ACUERDO No. 0G/006/2020

EL ORGANO DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION, CON FUNDAMENTO EN LAS FACULTADES CONFERIDAS POR LOS
DIVERSOS NUMERALES 73 BIS y 73 TER DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE TABASCO; 6, 7, 10, 12, FRACCION V, 24, 25, 28, 29, 35 FRACCION | Y 36
FRACCION I DE LA LEY DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE TABASCO; EMITE
EL ACUERDO POR EL CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION”, EN VIRTUD DE LOS
SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el 28 de junio de 2017, se publicé en el Suplemento B del Periédico Oficial
numero 7806, el Decreto 103, por el que se reformaron diversos articulos de nuestra
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, adiciondndose el CAPITULO II
DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION al TITULO SEPTIMO DE LAS RESPONSABILIDADES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION, integrado por
los articulos 73 Bis y 73 Ter, con lo cual se establecié en nuestro marco Constitucional el
Sistema Estatal Anticorrupcion, de manera homologa al Sistéma Nacional Anticorrupcion,

incluyendo sus instancias de gobierno y auxiliares.

SEGUNDO. Que de los articulos 24 y 25 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Tabasco, se desprende que la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal es un organismo
descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
autonomia técnica y de gestion, fungiendo como érgano de apoyo técnico del Comité

Coordinador del Sistema Estatal.

\
\
*

x
&
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TERCERO. Que los articulos 28 y 29 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Tabasco, establecen que el Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva estara integrado
por los miembros del Comité Coordinador y sera presidido por el Presidente del Comité de

Participacion Ciudadana.

CUARTO. Que de conformidad con lo previsto en los articulos 35 fraccion |, y 36 fraccion |
de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco, corresponde al Secretario
Técnico entre otras atribuciones, la de ejercer la direccién de la Secretaria Ejecutiva,
administrandola, representandola en su condicion de organismo descentralizado, y actuar

como Secretario del Comité Coordinador y del Organo de Gobierno de la misma.

QUINTO. Que de conformidad con lo establecido en el articulo 29 fraccion V, de la Ley del
Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco, en relacion con el articulo 14 fraccién VI, del
Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn, en los que
se resefia que el Organo de Gobierno tendra las atribuciones de aprobar los manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva, asi como aquellos otros

ordenamientos administrativos que resulten necesarios.

Por ello, de conformidad a sus atribuciones legales que le confiere la Ley en la materia y
apegandose a las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Organo de

Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, emite el siguiente:

Uq-.

ACUERDO

UNICO. Se APRUEBA el Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion, para efecto de ser aplicado en la jurisdiccién correspondiente, en

términos de la propuesta que obra como anexo del presente acuerdo.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Procedimientos, deberan
ser observadas para todas las acciones que competen como tal, hasta en tanto no se expida
nueva version del referido manual, por tal razén debera ser aplicado en los subsecuentes

ejercicios fiscales.

SEGUNDO. Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Procedimientos, seran
susceptibles de modificar conforme a la actualizacién del marco juridico que regule todo lo
relacionado con los procedimientos para lo cual la Secretaria Ejecutiva lo difundira de

manera oficial.

TERCERO. Los casos no previstos y de interpretacion de las disposiciones establecidas en el
presente Manual de Procedimientos, serdn resueltos por la Direccién General de

Administracién y Finanzas y el Organo Interno de Control, de la Secretaria Ejecutiva en el

&dmbito de sus respectivas competencias.

CUARTO. Las disposiciones del Manual de Procedimientos son obligatorias para la
Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

QUINTO. El presente acuerdo entrard en vigor al momento de su aprobacién, debiéndose
publicar para su difusion en el Periédico Oficial del Estado y en la pagina electrénica
institucional de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion. \
APROBADO CON EL VOTO UNANIME DE LOS INTEGRANTES PRESENTES DEL ORGANO DE \
GOBIERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION, EN
LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS DIECIOCHO

DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL VEINTE, CONFORME AL ACTA DE SESION
ORDINARIA, NUMERO ACT/ORD/OG/SESEA/002/2020.
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Presidente del Organd de Gobierno de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

O ALVAREZ JELIAS GERMAN ARZUBIDE
DAGDUG
Superior de Fiscal Especializado en Combate a la
do de Tabasco. Corrupcion, de la Fiscalia General del

Estado de Tabasco.

L.C.P. JAIME ANTONI
Titular de la Secretaria\de la Funcion
Publica del Poder Ejecutivo del Estado de

Tabasco Judicaturfa

de Tabasco.

FARIAS MORA Lic. JESUS O MOSQUEDA

tante del Consejo de la
| Poder Judicial del Estado
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LAS FIRMAS ANTERIORES CORRESPONDEN AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION, APROBADO EL DIA DIECIOCHO DE JUNIO
DEL ANO DOS MIL VEINTE. CONSTE.
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l. Introduccion

El Manual de Procedimientos es un documento que describe mediante una secuencia légica
de forma sistematica y detallada, las distintas actividades inherentes a los procesos de
trabajo que realizan las dreas que conforma la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién. El presente manual constituye una guia para la correcta aplicacion de las

normas y procedimientos vigentes en las Unidades Administrativas que conforman esta
Secretaria.

De igual forma es un instrumento de apoyo que permite establecer de manera objetivay
clara, los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de los
procedimientos, precisando sus responsables. La configuracién del documento incorpora
ademas de la descripcién de los procedimientos sus respectivos diagramas de flujos.
Promoviendo asi, eficacia y eficiencia y mayor agilizacion de los procesos establecidos.

Este documento va orientado a los servidores publicos adscritos a la Secretaria Ejecutiva y
a los usuarios de sus servicios, por tratarse de un documento normativo y de consulta, que

servira para el cumplimiento de sus objetivos y facultades de esta Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién.

Es importante sefialar que a fin de mantener actualizado este Manual, se realizaran
revisiones periédicas pertinentes por parte del personal responsable de las dreas, con la
finalidad de aportar nuevas ideas que ayuden al mejoramiento de los procesos o incluse
incluir algunos mas, que sean de utilidad.

SESEA

®  socretans Ejecutiva del Sistema
Fatatal Arscormipciin Tabasco
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Il. Objetivo del manual

Facilitar el cumplimiento de las funciones de las diferentes unidades administrativas,
proporcionando una vision general de las acciones a desarrollar para el cumplimiento de
cada una de ellas, puesto que describe en forma ldgica, sistematica y detallada las
actividades de cada area de acuerdo con las atribuciones para su ejecucion, estableciendo
los mecanismos de coordinacién que permitan operar con mayor sistematizacion,
efectividad y eficacia las actividades diarias a desarrollar; sefialando quién, como, cuando,
dénde y para qué deben realizarse, incluyendo las normas de operacién necesarias para el
cumplimiento de las mismas.
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lll. Alcance de los procedimientos

Incluye informacién que permite identificar con mayor precisién el comienzo o el final del
procedimiento. Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado, que
establezca un método estandar para la ejecucién de los procesos, y se pueda realizar un
seguimiento en la gestién diaria de la organizacién. Los procedimientos que se listan en
este Manual, estan vinculados con las funciones sustanciales de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion, las cuales derivan de sus atribuciones genéricas previstas
en su Reglamento Interior.
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IV. Estructura Organica

La Estructura Organica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion vigente
a partir del 27 de octubre del 2018.

Organo de Gobierno (0G)
Comision Ejecutiva (CE)
Secretarfa Técnico (ST)
Unidades:
4.1 Unidad de Riesgos y Politica Pubica (URYPP)
4.1.1 Departamento de Riesgo, Metodologia y Control (DRMYC)
4.1.2 Departamento de Evaluacion y Seguimiento (DEYS)
5. Direcciones Generales:
5.1 Direccién General de Administracién y Finanzas (DGAYF)
5.1.1 Departamento de Recursos Humanos (DRH)
5.1.2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (DRMYSG)
5.1.3 Departamento de Recursos Financieros (DRF)
6. Organo Interno de Control.
6.1 Organo Interno de Control (OIC)
6.1.1 Departamento de Control y Auditoria (DCYA)
6.1.2 Departamento de Responsabilidades (DR)
6.1.3 Departamento de Investigaciones (DI)
7. Direcciones:
7.1 Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital (DSTYPD)
7.1.1 Departamento de Redes y Telecomunicaciones (DRYT)
7.1.2 Departamento de Sistemas y Bases de Datos (DSYBD)
7.2 Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ)
7.2.1 Departamento de lo Contencioso (DC)
7.2.2 Departamento de Seguimiento y Atencion Institucional (DSYAI)
7.3 Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos

pwNe

7.4 Direccion de Apoyo Ejecutivo (DAE)
7.4.1 Sub-director de Archivo y Seguimiento de Actas y Acuerdos (SAYSA)
7.4.2 Departamento de Archivo y Correspondencia (DAYC)
8. Coordinaciones:
8.1 Coordinaci6n de Vinculacién Interinstitucional (CVI) /
8.2 Coordinacién de Difusién Interinstitucional (CDI)

Personales (DTAIPYPD)
7.3.1 Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DTYAI) %Z'

O
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V. Glosario

ORGANO DE GOBIERNO. Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, integrado por los miembros del Comité Coordinador y presidido por el Presidente
del Comité de Participacion Ciudadana.

SESEA. Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

SECRETARIA EJECUTIVA. Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién. Organo de apoyo
técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion.

SECRETARIO TECNICO. Secretario Técnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién; servidor publico a cargo de las funciones de direccién de la Secretarfa Ejecutiva.

SERVIDOR PUBLICO. Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza dentro de la Secretaria Ejecutiva.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Es el drea administrativa de la Secretaria Ejecutiva, que tiene por objeto
el desempefio de las actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas previsto en

los programas de trabajo, conforme a su estructura interna.

BIENES. Bienes que le fueron transferidos a la SESEA por el Gobierno Estatal para el desempefio de
sus funciones.

PADRON DE BIENES. Padrén General de Bienes Muebles propiedad de la SESEA.

PADRON DE PROVEEDORES. Padrén de Proveedores de la SESEA.

PROCEDIMIENTO. Sucesion cronolégica de actos vinculados entre si, que se constituyen en una
unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
determinado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tarea de los servidores
publicos, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y
la aplicacién de métodos de trabajo.

REGLAMENTO INTERIOR. Documento normativo que describe las atribuciones de la Dependencia,
Organo o Entidad de la Administracién Publica Estatal debidamente aprobado y publicado.

UNIDAD. Organos que dependen de las dreas administrativas, con base en la estructura orgénica
autorizada, cuyas funciones y actividades se distinguen y diferencian entre si.
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1. SECRETARIA TECNICA

Control de Procedimientos

SESEA

@  Secreiana Ejecutva del Sitems
Estatal Anicomupcisn Tabssco

Formular programas institucionales de corto,

Secretaria Técnica ST-A b 1.0
mediano y largo plazo, y presupuesto.

Secretaria Técnica ST-B Formular programas y disposiciones que fijan el
actuar normativo y organizacional de la Secretaria 1.0
Ejecutiva.

Secretaria Técnica ST-C Presentar el informe del desempefio de las
actividades de la Secretarfa Ejecutiva al Organo de 1.0
Gobierno.

Secretaria Técnica ST-D Presentar los estados financieros del cierre del 10
ejercicio anterior al Organo de Gobierno. '

Secretaria Técnica ST-E Establecer mecanismos de evaluacion y elaborar el 1.0
Informe de la evaluacién de la gestién. ;

Secretaria Técnica ST-F Elaborar los acuerdos que se tomen en el Comité 1.0
Coordinador y en el Organo de Gobierno. -

Secretaria Técnica ST-G Elaborar los anteproyectos de metodologias, 1.0
indicadores y politicas integrales. ;

Secretaria Técnica ST-H Elaborar el proyecto de calendario de los trabajos
del Comité Coordinador, del Organo de Gobiernoy 1.0
de la Comisién Ejecutiva.

Secretaria Técnica ST-1 Elaborar los anteproyectos de informes del Sistema 1.0

Estatal Anticorrupcidn.

Das
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ST-A

Unidad:

Secretaria Técnica

FORMULAR LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE CORTO, MEDIANO Y
LARGO PLAZO, Y PRESUPUESTO.

Objetivo:

Formular programas institucionales que sirvan como instrumentos de planeacion, que aseguren la
alineacion del trabajo de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, y formular el
presupuesto que determine los recursos financieros requeridos para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn, y por ende los
de cada drea.

Significado de términos y siglas.

ST.- Secretaria Técnica

URPP. - Unidad de Riesgos y Politica Pablica

DGAF. - Direccion General de Administracién y Finanzas

DAI. - Direccién de Asuntos Juridicos

DAE. - Direccion de Apoyo Ejecutivo

SESEA. - Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién

Normas de operacion.

e Para organizar las actividades que deberd realizar la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo a
lo establecido en la ley en la materia.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcidn: Secretaria Técnica Unidad responsable: Secretaria Técnica
Responsable Act. Descripcidn de actividad Evidencia
Secretaria Técnica 1 Instruir a la Unidad de Riesgos y Politica | Oficio
Publica para que elabore los programas
institucionales de corto, mediano y largo
plazo; asimismo, instruye a la Direccién

SESEA

@ Seeretang Ejocutiva de Sistoma
Estatal Articorrupcidn Tabasrco
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SESEA
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Responsable Act. Descripcién de actividad Evidencia
General de Administracion y Finanzas a
realizar el presupuesto de la SESEA.
Unidad de Riesgos vy P Elaborar los programas institucionales de | Programas
Politica Piblica corto, mediano y largo plazo.
Direccion General de 3 Elaborar el proyecto del presupuesto de la | Proyecto del
Administraciéon y SESEA. presupuesto
Finanzas
Secretaria Técnica 4 Revisar tanto los programas | Programasy
institucionales de corto, mediano y largo | proyecto del
plazo, asi como el modelo del presupuesto | presupuesto
de la Secretaria Ejecutiva.
¢Existen observaciones?
NO.- Ir a la actividad 5.
Sl. —Ir ala actividad 2
Direccion de Asuntos 5 Realizar el proyecto de acuerdo que | Proyecto de
Juridicos contiene el presupuesto de la Secretaria | acuerdo
Ejecutiva.
Secretaria Técnica 6 Revisar el proyecto de acuerdo que | Proyecto de
contiene el Presupuesto de la Secretaria | acuerdo
Ejecutiva.
éExisten observaciones?
NO.- Ir a |a actividad 8.
Sl. = Informar observaciones 7
Direccién General de 7 Corregir observaciones; enviar a ST para | Proyecto
Administracion y revision presupuesto
Finanzas
Direccién de Asuntos 8 Enviar a los integrantes del Organo de | Convocatoria
Juridicos Gobierno los programas institucionales de
corto, mediano y largo plazo y el proyecto
de acuerdo que contiene el Presupuesto
de la Secretaria Ejecutiva, para su revisién,
y observacion.

~+ w7 P

A
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Responsable Act. Descripcién de actividad Evidencia
Secretaria Técnica 8 Someter a consideracion de los | Oficio

integrantes del Organo de Gobierno los
programas institucionales de corto,
mediano y largo plazo y el proyecto de
acuerdo que contiene el Presupuesto de
egreso de la Secretaria Ejecutiva, para su
aprobacion en su caso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretarfa Técnica

Unidad responsable: Secretaria Técnica

P S p—————— TR
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ST-B

Unidad:
Secretaria Técnica

SESEA

®  Secrstana Ejecutiva del Sistema
Estatal Anicomapeion Tabasco

FORMULAR LOS PROGRAMAS Y DISPOSICIONES QUE FUAN EL ACTUAR
NORMATIVO Y ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA.

Objetivo.

Elaborar programas, disposiciones y lineamientos que rijan la operatividad eficiente de cada area,
asi como el actuar de los servidores publicos de la SESEA.

Significado de términos y siglas.

ST.- Secretaria Técnica

DAIJ. - Direccion de Asuntos Juridicos
DAE. - Direccion de Apoyo Ejecutivo

SESEA. - Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Normas de operacion.

e Se elaboran los documentos jurfdicos necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Secretaria Técnica

Unidad responsable: Secretaria Técnica

Juridicos

Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Secretaria Técnica : | Instruir a la Direccion de Asuntos Juridicos | Oficio
para que contribuya en la elaboracién de
los documentos que contengan la
propuesta de normatividad interna de la
SESEA.
Direccién de Asuntos 2 Elaborar los documentos que contengan | Propuestas de

las propuestas de normatividad interna de
la SESEA.

normatividad
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Responsable Act, Descripcién de actividad Evidencia

Secretaria Técnica 3 Revisar los documentos que contengan las | Propuestas de
propuestas de normatividad interna de la | normatividad
SESEA.
¢Existen observaciones?

NO.- Ir a la actividad 4.
Si. — Informar observaciones
Ir actividad 2

Direccion de Asuntos 4 Elaborar el anteproyecto de Acuerdo | Anteproyecto

Juridicos donde quedard contenida alguna | de Acuerdo
normatividad interna de la SESEA.

Secretaria Técnica 5 Revisar el anteproyecto de Acuerdo donde | Anteproyecto
quedara contenida alguna normatividad | de Acuerdo
interna de la SESEA.
¢Existen observaciones?

NO.- Ir a la actividad 6
Sl. — Informar observaciones
Ir actividad 4

Direccién de Asuntos 6 Circular a los integrantes del Organo de | Convocatoria

Juridicos Gobierno el Acuerdo que contiene la
expedicion o reforma de alguna
normatividad interna de la SESEA, para su
aprobacion.

Direccion de Apoyo 7 imprimir el Acuerdo que contiene la | Acuerdo

Ejecutivo

expedicion o reforma de alguna
normatividad interna de la SESEA, después
de ser aprobado por el Organo de
Gobierno, para recabar las firmas y en su
momento, archivarlo.

\
Dk

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\,

¥




10 DE OCTUBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 47

SESEA

@  Secretana Ejecutiva del Sistema
Estatal Arficormupeién Tabasco

Manual de Procedimientos

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretaria Técnica
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ST-C

Unidad:
Secretaria Técnica

PRESENTAR EL INFORME DEL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA AL ORGANO DE GOBIERNO.

Objetivo.

Informar el desarrollo eficiente de las actividades administrativas programadas de cada drea de la
SESEA como cumplimiento al plan de trabajo establecido, asi como la aplicacion del presupuesto
para el desarrollo de |las mismas.

Significado de términos y siglas.

ST.- Secretaria Técnica
URPP. - Unidad de Riesgos y Politica Publica

DAE. - Direccion de Apoyo Ejecutivo ﬂ

SESEA. - Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Normas de operacion.

e Se hace del conocimiento al Organo de Gobierno de la SESEA, el nivel del desempefio
obtenido por la SESEA durante un afio.

Descripcion Narrativa

[ Area de adscripcién: Secretaria Técnica [ Unidad responsable: Secretaria Técnica |
Responsable Act. Descripcién de actividad Evidencia \ %
Secretaria Técnica 1 Instruir a la Unidad de Riesgos y Politica | Oficio

Piblica para que elabore el informe de
desempefio de las actividades de la
SESEA.

Unidad de Riesgos y 2 Elaborar el informe de desempefio. Anteproyecto ‘4\

Politica Publica
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de la SESEA.

L ]
Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia

Secretaria Técnica 3 Revisar el anteproyecto de informe y en | Anteproyecto

caso de no haber observacién alguna,

validar la informacion.

¢Existen observaciones?

NO.- Ir a la actividad 4

Sl. = Informar observaciones

Ir actividad 2
Direccion de Asuntos 4 Enviar la propuesta de informe a los | Convocatoria
Juridicos integrante del Organo de Gobierno, para

su revision y en su caso sea aprobado en

sesian,
Secretaria Técnica 5 Presentar al Organo de Gobierno el | Informe de

Informe de desempefio de las actividades | desempefio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretaria Técnica

Unidad responsable: Secretaria Técnica

INSITUr & 13 UNKIZa ge
Riesgos y Politica Publica
para gue slabore &l
informé de desempeno
de las actimdades de la
SESFA

Secretaria Téanica

T

Elaporar &l
mforme de
desampano,

__Politica Piblica

|

JExmsten

chservaciones?
Rewizar el anteproyecio de

informe y &n Caso de no

Fresentar al Grgano de
Gobierno &l Informe de

haber observacitn slguna
validar la informacion:

infermar
observaciones

_Juridicos.

Presentar el informe del desempefic de las actividades de la Secretaria Ejecutiva a
Organo de Gobierno,
Direccion de Asuntos | Unidad de Riesgos y
—t
|
|

de las

actiwdades de la
SESEA.

Eniar [a propuesta de
informe a los
intagrante del Organo
de Gobierno, para su
feavision y en su caso
sea aprobado en
sesion

SESEA

@ Secietaria Ejecutiva del Sistams
Estatal Anficomapchkin-Tabasco

Q\_._‘_Qf
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Estatal Anticorrupcidn Tabasco

ST-D

Unidad:
Secretaria Técnica

PRESENTAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL CIERRE DEL EJERCICIO
ANTERIOR AL ORGANO DE GOBIERNO.

Objetivo.

Mostrar los resultados del ejercicio presupuestal, por medio de los estados financieros, todo ello
con la estructura, oportunidad y periodicidad que la ley establece.

Significado de términos y siglas.
ST.- Secretaria Técnica
DGAF. - Direccién General de Administracion y Finanzas

ejercicio anterior, una vez que se haya entregado la cuenta ptblica a las instancias

Normas de operacion.
e Se presentan los estados financieros de la SESEA ante su Organo de Gobierno, al cierre del

correspondientes.

Descripcion Narrativa.

Firmar y rubricar los Estados Financieros.

Area de adscripcion: Secretaria Técnica Unidad responsable: Secretaria Técnica i
Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia

Secretaria Técnica 1 Instruir @ la Direccion General de | Oficio

Administracién y Finanzas a realizar los Estados

Financieros del cierre del ejercicio anterior.
Direccion General de 2 Elaborar los Estados Financieros. Estados
Administracion y financieros
Finanzas
Secretaria Técnica 3 Revisar que las informaciones contenidas en | Estados

los Estados Financieros estén correctas. financieros |

¢Existen observaciones?
NO.- Ir a la actividad 4

\
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Responsable Act.

Descripcion de actividad

Evidencia

- Informar observaciones
Ir actividad 2

Secretaria Técnica 4

Remitir los Estados Financieros a las
autoridades correspondientes.

Oficio

Secretaria Técnica 5

Presentar al Organo de Gobierno los Estados
Financieros del cierre del ejercicio anterior,
para su conocimiento.

Estados
financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcion: Secretaria Técnica

Unidad responsable: Secretaria Técnica

-1

Instruir a la Direccidn General
de Administracion y Finanzas
a realizar los Estades
Finandieros del cerre del
ejercicio amanor.

Secretaria Téanica

Tk
|

Revisar que las
informaciones contenidas
en los Estados Financieros
*5tN correctas.
Firmar y rubricar los
Estados Finangieros.

| oo
observacones?

Remitir los Estados

informar
observacones

Elaborar los Estados

Financigros.

PRESENTAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL CIERRE DEL EJERCICIO
ANTERIOR AL ORGANO DE GOBIERNO

 Direccion General de
_Administracién v F

T‘-‘-—_______-__.
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SESEA

@ Secretans Bjecutva de Sistame
Estatal Anticorupcion Tabamen

ST-E

Unidad:
Secretaria Técnica

ESTABLECER LOS MECANISMOS DE EVALUACION Y ELABORAR EL INFORME
DE LA EVALUACION DE LA GESTION.

Objetivo:

Organizar diferentes elementos de gestién, para hacer una valoracién cuantitativa a través de
indicadores y transformar los insumos en resultados orientados al cumplimiento de los objetivos
estratégicos y metas de la SESEA.

Significado de términos y siglas.
ST.- Secretaria Técnica
URPP. - Unidad de Riesgos y Politica Publica

Normas de operacién.
e Se elabora el informe que con contiene la evaluacion de la gestion de la SESEA.

Descripcion Narrativa. <
Area de adscripcién: Secretaria Técnica [ Unidad responsable: Secretaria Técnica
Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia

Secretaria Técnica i Instruir a la Unidad de Riesgos y Politica | Oficio

Publica para que elabore la Evaluacién de

la Gestion.
Unidad de Riesgos y 2 Elaborar la Evaluacion de |la Gestion. Archivo
Politica Publica electrénico
Unidad de Riesgos y 3 Remitir la Evaluacién de la Gestién a la Oficio y archivo
Politica Pablica Secretaria Técnica para su presentacion . | electronico
Secretaria Técnica 4 Revisar el Informe de la Evaluacion de la | Archivo

Gestion. electrénico

éExisten observaciones?
NO.- Ir a la actividad 5

SI. = Informar observaciones
Ir actividad 2
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Responsable

Act.

Descripcion de actividad

Evidencia

Secretaria Técnica

Ejecutiva.

Dar cuenta al Organo de Gobierno la | Acta
Evaluacion de la Gestion de la Secretaria

FIN DE PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretaria Técnica

Unidad responsable: Secretarfa Técnica

Establecer los mecanismos de evaluacion y elaborar el informe de la
evaluacién de la gestién

i Instruir 2 1a Unidad de
Riesgos y Politica

Secretaria Técnica

Publica para que
elabore la Evajuacion
de la Gestion.

=== |

Elaborar la
Evaluacion de la
Gestion.

JEasten

Revisar e

cbservaciones?

Informe de la \
Evaluacion de RO
la Geznon
\
St
informar ‘
obsenaciones

Remitr la
Evalaadndela
Gestion a ia
Secretaria

Técrica para su
presentacion

~ Unidad de Riesgos y
Politica Pablica

Dar cuenta al Organo
de Gobierno la
Evaluacion de la
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ST-F

Unidad:

Secretaria Técnica

ELABORAR LOS ACUERDOS QUE SE TOMEN EN EL COMITE COORDINADOR Y
EN EL ORGANO DE GOBIERNO

Objetivo:

Elaborar los acuerdos aprobados del Comité Coordinador y Organo de Gobierno, asi como los
instrumentos juridicos que se generen, Y a su vez resguardarlos en el archivo de conformidad a la
normatividad aplicable.

Significado de términos y siglas.
ST.- Secretaria Técnica

DAJ. - Direccién de Asuntos Juridicos
DAE. - Direccién de Apoyo Ejecutivo

Normas de operacion.

e Se elaboran los acuerdos que se aprueben en el Comité Coordinador del SEA y el Organo de
Gobierno de la SESEA, ademas de todos aquellos instrumentos juridicos necesarios para el
correcto funcionamiento del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Descripcion Narrativa.

Area de adscripcién: Secretaria Técnica Unidad responsable: Secretaria Técnica J

Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Direccidn de Asuntos 1 Elaborar los acuerdos que se aprueben en el Acuerdo
Juridicos Comité Coordinador, Organo de Gobierno, asi

como de los instrumentos juridicos que se
generen en dicho Comitéy Organo y los remite
a la Secretarfa Técnica para su certificacion en
caso de ser necesario.

Secretaria Técnica 2 Remitir los acuerdos a la Direccidn de Apoyo Acuerdo
Ejecutivo para su archivo y/o seguimiento.
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Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Direccion de Apoyo 3 Archivar y/o dar seguimiento a los acuerdos, Acuerdo
Ejecutivo conforme a la normatividad aplicable.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretarfa Técnica Unidad responsable: Secretaria Técnica

3 |8 ]
g |E
s 3 -~
e |3 (
R =] 3 Elaborar los acuerdos que se
] € aprueben en el Comité Coordinador,
g 5 Organo de Gobierno, asi como de los
= < | instrumentos juridicos gue se generen
8 ': en dicho Comité y Organo y los
2 0 | remite a la Secretaria Técnica para su
3 "g certificacion en caso de ser necesario.
s |& - )
3 a
b
% S o

o
S E|S
-; § E Remitir los acuerdos a la

v ’é Direccion de Apoyo
§ = Ejecutivo para su archivo
E ® y/o seguimiento.
et
s |X
Lo wy
L
3
T
w
= o
: B Archivar y/o dar
3 g seguimiento a los
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Eatatal Anteorrupcisn Tabasce
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ST-G

Unidad:
Secretaria Técnica

SESEA

@ Sccretang Ejecutive del Sistema
Fatatal Anticonupeidn Tabases

ELABORAR LOS ANTEPROYECTOS DE METODOLOGIAS, INDICADORES Y
POLITICA INTEGRALES.

Objetivo.

Establecer las directrices basicas para la planeacion y generacién de politicas publicas en materia de
prevencion, deteccién, control, sancion, disuasion y combate a la corrupcidn; asi como las bases
para la implementacién de politicas ptblicas integrales en el combate a la corrupcién, |a fiscalizacion

y control de los recursos piblicos.

Significado de términos y siglas.

ST.- Secretaria Técnica

URPP. - Unidad de Riesgos y Politica Publica
DAE. - Direccion de Apoyo Ejecutivo

Normas de operacion.

e Se elaboran las politicas publicas e integrales relacionadas a la problemdtica de la
corrupcion, posterior a los estudios y analisis en la materia.

Descripcién Narrativa.

Area de adscripcion: Secretaria Técnica Unidad responsable: Secretaria Técnica
Responsable Act. Descripcién de actividad Evidencia
Secretaria Técnica 1 Instruir a la Unidad de Riesgos y Politica Publica Oficio
realice los anteproyectos de metodologias,
indicadores y politicas integrales.
Unidad de Riesgos y 2 Realizar los anteproyectos de metodologfas, Anteproyectos
Politica Publica indicadores y politicas integrales.
Secretaria Técnica 3 Revisar los anteproyectos de metodologias, | Anteproyectos
indicadores y politicas integrales.
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Responsable

Act.

Descripcion de actividad

Evidencia

¢ Existen observaciones?
NO.-Ir a la actividad 4

SI. = Informar observaciones
Ir actividad 2

Direccién de Apoyo
Ejecutivo

Remitir los anteproyectos de metodologias,
indicadores y politicas integrales a los
integrantes de la Comisién Ejecutiva de la
Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, para su analisis y observacién.

Convocatoria

Secretaria Técnica

Dar cuenta a los integrantes de la Comision
Ejecutiva, de los anteproyectos de
metodologias, indicadores y  politicas
integrales para su aprobacién en la sesién
inmediata.

Anteproyectos

Direccion de Asuntos
Juridicos

Enviar a los integrantes del Comité
Coordinador (derivado de la aprobacion de la
Comisién  Ejecutiva), los proyectos de
metodologias, indicadores y  politicas
integrales, para su revision y observacion.

Proyectos

Secretaria Técnica

Dar cuenta a los integrantes del Comité
Coordinador los proyectos de metodologias,
indicadores y politicas integrales para su
aprobacién en la sesion inmediata.

Acta

Direccion de Apoyo
Ejecutivo

Imprimir las metodologias, indicadores vy
politicas integrales para recabar las firmas y
remitirlo a la Direccién de Asuntos Juridicos
para su tramite de publicacion en el periédico
oficial del Estado.

Acuerdos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SESEA

@ secrotaria Ejecutiva del Sistems
Futatal Anticomupcion Tabasco
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Modelado de Procesos

SESEA

®  Secretan Ejecutive del Sivtoma
Etatal Aricomupcidn. Tabasce

Area de adscripcién: Secretaria Técnica

Unidad responsable: Secretaria Técnica
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ST-H

Unidad:

Secretaria Técnica

ELABORAR EL PROYECTO DE CALENDARIO DE LOS TRABAJOS DEL COMITE
COORDINADOR, DEL ORGANO DE GOBIERNO Y DE LA COMISION EJECUTIVA.

Objetivo.

Organizar y planear las actividades a desarrollarse por el Comité Coordinador, Organo de Gobierno

y Comisién Ejecutiva,

Significado de términos y siglas.

ST.- Secretaria Técnica

DAJ. - Direccion de Asuntos Juridicos
DAE. - Direccion de Apoyo Ejecutivo

Normas de operacion.

e Se elaboran la calendarizacion de las actividades que realizaran el Comité Coordinador,
Organo de Gobierno y Comisidn Ejecutiva, a lo largo de un afio, para optimizar los tiempos

de ejecucion.

Descripcion Narrativa.

Area de adscripcién: Secretaria Técnica

Unidad responsable: Secretaria Técnica

Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Secretaria Técnica 1 Instruir a la Direccién de Asuntos Juridicos Oficio
realice los proyectos de calendario de los
trabajos del Comité Coordinador, del Organo
de Gobierno y de la Comision Ejecutiva.
Direccién de Asuntos 2 Realizar los proyectos de calendario de los | Proyectosy
Juridicos trabajos y envia a la ST para su revision. correo
electrénico

£

SESEA

@ Cecrvtans Ejecstiva def Shtema
Fstatal Anticorrupcian Tabasco
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SESEA

®  sccrctans Fjecutiva del Sistems
Estatal Anicorupcion. Tabases

Ejecutivo

Responsable Act. Descripcién de actividad Evidencia
Secretaria Técnica 3 Revisar los proyectos de calendario de los Archivo
trabajos y los envia a la DAI. electrénico
éExisten observaciones?
NO.- Ir a la actividad 4
Sl. — Informar observaciones
Ir actividad 2
Direccién de Asuntos 4 Remitir a los integrantes del Comité Correo
Juridicos Coordinador, del Organo de gobierno y de la electrénico
Comision Ejecutiva de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcién, segun
corresponda, para revision, (de no haber
correccion alguna).
Secretaria Técnica 5 Presentar a los integrantes del Comité Proyectos
Coordinador, Organo de gobierno y de la
Comisién  Ejecutiva, los proyectos de
calendario de los trabajos para su aprobacion
en la sesién inmediata.
Direccién de Apoyo 6 Recaban las firmas de los interesados (una vez Acuerdo

aprobados), posteriormente se envian la DAJ
para que gestione su publicacién en el
periédico oficial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Modelado de Procesos

SESEA

@ Secrotana Ejecutiva del Sistoma
Estatal AnticormupciénTabasco

Area de adscripcion: Secretaria Técnica

Elaborar el proyecto de calendario de los trabajos del Comité Coordinador, del Organo de

Gobierno y de la Comisién Ejecutiva,
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ST-
Unidad:

Secretaria Técnica

ELABORAR LOS ANTEPROYECTOS DE INFORMES DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION.

Objetivo:
Informar el desarrollo de las actividades realizadas durante un afio, por los integrantes del Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Significado de términos y siglas.
ST.- Secretaria Técnica
URPP. - Unidad de Riesgos y Politica Publica

Normas de operacion.

= Seredacta el documento que contiene el informe de actividades realizadas durante un
afio, por parte del Comité Coordinador de acuerdo a los requisitos establecidos en la Ley
del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco.

Descripcién Narrativa.

Area de adscripcién: Secretaria Técnica Unidad responsable: Secretaria Técnica
Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Secretaria Técnica 1 Instruir a la Unidad de Riesgos y Politica Plblica Oficio

integre el anteproyecto de informe anual del
Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcidn,

B

Unidad de Riesgos y 2 Realizar el anteproyecto de informe anual del Anteproyecto
Politica Publica Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién y enviar a la ST para su revisidn.

Secretaria Técnica 3 Revisar el anteproyecto y remitir a la Comisién | Anteproyecto
Ejecutiva para su revision y observacion.

p 2=
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SESEA

@ Sccrstaria Ejecutiva del Sistema
Entatal AnticorrupeidnTabases.

Responsable

Act.

Descripcion de actividad

Evidencia

{Existen observaciones?
NO.- Ir a |la actividad 4

Sl. — Informar observaciones
Ir actividad 2

Secretaria Técnica

Presentar a los integrantes del Comité
Coordinador su proyecto de informe para su
aprobacidn en la sesion inmediata.

Proyecto

Secretaria Técnica

Remitir el informe aprobado al Poder
Ejecutivo, Legislativo y Judicial del Estado, asi
como a la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Nacional Anticorrupcion.

Informe

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcion: Secretaria Técnica

Unidad responsable: Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

I'

Elaborar los anteproyectos de informes del Sistema Estatal Anticorrupcion.

~ Unidad de Riesgos y
Politica Pdblica

instriar a la Unidad de
Rigsgos y Politica Piblica
intagre &l anteprayecta de

informe anual del Comite
Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcian

Realizar of anteproyecto de
informe anual del Comite

Coordinador del Sistema
Estatal Anticormspadn y enviar
a la 5T para su rewsion

Revisar el anteproyecio
y remitir 3 ta Comisidn
Ejecutiva para su
revision y observacion.

Presentar & o5 integrantes
def Comité Coordinadar su
proyecto de informe para su
aprobacion en la sesidn
inmediata,

observacones

8

L
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2. UNIDAD DE RIESGOS Y POLITICA PUBLICA

Control de Procedimientos

SESEA

®  Secreans Bjecutiva del Sistema
Estalal Articorrupeidn Tabasco

Unidad de Riesgos y

Recepcidn y Tramite a las Solicitudes

- B URPP-A de Acceso a la Informacién y de 1.0

Politicas Publicas T
Proteccién de Datos Personales.

Unl'd-ild de 'Ru?sgos ¥ URPP-B Co?r'dmar y d?r seguimiento a las 1.0
Politicas Publicas politicas publicas.
Unidad de Riesgos y ORPPLC Elaborar las Evaluaciones de las 50
Politicas Publicas Politicas Publicas integrales. i
Unidad de Riesgos y URPP-D Anteproyectos de Metodologia e 10
Politicas Publicas Indicadores. i
Unljd.ad de 'Rit-:'sgos ¥ URPP-E !’roporcmr"lar‘al Secretario Técnico los 1.0
Politicas Publicas insumos técnicos.
Uni'd_ad de‘Rigsgos ¥ URPP-F Elabora!"el informe de la Evaluacién 1.0 _
Politicas Publicas de Gestion. Y
Unidad de Riesgos y URPP-G Elaborar el informe de la Evaluacién 1.0

Paliticas Pablicas

de Desempefio
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URPP-A

Unidad:
Unidad de Riesgos y Politica Publica

RECEPCION Y TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Y
DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Objetivo:

Dar seguimiento de manera oportuna a las solicitudes y recursos de revisién de acceso a la
informacion y de proteccion de datos personales, turnadas por razon de competencia por la
Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, a fin
de otorgar una atencién apropiada al solicitante.

Significado de términos y siglas

URPP. — Unidad de Riesgos y Politica Publica

DTAIP. — Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos
Personales

Normas de Operacién

¢ Exclusivamente se atenderdn las solicitudes que sean competencia de la Unidad de
Riesgos y Politica Publica.

Descripcion Narrativa.
Area de adscripcién: Unidad de Riesgos y Unidad responsable: Unidad de Riesgos y
Politica Pablica Politica Publica
Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia

Unidad de Riesgos y 1. | Recibir y turnar las solicitudes al enlace de | Oficio

Politica Pablica la Jefatura de Riesgos Metodologia y jg
Medicién '

Enlace Jefatura de 2. | Analizar y dar respuesta a la Direccion de | Oficio

Riesgos Metodologia y Transparencia, Acceso a la Informacion

Medicion Publica y Proteccién de Datos Personales
Si. Continuar (3)
No. Informar a la DTAIP el motivo por el
cual no es de nuestra competencia.
Fin del Procedimiento V“P\

N
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SESEA

®  Secrctania Ejecutiva de! Sistema
Estatal Arf corrupcidn Tabaaco

Transparencia, Acceso conducentes
a la Informacién

Publica y Proteccion
de Datos Personales

Direccion de 3. | Recibir el oficio y realizar los tramites Oficio

Fin del Procedimiento

Modelado de Procesos

Area de adscripcion: Unidad de Riesgosy
Politica Pablica

Unidad responsable: Unidad de Riesgos y
Politica Publica

Metodologia y
Kegition

Unidad de Riesgos y Politica Piblica

Analizar y dar respuestaala
Cireccion ae Transparencia

Becibir y Turnar 1as
solatudes 8l eniace de
ia Jefaturs de Riesgos

Fase 1 >

[

y Proteccion de Datos

Acceso 3 la informacion Publica
Personales J

Enlace Jefatura de Riesgos
Melodologia y Medidon

|

Es Procedente

Recibir ¢l oficio y
reaisar los tramites
condusentes

Recepcion y Tramite a las Solicitudes de Acceso a la informacion y de Proteccion de Datos Personales

Fin del
procedimienta

Diteccion de Tansparencla, Acceso a la informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales

informar 3 la DTAIP & motivo
por &l Cual NO &5 ge ruestrs
competencia

Documento

Fin del Documento
Procedimiento
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URPP-B

Unidad:

Unidad de Riesgos y Politica Pablica

DISENAR PROPUESTAS DE POLITICAS PUBLICAS

Objetivo:

Disefar politicas publicas a través de un conjunto de actividades enfocadas a prevenir, detectar y
disuadir los hechos de corrupcién y faltas administrativas de los entes plblicos del Estado de

Tabasco, tomando en consideracion las directrices que emita la Comisién Ejecutiva.

Significado de términos y siglas

ST. - Secretario Técnico

URPP. — Unidad de Riesgos y Politica Plblica

Normas de Operacion

e Se elaboraran disefios de Politicas Publicas tomando en consideracidn las directrices que

emita la Comision Ejecutiva.

Descripcion Narrativa

SESEA

@ Secrvtania Becutiva del Siaterma
Estatal Articorrupcién Tabasco

Area de adscripcion: Secretario Técnico.

Politica Publica.

Unidad responsable: Unidad de Riesgos y

Responsable Act. Descripcién de actividad Evidencia
Direccidn de Apoyo 1 Enviar los archivos electronicos de los Archivo
Ejecutivo insumos recabados durante el evento electronico

aprobado para tal efecto.
Direccion de 2 Enviar la informacién relativa a los Archivo
Tecnologias de la insumos obtenidos en la modalidad electrénico
Informacion y electrénica aprobada para tal efecto.
Plataforma Digital
Unidad de Riesgos y 3 Recibir y clasificar la informacion Archivo
Politica Publica obtenida. electrénico
Unidad de Riesgos y | 4 Integracion de la politica publica. Documento
Politica Publica
Unidad de Riesgos y 5 Enviar al Secretario Técnico la Propuesta | Oficio/
Politica Publica de Politica Publica. Documento.
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\F

inual de Procet

SESEA

@ Secrctana Ejesutiva del Sinema
Estatal Arteomupciin Tabasso

Secretario Técnico

Recibir y Presentar ante |la Comisién
Ejecutiva la Propuesta de Politica Publica.

Documento

Fin del Procedimiento

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: : Secretario Técnico

Politica Pablica

Unidad responsable: Unidad de Riesgos y

Fecio |35 propuestas o¢ g
Pohteras Peblicas solicitadas 5
s210 2nas 2 is Comision
Ejecitng pArd Su
consiceranan

tal efecta emitaia

E5 procedente

Coardina y dar sequimiento a las polilleas publicas

-
£ fecibit ; Analizar 121 propusstas
i e las Paliticas Pusiicas | te
&= remite 3 Comite Coordinadar,
]

k|

B

H

-

3

8

5

3

-

g

Sakcitara la Unagad ae Fiesgos s Politc
e polt
S gn e
2 88 hethas a¢ cammuncion 5 &
£ Saminstaias i acoes
-: lna s pa
3 Comigidn Ejecutna
£
£
-
-
3
&
4
i
a
-
z
=
2
-
]
i

Fin cle|

Procedimiento Boguments
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URPP-C

Unidad:
Unidad de Riesgos y Politica Publica

DISENAR LAS PROPUESTAS DE LAS EVALUACIONES DE LAS POLITICAS
PUBLICAS INTEGRALES

Obhjetivo:

Elaborar las evaluaciones con el objetivo de observar los avances o modificaciones, aciertos o
equivocaciones que se tengan de las politicas publicas, con el objeto de evaluarlas y conocer los
resultados de su ejecucion.

Significado de términos y siglas
ST. ~ Secretario Técnico

URPP. - Unidad de Riesgos y Politica Publica

Normas de Operacion
e Disefiar los indicadores estratégicos y gestién o los que determine la Comisién Ejecutiva.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Unidad de Riesgos y Unidad responsable: Unidad de Riesgos y
Politicas Publica Politica Publica

Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Secretario Técnico 1 Solicitar a la Unidad de Riesgos y Politica | Oficio

Publica, el disefio de los indicadores con
el objeto de evaluar los resultados de las
politicas integrales.

Unidad de Riesgos y 2 Recibir e Instruir a la jefatura del | Documentos.
Politica Pdblica departamento de Riesgos, Metodologia y

Medicion para que trabaje en Ila

construccion de los indicadores

estratégicos y de gestion de para evaluar
los resultados de las politicas integrales.

Jefatura de Riesgos 3 Recibir y proponer indicadores Documento.
Metodologia y estratégicos y de gestién para evaluar los
Medicion resultados de las politicas integrales.

Envia

N i
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SESEA

®  Secretana Eleautiva del Sistema
Estatal Amitorrupcian Tabaseo

Unidad de Riesgos y
Politica Publica

Recibir y Revisar las propuestas de
indicadores estratégicos y de gestion
formulado por el Departamento de
Riesgos, Metodologia y Medicién de las
politicas integrales solicitadas, en su caso
si procede realizar correcciones a las
mismas.

Enviar al Secretario Técnico las
propuestas de indicadores estratégicos y
de gestién, para la evaluacién y conocer
los resultados de ejecucién de las politicas
integrales.

Oficio/Propuestas

Documentos/
Propuestas

Documentos/
Propuestas

Secretario Técnico

Enviar a la Comisidn Ejecutiva para que
en su caso apruebe las propuestas de
indicadores estratégicos y de gestidn
para las evaluaciones que se llevaran a
cabo de las politicas integrales Si
Continua (7)

No Regresa (4)

Comisién Ejecutiva

Recibir y Analizar las evaluaciones de las
politicas integrales solicitadas y se remite
al Comité Coordinador.

Documentos.

Comité Coordinador

Analizar y en su caso aprobar las
propuestas de indicadores estratégicos y
de gestidn para las evaluaciones de las
politicas integrales.

Documentos <

Fin del Procedimiento

~Z
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Modelado de Procesos

{+} SESEA

Secretana Ejecutiva del Sistena
[Estatal Anticotrupcion Tabssco

Area de adscripcién: Secretario Técnico

Unidad responsable: Unidad de Riesgos y
Politica Publica

Recibir 185 propueses de &
‘eaaluacone; de a5 oo
integrales sohetadag Te o ey
4 la Comesaon Eppculive pas que

de Rletgos y Palilica

F____
|
|
|
|

de las Politicas
e o

Jetatuna e
| Jefaluia de Riatgos Malodologia y Medicién

|
Fin del
Procedimiento
|
|

Documento

L

l\%
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@ Seeretaria Bjrcutivs del Sistena
Fatatal Arvcomrupcidn Tabasco

URPP-D

Unidad:
Unidad de Riesgos y Politica Publica

RECABAR Y ORGANIZAR CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS LA
INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS INDICADORES PARA LAS
EVALUACIONES DE GESTION Y DESEMPENO

Objetivo:

Recabar y Organizar con las unidades administrativas la informacién correspondiente para la
elaboracién de indicadores, mediante un trabajo coordinado que permita cumplir con los objetivos
y metas de la SESEA, y asi permita realizar los informes y evaluaciones correspondientes.

Significado de términos y siglas

ST. — Secretario Técnico

URPP. — Unidad de Riesgos y Politica Publica

indicador. - Es una unidad de medida que permite el seguimiento y evaluacion periddica de las
variables clave de una organizacién, mediante su comparacién en el tiempo con los
correspondientes referentes externos o internos

Indicadores de gestién. - Herramienta cuantitativa o cualitativa que permite mostrar a manera de
indicios y sefiales aspectos relacionados con la gestion de una intervencién publica, tales como la
entrega de bienes y servicios a la poblacion.

Indicadores de resultados. - Herramienta cuantitativa o cualitativa que permite mostrar a manera
de indicios y sefiales el resultado o cambio en las condiciones de vida de la poblacion derivados de

la implementacion.
Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Unidad de Riesgos y Unidad responsable: Unidad de Riesgos y %
Politicas Publica Politica Publica
Responsable Act. Descripcién de actividad Evidencia \

Unidad de Riesgos y 1 Solicitar a las Unidades Administrativas | Oficio ¢
Politica Piblica la elaboracién de sus indicadores \:\{L
Unidades 2 Recibir la Solicitud y girar instrucciones a | Documentos. S
Administrativas los jefes de departamentos para que en ¥))

conjunto trabajen en la identificacion de

la informacién pertinente para |la

construccion de sus indicadores de
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resultados y también contar con la
informaciéon adecuada que nos dé la
posibilidad apoyar la labor de gestion

Unidades 3 Trabajar de manera coordinada para Documentos.
Administrativas y establecer los objetivos, indicadores,

Jefaturas de metas que permitan apoyar la labor de

Departamento gestién y evaluacién de los mismos

Enviar a la Unidad de Riesgos y Politica

4 Publica los Indicadores para las Oficio/Propuestas
Evaluaciones de Gestién y Desempefio
Unidad de Riesgos y Recibir y Revisar las propuestas de
Politica Publica 5 Indicadores; que su metodologia y Oficio/Propuestas

algoritmos sean correctos.
Si. - Ir a la actividad (6)
No.- Ir a la actividad (1)

6 Envia al Secretario Técnico para que lo Oficio/Propuestas
autorice y solicite ante la Comisién
Ejecutiva la aprobacion.

Secretario Técnico 7 Revisar y en su caso aprueba los Oficio/Propuestas
proyectos de indicadores de Gestidn y
Resultados

Si.—Ir a la actividad 8

No.- Ir a la actividad 5

8 Someter a consideracién de la Comisién
Ejecutiva los Indicadores de Gestién y Propuestas

Resultados L

Comisidn Ejecutiva 9 Recibir y Aprobar Anteproyectos de Documento
metodologias e indicadores solicitada.
Enviar

Si. - Ir a la actividad (10) %/
No.- Ir a |a actividad (8) .

Comité Coordinador 10 Analizar la metodologia e indicadores Documento
para la aprobacion y tramites
conducentes.

Fin del Procedimiento
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Modelado de Procesos

SESEA

@ Secrotans Ejucative def Sistama
Estatal Antico rrupcién Tabases

Area de adscripcion: Secretario Técnico.

Unidad responsable: Unidad de Riesgos y
Politica Pablica

Sohcitar 3 la Urndad de
Riesgos y Politica Futhea, ¢
disefio de los Anteproyectos
ge metodsiogias ¢
indicadores.

Seaetardo Tecnlco

Recibir las propuestas de los
Apteproyectos de matodologias ¢
indicadores solicitaces y se 1o envia ala
Comugidn Ejecutiva pars Que &n 5u ass 1o
aprusbe y postenormente deje 103
proyectos a consideracion def Comite
Coorgnadar

jefe D& depariamento de rissgos,

AMeproyaClos de meteaoiogai e
md:cadores solctadas

Recioin 3 Solctud ¥ GITar Instracsones 3 L

metodoiegia ymedicion parasiabore o5

‘Unidad de Riesgos y Politica Publica

-
Racow y Elaporar Ameproyectos
£ demetodoiogias ¢ indicadons
] solictacas y o reeria 2
- § Secretario Tecnico
3

| Jetatura de Riesgos Melodologia ¥

Comition Elecullva

No

Redibir y Apropar
Anteproyectos de
metodalagias ¢
mnagicadores solicitagda

Et procedents

Arglizar la metogoiogia e
ingicadores parala

aprobacon y tramites
corduentas

Comité Coordinador

Fin del
Frocedimientn Dotuments




/
\

10 DE OCTUBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 75
Manual de Procedimientos SESEA
@ Socretans Ejecutiva del Sistama
Estatal Asticomupeidn-Tahasco
URPP-E
Unidad:
Unidad de Riesgos y Politica Plblica
PROPORCIONAR AL SECRETARIO TECNICO LOS INSUMOS TECNICOS
Objetivo:
Proporcionar al Secretario Técnico los insumos técnicos necesarios a solicitud de la Comision
Ejecutiva.
Significado de términos y siglas
ST. — Secretario Técnico
URPP. — Unidad de Riesgos y Politica Plblica
Normas de Operacion
e Se elaboraran los insumos técnicos que solicite el Secretario Técnico
Descripcion Narrativa
Area de adscripcién: Secretario Técnico. Unidad responsable: Unidad de Riesgos y
Politica Publica
Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Secretario Técnico 1 Solicitar a la Unidad de Riesgos y Politica | Oficio
Plblica, los insumos técnicos necesarios
para complementar con las funciones de
la Comisién Ejecutiva de la SESEA.
Unidad de Riesgos y Z Recibir la Solicitud y gira instrucciones a | Documentos.
Politica Publica las jefaturas de departamento adscritos a .
la unidad, para que, a través de un trabajo " ) g
coordinado y metodoldgico, elaboren los \
insumos técnicos solicitados.
Jefatura de Riesgos 3 Recibir la solicitud y elaborar los Insumos | Documentos
Metodologia y Técnicos solicitados y se reenvia al
Medicion Secretario Técnico
Jefatura de
Evaluacién y

Seguimiento m Vr,(r\
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@ scortaria Ejecutive del Sistoms
e Extatal Amticormupcisn Tabssce
Documentos
Secretario Técnico 4 Recibir y Analizar los insumos técnicos

necesarios y se los envia al Comité
Coordinador para su aprobacién
Si Continta (5)
No Regresa (2)
Comité Coordinador 5 Recibir la informacién para su tramite Documentos.
correspondiente.

Fin del Procedimiento

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Unidad de Riesgosy Unidad responsable: Unidad de Riesgos y
Politica Publica Politica Publica

Soligitar 8\ Un:dad de Ruespos y
Politsca Publica o4 msumos temess
NECEsaNios DATA Camphmentar £on s

froones a2 ialomisonEectnaden

SESEA
aprobacon

|

WECION 18 0%CITUG j PIFs NS LTUCtIOnes 3
las jefaturas oe departamento sdgmos 2
3 urndad parague traves ot un
rADAR COOTTINAT0 y MElodsoga

¢laporenios NSumes Leowos

— N -
)

Fecibiria solicitud y elabomarios
Insumios Tecrecos solicitaccs y e
reenyia ai Secretaro Téows

Es procedente

Recibir y Analizar los
INELMOS TACTeCDS NeCesancs
yielosemniaal Compd
Coorginador pas s
Mo

Secretario Tecnlco

[

Unidad de Riesgos y
Politica Publica

Propordionas al Secrelatio Tecnlco los lnsumos Tecnlcos

] Jefatura de Riesgos Metodelogia y
| Medidonefatura de Evaluadion y Seguimiento |

Reabir I3
miormacian pars su
tramite
corresponditnte.

Comite Coordinadad

Fin del o .
Procedimiento AN -
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Estatal Anficarrupeidn Tabasco

URPP-F

Unidad:
Unidad de Riesgos y Politica Publica

ELABORAR EL INFORME DE LA EVALUACION DE GESTION.

Objetivo:
Integrar el informe de la evaluacion de gestién que debera rendir el Secretario Técnico de la SESEA.

Significado de términos y siglas
ST. — Secretario Técnico

URPP. — Unidad de Riesgos y Politica Publica

Normas de Operacion
e Se elaborari el Informe de Evaluacién de Gestién que solicite el Secretario Técnico

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Unidad de Riesgos y
Politica Publica

Unidad responsable: Unidad de Riesgos y
Politica Publica

Evidencias
Oficio/solicitud.

Descripcion actividad
Solicitar a la Unidad de Riesgos y Politica
Publica, el informe de evaluacion de la
gestion de las unidades administrativas

Responsable Act
Secretario Técnico 1

de la SESEA.
Titular de la Unidad | 2 Recibir |a Solicitud y gira instrucciones al Oficio
de Riesgos y Politica jefe de departamento de evaluacion y
Publica seguimiento, para elaborar el informe
de evaluacién de la gestion.
3 | Solicitar a las unidades administrativas Oficio

Jefatura de
evaluacion y
seguimiento

de la SESEA la informacién necesaria
para la elaboracién del informe de
evaluacién de la gestion dos veces al
afio (semestral). Y envia al ST.

Secretario Técnico

Recibir el informe de evaluacion de
gestién y se lo envia a la Comisién

Oficio

L1 i
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Ejecutiva, para que previa revision, lo
apruebe y posteriormente se presente

al Comité Coordinador.
Si Continda (5)
No Regresa (2)

correspondiente.

Comision Ejecutiva Recibir el informe de evaluacién de Documentos.
gestion y lo presenta la Comité
Coordinador

Comité Coordinador Recibir la informacién para su Documentos.
aprobacion y su tramite

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SESEA

®  secrvians Bjecutive e Sistems
Estatal Arfieorrupcicn Tabaecs

oV

.
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Modelado de Procesos

{+) SESFA

Area de adscripcién: Unidad de Riesgosy
Politica Pablica

Unidad responsable: Unidad de Riesgos y
Politica Publica

Sohicitar s la Unded de iz ;
PolitcaPunic & miorme de
euluzoande i geitdnde i

urdaoes aammistiatio o i SEEA

Peab la Seicitud y gua instructone
2l ot Je Jeoactamento OC £ 8 w00

j segramienic g2 vatow &
RS O € RUR0ON O 18 Qestion

.._ Ty =1
| Polrics Pubiics 1

SonCiana sl o
saministainas sea SEEAR

elabossndn 3ei xbers 3¢
rvalandn e eilondolvem ¥
afa iemasteall ¥ arvie ai ST

=
|

Flabora ol lrdorme te |2 Fraluseion da Geitlan
| Betatun s o evabusaian 5 seguimients
&

Recne & iNIDIME D SWBlacon o

gestony i preterta s Comie
Cacraneass

Comiion Fpecutive

—t
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SESEA

®  Secrotang Bjecotve de Sitema
Estatal Anticomupeisn Tabascn

URPP-G

Unidad:
Unidad de Riesgos y Politica Publica

ELABORAR EL INFORME DE LA EVALUACION DE DESEMPENO.

Objetivo:
Integrar el informe de evaluacién de desempefio que deberad rendir el Secretario Técnico de la
SESEA.

Significado de términos y siglas
ST. — Secretario Técnico

URPP. — Unidad de Riesgos y Politica Publica

Normas de Operacion

e Se elaborard el Informe de Evaluacién de desempefio que solicite el Secretario Técnico.

Descripcién Narrativa

Politica Publica.

Area de adscripcion: Unidad de Riesgos y

Politica Publica.

Unidad responsable: Unidad de Riesgos y

Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia =
Secretario Técnico 1 Solicitar a la Unidad de Riesgos y Politica | Oficio
Publica, el informe de evaluacion del
desempefio de las actividades de la
SESEA. .
Unidad de Riesgos y 2 Recibir la Solicitud y gira instrucciones al | Documentos.
Politica Publica jefe de departamento de evaluacion y
seguimiento para que mediante oficio
solicite a las unidades administrativas la
informacion necesaria para la integracién
del informe de evaluacion del desemperio
de manera anual.
Jefatura de Riesgos 3 Recibir la informacién de las unidades | Documentos
Metodologiay administrativas de la SESEA y reenvia al
Medicion Secretario Técnico
Secretario Técnico 4 Recibir el informe de evaluacion de | Documentos
desempefio y se lo envia a la Comisién
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SESEA

Secretara Ejecutiva del Siitama
Estatal Anficomupcién Tabasco

Ejecutiva, para que previa revisién, lo
apruebe y posteriormente se presente al
Comite Coordinador.

Si Continda (5)

No Regresa (2)

correspondiente.

Comision Ejecutiva Recibir el informe de evaluacién de | Documentos.
desempefio y lo presenta la Comité
Coordinador

Comité Coordinador Recibir la informacidn para su tramite Documentos

Fin del Procedimiento

e



10 DE OCTUBRE DE 2020

PERIODICO OFICIAL

82

I

Vidnual e

Modelado de Procesos

Procedimientos

SESEA

@ secretans Ejecutiva do Sietema
Fatutal Anticnrupeisn Tabasco

Politica Publica

Area de adscripcién: Unidad de Riesgos y

Politica Publica

Unidad responsable: Unidad de Riesgos y

Secntario Tecnbo

Fecbir & informe de
aaluation ge desempans
# s o enia a fa Comision

io spruete y
ormanta se presant

dépastamen
Gue mediant:
agm

Reioi |a Salicitud y gira instruccionss 3l jefe de

a& &alua0Ion y aguamienta pary

8010 SONCIe § 185 Uraaage:

Ia G tMAnon nedesana park fa

INeQTRCEON d@ DM Oé e Studsan 08l bl
desempenio de manera anual J

Es Procedente

Unidad dr Rirsgos y Politha Pablica

+

Flaborar el nforme de Evahiacion del Desempeno
Jelatura de Riesgos Metodologi y
Medicion

Comitian Becutiva

Comits Coaidinador

Recioy e miorme o¢ evaicon

Fecipir |a mlormiacion para
U IrAmite comespondients

Fin dei

Frocedimiento Cocumenta

No

w
\

y
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3. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Control de Procedimientos

Extatal Arveormupeion Tabasco

Direccién General de

Planeacién y Programacién del Proyecto

Administracién DGAF- )
; ! @ y A del Presupuesto de Egresos a4
Finanzas
Direccidon General de
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SESEA

@ secretana Ejecutive de Sistema
Fstatai Asticorupcidn Tabssrs

DGAF-A

Unidad:
Direccion General de Administracion y Finanzas

PLANEACION Y PROGRAMACION DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS

Objetivo:
Elaborar oportunamente el Proyecto de Presupuesto de Egresos, mediante la planeacién vy
presupuestacién, que permita atender las demandas de bienes y servicios conforme a los programas
de trabajo de las Unidades Administrativas, asegurando el logro de los objetivos institucionales de
la Secretaria en concordancia de lo dispuesto en la Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de
Tabasco.

Significado de términos y siglas
Sistema Electrénico. - Sistema informético determinado por la Secretaria de Finanzas, para que las

Sistema de Contabilidad Gubernamental de la SESEA. - Sistema Informdtico implementado por la
Secretaria Ejecutiva para el procesamiento de la informacién contable, programdtica y presupuestal

dependencias y entidades realicen los registros presupuestales y financieros. q

Normas de Operacidn

e Conocer el monto estimado asignado a la Secretaria Ejecutiva de las Transferencias,
Asignaciones y Subsidios determinado por la Secretaria de Finanzas; observando los
lineamientos que para tal fin emita ésta.

e Llas solicitudes de necesidades de bienes y servicios deberan justificarse y realizarse
mediante memordndum, suscritc por el Titular de la Unidad Administrativa
correspondiente, dirigido a Direccion General de Administracion y Finanzas. .

e La Direccién General de Administracién y Finanzas en coordinacién con el Organo Interno
de Control de la SESEA, en el dmbito de sus respectivas competencias, correspondera el
procurar y vigilar que las afectaciones presupuestales se realicen en apego a las
disposiciones legales aplicables y a las normas vigentes.

e las adecuaciones presupuestarias correspondientes requerirdn la autorizacion del
Secretario Técnico.

e Para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos se llevara a cabo de
acuerdo a las politicas y lineamientos en el Manual de Normas Presupuestarias de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

e Paraser enviado el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos ante la Secretaria de Finanzas,
debera de estar firmado por la Secretaria Técnica; de igual forma firmado por la titular de
la DGAF y los anexos por el titular del departamento correspondiente.
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Descripciéon Narrativa

SESEA

®  secrenana Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticomupclan-Tabasco

Administracion y Finanzas

Area de adscripcién: Direccién General de | Unidad responsable: Direccién General de

Administracién y Finanzas

Administrativa,
Departamento de
Recursos Humanos,
Recursos Materiales
y Servicios Generales
' Recursos
Financieros.

Responsable Act. | Descripcion de la Actividad Evidencia
Direccion General de 1 | Revisar que el requerimiento de bienes | Solicitud/
Administracién vy y servicios cumpla con los requisitos. | Pocumentacion.
Finanzas. éCumple con los requisitos?

NO.- Ir a la actividad 2.

Sl. - Ir a la actividad 4.

Notificar a la Unidad Administrativa

2 | solicitante que el requerimiento no | Memorandum

cumple con los requisitos.
Titulares de las Revisar y corregir los requerimientos | Solicitud/
Unidades 3 | de bienes y servicios Documentacion
Administrativas
Coordinacién 4 | Recibir y analizar en colaboracién con | Documento de analisis

la coordinacion administrativa y los
jefes de Departamento, el tipo vy
naturaleza del requerimiento y
determinar el costo estimado.

Registrar la informacién del Proyecto | Sistema Electronico.
de Presupuesto de Egresos en el
sistema electrénico.

Generar la propuesta del Proyecto del
Presupuesto de Egresos y enviar. Propuesta. -~

Direccion General de
Administracion y
Finanzas.

Revisar la propuesta del Proyecto de | Propuesta. \
Presupuesto de Egresos, debidamente
integrada con los documentos
generados en base a los lineamientos
emitidos por |a Secretaria de Finanzas,
con la participacion de los
departamentas ¥ coordinacion
administrativa

¢Tiene observaciones?

NO.- Ir a la actividad 9. Anteproyecto.
Sl. - Ir a actividad 7.

Validar y enviar por medio del sistema | Oficio y Anexos
electrénico e imprimir la propuesta del
Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.

N
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SESEA

@ Secans Ejecutiva def Sistema
Estatal Articomrupeidn Tabasco

Elaborar oficio de envio del Proyecto
del Presupuesto de Egresos y recabar la
firma del Secretario.

Oficio y Anexos

Secretaria Técnhica

10

Recibe el Proyecto de Presupuesto de
Egresos, revisa y procede a la toma de
decision:

éTiene observaciones?
NO.-Ir a la actividad 12.
SI. — Regresa a la Actividad 11

Oficio y Anexos

Direccién General de
Administracion ¥
Finanzas

11

Efectia las correcciones indicadas por
la Secretaria Técnica y le turna
nuevamente.

Oficio y Anexos

Secretarfa Téchica

12

Firma y envia a la Secretaria de
Finanzas el oficio de Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

Oficio y Anexos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

M

q
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Modelado de Procesos

SESEA

®  Secretaria Ejocutiva del Sittema
Estatal AnficormupcidnTabasco

Area de adscripcion: Direccién General de
Administracién y Finanzas

Unidad responsable: Direccién General de
Administracidn y Finanzas
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SESEA

O Scerrtans Ejecutive ool Sisteme
Estatal Anticonupcion- Tabasco

DGAF-B

Unidad:
Direccidon General de Administracidn y Finanzas

ADMINISTRACION DEL FONDO REVOLVENTE.
Objetivo:

Administrar los recursos procedentes del fondo revolvente, mediante la atencion de las solicitudes
de compra menores a las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidn y proceder a la comprobacién de los gastos (CFDI) con el efectivo disponible del
fondo revolvente.

Significado de términos y siglas

Documento financiero. — Documento de caracter financiero y presupuestal para liberar recursos a
favor de la DGAF, con cargo a su presupuesto, el cual se clasifica en Orden de Pago.

Firma Mancomunada. - Firmas de una cuenta colectiva en la que es indispensable |a firma de todos
los titulares o cotitulares para efectuar retiros, cancelaciones o, en su caso, maodificaciones a la
propia cuenta.

Fondo Revolvente. - . Es el recurso en efectivo utilizado para la erogacién de gastos menores de

caracter inmediato de articulos o servicios que por sus montos no es aplicable alguno de los
procedimientos de adquisiciones, lo que permitird atender de manera eficiente y eficaz las
necesidades inmediatas de las unidades administrativas, con apego a los Lineamientos para el uso

\

y control del Fondo Revolvente de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Sistema Electrénico. - Sistema informético para efectuar registros financieros, presupuestarios y
contables.

SESEA. - Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

DGAF—Direccion General de Administracién y Finanzas.

UA. = Unidad Administrativa de la SESEA.

Normas de Operacion

s Para la administracion del Fondo Revolvente se deberd cumplir con la normatividad %
aplicable en los Lineamientos para el uso y control del Fondo Revolvente. |

e Para un mayor control del fondo, debera efectuarse la comprobacion a mas tardar el dia 29
de cada mes, adjuntando la relacién de gastos y los documentos comprobatorios originales
(CFDI) expedidos a nombre de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
(SESEA), para su debida afectacion presupuestal y contable.

e Considerando el cierre del ejercicio presupuestal, el fondo deberd comprobarse a mas
tardar el 15 de diciembre de caja ejercicio fiscal.

=
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Descripcién Narrativa

Manual de Procedimientos

Area de adscripcién: Direccion General de
Administracién y Finanzas

Unidad responsable: Direccion General de
Administracién y Finanzas

Administracién Y
Finanzas.

efectivo.

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia
Direccién General de 1 | Recibir la solicitud de abastecimiento | Solicitud.
Administracién y de material o servicio de la Unidad
Finanzas. Administrativa y turnar al
Departamento de Recursos
Financieros.
Coordinacién 2 | Validar la viabilidad de la compra con | Solicitud.
Administrativa y recurso del fondo revolvente.
Departamento  de éEs viable la compra?
Recursos Sl. - Ir a la actividad 3.
Financieros. NO.- Ir a fin del procedimiento.
Departamento  de 3 | Adquirir el material o servicio elegido; | Factura o CFDI
Recursos Materiales procediendo a la entrega a la unidad
y Servicios administrativa requirente.
Generales,
Unidad 4 | Recibir material o servicio y firma de | Solicitud/ Factura o
Administrativa. conformidad. CFDI
Departamento  de 5 | Revisar y cuantificar la documentacién | Solicitud/ Formato
Recursos Materiales en el formato establecido y solicitar el | Comprobacion /
vy Servicios reembolso. Anexando la factura (CFDI). | Factura o CFDI
Generales.
Direccién General de 6 | Autorizar el reembolso y turnar para la | Documentacién/
Administracién y elaboracién del cheque. Formato
Finanzas. Comprobacion/Factura
o CFDI
Departamento  de 7 | Registrar en el Sistema de Contabilidad | Péliza de  diario/
Recursos Financieros la comprobacién del fondo revolvente | Formato
y generar la pdliza de registro | Comprobacion/Factura
correspondiente. o CFDI.
8 | Emitir cheque de reembolso del gasto. | Péliza de Cheque/
Recabar firmas mancomunadas Cheque
Direccién General de 9 | Recibir reembolsos y resguarda el | Efectivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SESEA

®  Secrotaria Fjscutiva del Sutsma
Extatsl Anticorupcidn Tabssco




10 DE OCTUBRE DE 2020

PERIODICO OFICIAL

90

Modelado de Procesos

SESEA

@ Secretana Ejecutiva del Sistema
Fatatal Anticomrupcion-Tabssco

Area de adscripcién: Direccion General de
Administracion y Finanzas

Unidad responsable: Direccion General de
Administracion y Finanzas

ADMINISTRACION DEL FONDO REVOLVENTE.
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@ Secretans Ejecutiva del Sistems
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DGAF-C

Unidad:

Direccién General de Administracion y Finanzas

RECEPCION Y TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Y
DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Obijetivo:

Dar seguimiento de manera oportuna a las solicitudes y recursos de revision de acceso a la
informacién y de proteccién de datos personales, turnadas por razén de competencia por la
Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccidn de Datos Personales.

Significado de términos y siglas

DGAF. - Direccién General de Administracion y Finanzas.

DTAIP. - Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
personales.

DRH. - Departamento de Recursos Humanos de la DGAF

DRMYySG. - Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

DRF. - Departamento de Recursos Financieros \

Normas de Operacidn ;

e Las solicitudes recibidas serén atendidas, siempre y cuando sean de competencia de la
Direccién General de Administracién y Finanzas.

e Dependiendo de la naturaleza de la solicitud de informacién sera atendida por el

departamento de la DGAF segun corresponda.
e Lainformacién del departamento de la DGAF debera ser clasificada conforme la ley de la 1
materia.
e El oficio de respuesta a las solicitudes de informacion y anexos respectivos deberd ser
b

validados previamente por la Direccidn de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Descripcion Narrativa

Area de adscripcion: Direccion General de
Administracion y Finanzas

Unidad responsable: Direccién General de
Administracion y Finanzas

Direccién General de
Administracion y
LFina nzas.

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia
Direccion General de | 1 Recibir la correspondencia dirigida a la | Oficio de Solicitud de
Administracion y Direccién General de Administracion y | informacién
Finanzas. Finanzas.
2 Revisar y clasificar la correspondencia
recibida.
¢{Compete a la DGAF?
Sl. - Ir a la actividad 3.
NO.- Ir a la actividad 4.
3 Turnar la solicitud al departamento
correspondiente para su atencién
pertinente.
4 Informar a Ia Direccion de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos
personales.
DRH, DRMySG y DRF, | 5 Atender solicitud, solventar, informary | Oficio y Anexo impreso
de la DGAF. emitir proyecto de oficio de respuesta | y electrénico
a la Direccion  General de
Administracion y Finanzas. (
Direccion General de | 6 Recibir y revisar el proyecto oficio de | Oficio y Anexo impreso]
Administracién y respuesta de la solicitud de |y electrdnico
Finanzas/DRH, informaciéon y dar respuesta a la 4
DRMySG y DRF Direccién de Transparencia, Acceso ala
Informaciéon Pdblica y Proteccién de
Datos personales.
Direccion de | 7 Recibir y validar el oficio con sus | Oficioy Anexo impreso
Transparencia, anexos y realizar los tramites | y electrénico
Acceso a la correspondientes.
Informacién Piblica y <Es correcta la respuesta?
Proteccién de Datos Sl. -Ir a la actividad 8
Personales. NO.- Ir a |a actividad 5
DRH, DRMySG y DRF/ | 8 Clasificar y Archivar Oficio y Anexo impreso

y electrénico

SESEA

®  Secretana Ejwcutiva def Sistoma
Estatal Anticomuprion. Tabascs

A
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®  secretans Ejecutiva del Sittema
Fatatal Anbcomupcién Tabascs

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcion: Direccion General de
Administracién y Finanzas

Unidad responsable: Direccién
Administracion y Finanzas

General de

| Direccion de Ty
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2
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é Recibir y revisar el 1.
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>
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2 informar y emitir proyecio de .
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SESEA

®  sconian SNeoutiva del Sisiema
Estatal Amticortupckin Tabasco

DGAF-DRMYSG-A

Unidad:
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

ABASTECIMIENTO DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE
SERVICIOS

Objetivo:

Administrar y tramitar la contratacion del abastecimiento de bienes, arrendamientos y prestacién
de servicios que permita el suministro oportuno de los bienes e insumos necesarios para el correcto
desarrollo de las actividades y logro de las metas y objetivos de cada una de las areas que conforman
la Secretaria Ejecutiva; mediante la adopcién e instrumentacién de sistemas y procedimientos en
cumplimiento al marco legal y normatividad aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios

Significado de términos y siglas
PAA. - Programa Anual de Adquisiciones y Prestacién de Servicios

CC.- Comité de Compras de la SESEA
DGAF. - Direccién General de Administracién y Finanzas

CFDI. - Comprobante Fiscal Digital por Internet
LEY DE ADQUISICIONES: Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estado

de Tabasco.
DRMYSG. - Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Normas de Operacién
e La Direccidn General de Administracidn y Finanzas, elaboraré e integrara el Programa Anual

de Adquisiciones a partir de las cifras de bienes y prestacion de servicios contenidos en el
Presupuesto de Egresos Aprobado, convocar al Comité de Compras para la aprobacién de
este programa y realizacion, en su caso, de los procedimientos de contratacion.

e El Departamento de Recursos Materiales y la Coordinacién Administrativa generaran el
procedimiento de consolidacién y confirmacidon del requerimiento de materiales
previamente a su adquisicién.

e El Departamento de Recursos Materiales recibird, cotejara y verificara la documentacién y
materiales a los proveedores que entreguen en el Almacén; asi mismo, deberd almacenar,
resguardar, custodiar y suministrar, conforme a las politicas a las unidades administrativas

» Las Unidades Administrativas realizardn su requerimiento anual de bienes y servicios.

* El proveedor entregara en el Almacén de la SESEA los materiales y bienes acompafiado del
CFDly copia del pedido que previamente se le entregara.

® La entrega de mobiliario y equipo por parte del departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, estara sujeta a que previamente se elabore y firme el resguardo




10 DE OCTUBRE DE 2020

PERIODICO OFICIAL

95

Manual de Procedimientos

SESEA

@ Socrotaris Ejecutive del Sistems

. Framal Artcarmupeidn Tabmece.

correspondiente. En el caso de equipos de cémputo, deberan asignarse de acuerdo a los
usuarios contemplados en el requerimiento de bienes que realice para tal propésito la
Direccion de Tecnologias de la Informacién.

e Las garantias de los equipos de computo que se entreguen a los usuarios finales, deberan
resguardarse por la Direccién de Administracién y Finanzas, turnando una copia a la

Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital.

* Larecepciény entrega de los equipos de computo al usuario, deberé verificarse en conjunto
con la Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.

e El departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, informara la llegada del

material programado, para que se formulen las solicitudes periddicas en el tiempo

establecido.

Descripcion Narrativa

Administracion y Finanzas

Area de adscripcién: Direccion General de

Unidad responsable:

Departamento
Recursos Materiales y Servicios Generales

de

Materiales y Servicios
Generales/Financieros

el Sistema Electrénico.
¢ Existe suficiencia presupuestal?

Sl -
NO.-

Pasar a la actividad 8
Pasar a la actividad 6

Responsable Act Descripcidn de la Actividad Evidencia
Area Usuaria o requirente Realizar solicitud de bienes o insumos | Requisicién
(abastecimiento / requisicién)
Direccion General de Recepcionar las requisiciones de | Requisicién
Administracion y Finanzas adquisicion de bienes y/o servicios y
turan al departamento de recursos (—)
materiales para el suministro L
respectivo. p. .
Departamento de Recursos Verificar las existencias de bienes | Reporte o
Materiales y Servicios solicitados a la Direccion General de
Generales Administracion y Finanzas
¢Hay existencias en almacén?
Sl.- Pasar a la actividad 4
NO.- Pasara laactividad 5
Departamento de Recursos Suministrar la Requisicion a las dreas | Salida de
Materiales y  Servicios usuarias o requirentes, los bienes que | Almacén .
Generales se encuentren disponibles en el >@
almacén. \
Departamento de Recursos Verificar Suficiencia Presupuestal en | Reporte
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Departamento de Recursos 6 | Analizar en el sistema electronico | Reporte
Financieros disponibilidad presupuestal en las | Presupuestal
diversas partidas del capitulo del
gasto del bien a suministrar, y remite
al director para su revision
Direccién de Administracion y 7 | Revisar la adecuacién presupuestal y | Reporte
Finanzas presenta a la Secretaria Técnica para | Presupuestal
su autorizacion
Realizar la Investigacion y andlisis de | Cotizaciones
Departamento de Recursos 8 | los estudios de Mercado para la
Materiales y Servicios contratacion de la adquisicion de
Generales bienes y/o servicios.
Direccién General de 9 | Supervisar el andlisis de la | Reporte
Administracién y Finanzas investigacion de mercado de los
bienes o servicios.
Departamento de Recursos 10 | Determinar el tipo de procedimiento | Reporte
Materiales y Servicios de adquisiciéon, arrendamiento o
Generales prestacion del servicio de acuerdo al
monto del bien o servicio solicitado
conforme a la normatividad vigente.
Direccién de Administracién y 11 | Supervisar el tipo y desarrollo del | Reporte
Finanzas procedimiento  de  adquisicién,
arrendamiento o prestacién del <
servicio de acuerdo al monto del bien
o servicio solicitado conforme a la
normatividad vigente.
Departamento de Recursos 12 | Realizar el Compromiso Presupuestal | Reporte
Materiales y Servicios del recurso con el departamento de
Generales recursos financieros a través del
sistema electrénico en relacion a los
bienes o servicios a adquirir.
Departamento de Recursos 13 | Realizar la compra o contratacion del | Pedido/Contrato

Materiales y Servicios

Generales

bien y/o servicio de acuerdo a los
tipos de procedimientos de
adquisicion, arrendamiento o
prestacion del servicio de
conformidad a la normatividad
vigente.

< Kéf("’)éj’p



10 DE OCTUBRE DE 2020

PERIODICO OFICIAL

97

Manual de Procedimientos

SESEA

B Secretans Eecutiva du Sistema
Estatal AnficorrupciénTabascs

Direccion General de
Administracion y Finanzas

14

15

Verificar que las adquisiciones de
bienes o servicios estén debidamente
formalizados con contratos y/o
pedidos de acuerdo a la normatividad
vigente.

Supervisar la entrada de los bienes
adquiridos al almacén.

Revision

Reporte

Departamento de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales

16

17

Recepcién, Revision y Resguardo de
los bienes adquiridos conforme la
presentacion del CFDI.

Suministrar los bienes o servicios
adquiridos a las unidades
administrativas.

Entrada
Almacén

Salida del
Almacén

Unidades Administrativas

18

Recibir los bienes o servicios
suministrados por el departamento
de recursos materiales; y firmar
reporte generado en el sistema
electrénico.

Reporte

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

19

Revisar e Integrar la documentacién
soporte y enviar al departamento de
recursos  financieros para la
elaboracion de Orden de Pago
teniendo como fecha limite el dia 25
de cada mes.

Memorandum
y/o Sistema
electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area de adscripcién: Direccién General
Administracion y Finanzas

de

Unidad responsable: Departamento
Recursos Materiales y Servicios Generales

de

sy [ rr—

Winaeas

ARASTECIWITNTO DE BIENES. ARRENDANIENTOS ¥ PRESTACION DE SERVICIOS
v
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Unidad:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

TRAMITE Y CONTROL DE LOS SERVICIOS GENERALES

Objetivo:

Gestionar, suministrar y controlar los servicios generales, el mantenimiento preventivo y correctivo
de bienes muebles e inmuebles y la asignacion de vehiculos como apoyo para el dptimo
funcionamiento de las unidades administrativas mediante la atencion oportuna de los mismos

Significado de términos y siglas

PAA. - Programa Anual de Adquisiciones y Prestacién de Servicios

CC.- Comité de Compras de la SESEA

DGAF. - Direccion General de Administracién y Finanzas

CFDI. - Comprobante Fiscal Digital por Internet

LEY DE ADQUISICIONES: Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Estado
de Tabasco.

DRMYSG. - Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Normas de Operacién

® La Direccidn General de Administracién y Finanzas, autorizard las solicitudes y recursos fe
los insumos y servicios solicitados por las unidades administrativas: asi como la
programacion del mantenimiento preventivo y/o correctivo de los bienes muebles e
inmuebles y vehiculos.
e El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales recibird y atenderd las
solicitudes de servicios generales de las unidades administrativas y elaborara el Programa
de Mantenimiento Preventivo y/o correctivo de los bienes muebles e inmuebles y de los
vehiculos.
e El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales programara y asignara las \
solicitudes de vehiculos de las unidades administrativas. ?!:
® Los servicios generales prestados por la Direccidon de Administracién y Finanzas podrén ser:
mantenimiento preventivo y/o correctivo de bienes muebles e inmuebles y de los vehiculos,
asignacion de vehiculos para comisiones oficiales, reproduccion de documentos
(fotocopiado}, apoyo en la logistica de los eventos organizados por las unidades
administrativas y mensajeria. /
e Los titulares de las unidades administrativas informaran al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, mediante la "Solicitud de Servicios”, los desperfectos y
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fallas detectados en el mobiliario o equipo de oficina, de las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, sanitarias, telefonia, plomeria, y cerrajeria. Asi como los requerimientos de
albafiileria, pintura y apoyo logistico de eventos diversos.

e Las solicitudes de servicio, en funciéon de su naturaleza y disponibilidad de materiales,
podran ser atendidas de manera inmediata. En caso de no contar con los insumos
necesarios, se podra programar para fechas posteriores, sin que se rebase un plazo maximo
de 30 dias habiles.

e Para la asignacion de vehiculos para comisiones oficiales, las unidades administrativas
deberén enviar el formato respectivo, cuando menos con un dia de anticipacion.

e Toda solicitud de vehiculos, ya sea programada o inmediata, estard sujeta a la disponibilidad
de los mismos.

e Es requisito indispensable que toda persona a quien se asigne vehiculo para comisiones
oficiales, cuente con licencia de manejo vigente, debiendo en todo caso proporcionar una
fotocopia de dicho documento.

e La entrega de la unidad se realizara mediante el formato establecido directamente a la
persona designada, quien serd el responsable directo de la devolucion al final de la
comisién; a efectos que se compruebe el adecuado funcionamiento, accesorios y estado
fisico en que se recibe y devuelve el vehiculo.

e El personal designado para la operacion de un vehiculo oficial, debera reportar a quien le
reciba el vehiculo cualquier anomalia o desperfecto que durante su operacion hubiere
detectado, lo que se dejara asentado en el formato establecido al momento de la
devolucién de la unidad.

e Todo el personal a quien se designe para la operacién de un vehiculo oficial tiene la
responsabilidad de hacer buen uso de la unidad, y cubrir en su caso, el pago de infracciones
por violaciones al Reglamento de Transito que corresponda, asimismo de responder por los
dafios y desperfectos que ocasione al mismo durante el desempefio de sus funciones, en
caso de verse involucrado en algln siniestro del que sea responsable.

e Eluso de las unidades vehiculares que se asignen para llevar a cabo comisiones oficiales, se
sujetard a los horarios y dias laborales establecidos en |a SESEA.

e Las solicitudes de apoyo para la logistica de eventos, preferentemente deberan solicitarse
mediante memorandum con un minimo de 5 dias de anticipacién, especificando Lugar,
fecha y hora, Tipo de evento, Nimero de participantes, Tipo de requerimientos (sala, sillas,
mesas, manteles, coffee break, equipo de sonido, impresion y montaje de lona, montaje de
tarima, entre otros.
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Area de adscripcién: Direccién General de | Unidad responsable: Departamento de
Administracion y Finanzas Recursos Materiales y Servicios Generales
Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia
Departamento de | 1 Elaborar propuesta Programa de | Propuesta
Recursos Materiales y mantenimiento preventivo y
Servicios Generales correctivo de bienes muebles vy
vehiculos y turnar a la Direccién de
Administracién y Finanzas
Direccién de | 2 Recibir propuesta de mantenimiento | Propuesta
Administracion y para su revision.
Finanzas ¢Tiene observaciones?
No.- Ir a la actividad: 4
Si. — Pasa a la actividad 3
Departamento de | 3 Realizar las correcciones al Programa | Programa
Recursos Materiales y de mantenimiento preventivo vy
Servicios Generales correctivo de bienes muebles e
inmuebles 'y de  vehiculos,
determinadas por la directora (a) de
Administracién y Finanzas.
Llevar a cabo el Programa de
4 mantenimiento preventivo v
correctivo de bienes muebles e 4
inmuebles y de vehiculos, conforme
el calendario de los recursos
financieros.
Titulares de las Unidades | 5 Elaborar y entregar el formato de la | Formato e] |
Administrativas solicitud o requisicién de servicio | Requisicion
para su atencién respectiva
Direccion de |6 Autorizar la prestacién del servicio a | Documento Firmado
Administracion y las unidades administrativas
Finanzas requirentes
Departamento de |7 Proporcionar el servicio a la unidad
Recursos Materiales y administrativa a través de las
Servicios Generales instrucciones de trabajo de
mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles; asi como la asignacion,
uso y resguardo de la unidad
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vehicular e informa a la DGAF de las
acciones realizadas.
Coordinacion 8 Realizar el pago de los servicios o | Transferencia
Administrativa/Direccién materiales previa presentacion del | Bancaria y CFDI
General de CFDI, asi como la evidencia del
Administracién y servicio realizado.
Finanzas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Modelado de Procesos

Area de adscripcion: Direccion General de | Unidad responsable: Departamento de
Administracion y Finanzas Recursos Materiales y Servicios Generales
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Unidad:

Manual de Procedimientos

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

ACTUALIZACION DEL INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES DE LA SESEA

Objetivo:

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles propiedad de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién, mediante el resguardo interno de los bienes muebles adquiridos,

para su guarda, custodia y levantamiento fisico conforme a la normatividad aplicable.

Significado de Términos y Siglas
Sistema Electrénico. - Sistema informético para efectuar registros financieros, presupuestarios y

contables.

Normas de Operacion

e El inventario de bienes muebles e inmuebles deberd publicarse a través de internet y

actualizarse, por lo menos, cada seis meses.
® Elinventario deberd estar debidamente conciliado con el registro contable.

e La solicitud para la actualizacion de los resguardos que pertenecen a la SESEA, deberd ser

enviada por la Direccibn General de Administracién y Finanzas mediante oficio a cad

Unidad Administrativa.

e Para finalizar la actualizacion del inventario de bienes que pertenecen a la SESEA se envia
en original los resguardos de bienes muebles firmados al Departamento de Recursos
Materiales para su archivo correspondiente y entrega una copia al usuario para su custodia.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccién General de
Administracion y Finanzas

Unidad

responsable:
Recursos Materiales y Servicios Generales

Departamento de

Recursos Materiales
y Servicios
Generales.

calendario de trabajo para |la
actualizacién de los resguardos de
bienes.

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia

Direccién General de | 1 Girar la  instruccibn  para la | Instruccidn
Administracién y actualizacién del inventario de bienes

Finanzas. muebles y turnar para su tramite.

Departamento de | 2 Atender instrucciones y organizar el | Oficio/ Calendario de

trabajo.

SESEA

®  Secretaria Ejecutiva def Sistema
Estatal Anticorrupcion Tabssco

(x
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3 Verificar los bienes mediante la | Formato de resguardo
inspeccion fisica por areas. individual y Cédula de
éHay observaciones? Trabajo de inspeccion
SI. - Ir a la actividad 4. fisica.

NO.- Ir a |a actividad 6.

4 Realizar busqueda exhaustiva de los | Base de datos vy
bienes o solventar las observaciones; e | modificacién de
informar a la Direccién General de | Cédula de Trabajo de
Administracion y Finanzas. inspecciodn fisica.

Direccion General de | 5 Notificar a las unidades administrativas | Formato de resguardo
Administraciéon y a realizar la regularizacién de las | individual.

Finanzas. observaciones.

Departamento  de | 6 Cotejar y actualizar los formatos de | Oficio/ Resguardo
Recursos Materiales resguardo  individual de bienes | individual.

y Servicios muebles en el archivo de control de

Generales. inventario interno.

7 Elaborar el oficio para la entrega de | Oficio/ Resguardo
resguardo individual para firmar de | individual.
conformidad por parte de los usuarios
adscritos a la SESEA

Direccién General de | 8 Revisar y firmar el oficio para la para la | Oficio/ Resguardo

Administracion ¥ entrega de resguardo individual para | individual.

Finanzas. firmar de conformidad por parte de los (
usuarios adscritos a la SESEA.

Departamento de | 9 Remitir oficio de entrega del resguardo | Oficio/ Resguardo

Recursos Materiales al usuario por unidad administrativa y | individual.

% Servicios archiva.

Generales.

10 Clasificar la documentacién para su | Archivo Digital
digitalizacion

11 Integrar el expediente e informar a la | Expediente
Direccién General de Administracidn y
Finanzas.

12 Realizar el calculo anual de Ila | Reporte

depreciaciéon y amortizacion a los
bienes muebles en el sistema
electronico, de conformidad con Ila
normatividad en materia de
contabilidad gubernamental; e informa

SESEA

®  Secrerana Ejecutiva del Sistema
Extatnl Anticorrupeidn Tabasen

—
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al  Departamento de Recursos
Financieros para la afectacién contable

Departamento  de | 13
Recursos Financieros

Procesar en el Sistema Electrénico la
afectacién contable y generar la pdliza
del registro en las cuenta de Gastos de
Funcionamiento y de Cuenta
Acreedora de Activo Complementaria.

Péliza Contable

Departamento de | 14
Recursos Materiales
y Servicios
Generales.

Enviar por oficio a la Direccion de
Servicios Tecnoldgicos y Plataforma
Digital, y a la Secretaria de Finanzas, el
archivo electrénico del inventario
actualizado para su publicacion
conforme la normatividad aplicable.

Oficio/Archivo
Electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area de adscripcién: Direccién General de
Administracion y Finanzas

Unidad

responsable:

Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
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DGAF-DRH-A

Unidad:

Departamento de Recursos Humanos

CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES POR
HONORARIOS

Objetivo:

Cubrir las necesidades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, mediante la
contratacion personal por Honorarios bajo la modalidad de asimilados a salarios, para el desempefio
de actividades inherentes a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, por tiempo
determinado en funcién de la disponibilidad presupuestaria en el ejercicio fiscal.

Significado de términos y siglas
Sistema de RH. — Sistema de registro de personal y emisién de némina

Normas de Operacidn
e Los contratos de honorarios asimilables a salarios deberan ajustarse a los presupuestos y/o
suficiencias presupuestales autorizados.
del

e Solo se podrd contratar personal bajo el régimen de honorarios, previa autorizacién
Secretario Técnico, cuando dichos servicios resultan indispensables para la operacion de las
tareas de las unidades administrativas de la SESEA
» Todos los contratos de servicios profesionales por honorarios, se emitirdn en tres tantos
originales y se tramitardn para las firmas correspondientes.
* la contratacion se realizard con base a las Normas Presupuestarias de la SESEA. R
e Una vez concluido el trémite, se entregard uno a la Direccién de Asuntos luridicos, otro

tanto al prestador de servicios profesionales y el otro se resguardara en el Departamento
de Recursos Humanos junto con la documentacién soporte /

Descripcion Narrativa

]
. [
Area de adscripcion: Direccion General de | Unidad responsable: Departamento de l 4

Administracion y Finanzas Recursos Humanos.
Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia ?Ll
Direccidn General de 1 | Recibir el oficio y/ o nota de instruccion | Solicitud/ AR
Administracion Vi de solicitud de contratacién con la | Documentacién, nota ul
Finanzas. documentacion y turna al | de instruccién.

Departamento de Recursos Humanos
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Departamento  de 2 | Revisar que los documentos estén | Solicitud/

Recursos Humanos. correctos de acuerdo a la | Documentacion.
normatividad.
éProcede la solicitud?

NO.- Ir a la actividad 3.
Sl. - Ir a la actividad 4.
Solicitud/
3 | Realizar la observacién y notifica a la | Documentacion.
Direccion General de Administracion y
Finanzas. Fin del procedimiento,
Solicitud/
4 | Verificar la suficiencia presupuestal y | Documentacion
elaborar oficio dirigido a la Direccidn
de Asuntos Juridicos solicitandole la
elaboracién de los contratos.

Direccidon de Asuntos 5 | Recibir oficio y proceder a elaborar | Oficio/

Juridicos. contratos con los datos | Documentacion
proporcionados y turna para el | soporte/ Contrato
seguimiento correspondiente

Departamento de 6 | Recibir y revisar datos en las cldusulas | Contratos

Recursos Humanos. del contrato conforme a los
documentos proporcionados.

Oficio/ Contratos.
¢ Existe Observacion?
NO.- Ir a la actividad 7
Sl.—Ir a la actividad 6
7 | Turnar contrato a la Directora de | Contratos.
Administracién y Finanzas para su <
verificacion respectiva

Direccion de 8 | Recibir y revisar el contrato conforme | Contratos

Administracién y los datos pertinentes. 1

Finanzas
¢Existe Observacién?

NO.- Ir a la actividad 9
SI - Ir a la actividad 5

Departamento  de 9 | Recabar las firmas de los titulares de | Contrato

Recursos Humanos. las unidades administrativas
correspondientes y del servidor
publico contratado.

10 | Enviar mediante oficio un tanto de los | Oficios/Contratos

tres originales a la Direccion de
Asuntos Juridicos, otro tanto al
prestador de servicios profesionales y
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i 2

uno se adjunta a la pdliza de registro
del comprometido.

Archivar copia a colores del Contrato y
documentacién soporte.

Copia a
Contrato
documentacién
soporte

color

del
Y

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Direccién General de
Administracién y Finanzas

Unidad responsable:
Recursos Humanos

Departamento

de

Direccion Genetst de Administaciany
Financas.

Recbir el ofico y/ 0 nota de
mtrucaion de sobatud de
Coratacain con i3
documentacion y turna al
DRH

Revsar qus jos documentos
#1tén correctos de acuerdo ala
normatridad

Realzar i3 obsarvacion y

iProcede s
sofatud?

nofica 2 @ Oireccidn
NG General de Admirsstraciin y

Firanzas.
l 5

Verificar 4 wuficienca
présupiestal y slaborar nfico
dirgido 2 4 Drecstn de
Asuntss Juridicos
sobditindale i3 slaboracion
o ko5 Contratas.

Racibir y rewiar datos en las
ciausulas del contrato
conforme 3 los doctumentos
Propartionados.

Departamenta de Recursos Humanes

Recibir y revsar ol
contrato conforme los
a5 pertinentes.

Recabar ias firmas de os ttulares
de las undades adminitratvas
Lofresnandentes ¥ del senidor

pubio comratado.

Ermiar mediante ofici un tanto de fos
tres originglas 4 la Direcoon de
Asuntos Juridicos. otre tank al

prestador de sarvioos profesionates y

ung & adjunta a la poliza de regisro

del comoromando,

¥

iExste
Observacan?

—

Contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales por Hanorarios

S

Recibir abcio y proceder a slaborar
contratos con las daws

Seguimiento correspondients

Archear copia a colores del Contrata y
documentacdn soporte.

H
E proporcionados y tuma para ¢
%
§
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DGAF-DRH-B

Unidad:
Departamento de Recursos Humanos.

REGISTRO Y CONTROL DE MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA.

Objetivo:

Registrar y controlar los movimientos del personal de confianza de la Secretaria Ejecutiva, a través
del uso de los formatos oficiales, con el fin de mantener actualizada la plantilla de servidores
publicos activos.

Significado de términos y siglas

Sistema de RH. - Sistema de registro de personal y emision de néminas.
ST.- Secretaria Técnica

DGAF. - Direccién de Administracion y Finanzas

DRH. - Departamento de Recursos Humanos

AMP. - Aviso de Movimiento de Personal.

Normas de Operacion

e Laelaboracion del alta de movimientos (de alta, baja o licencias) de personal de confianza
de la SESEA se realizaran con base en el Manual de Normas Presupuestarias de la SESEA.

e Las plazas que se requieran con mativos de las reformas y/o modificaciones a la Ley del
Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco, asi como a la normatividad interna de la
Secretaria, deberan estar sujetas a |a suficiencia presupuestal de |a Secretaria Ejecutiva.

e Para registrar y controlar los movimientos de personal se utilizard el formato de
Nombramiento (altas) y el formato movimiento de personal (bajas y licencias); los
movimientos de alta y licencia deberdn estar firmados por el servidor piblico
correspondiente.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcidn: Direccion General de | Unidad responsable: Departamento de

Administracion y Finanzas Recursos Humanos
Responsable Act | Descripcion de la Actividad Evidencia
Secretaria Técnica 1 | Autoriza movimiento de Alta del | Solicitud/

Personal de Confianza, licencia o bajay | Documentacion, nota
turna al departamento de Recursos | de instruccion.
Humanos.
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Aspirante a Servidor Presentar la documentacion en original | Documentos
Publico y copia, conforme la normatividad

interna
Direccién General de Recibir |a instruccion y documentacion | Solicitud/

Administracién y
Finanzas.

presentada por el aspirante para la Alta
del Personal de Confianza, licencia o
baja y turna al departamento de
Recursos Humanos.

Documentacion, nota
de instruccion.

Departamento  de
Recursos Humanos.

Revisar que los documentos estén
correctos de acuerdo a la normatividad
interna.

¢Existe observaciones en la
documentacién?

NO.- Ir a |a actividad 5.

Sl. —Ir ala actividad 2.

Requisitar los datos en el Formato de
Aviso de Movimiento de Personal,
recabar la firma del Servidor Publico
correspondiente; envia.

Documentacion

Formato AMP

Direccion General de
Administracion y
Finanzas.

Dar Vo. Bo. al Formato de Aviso de
Movimiento de Personal y tramitar
para su autorizacién.

Formato/
Nombramiento.

Secretaria Técnica.

Autorizar los Formatos de Aviso de
Movimiento de Personal solicitado.

Formato/
Nombramiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SESEA

®  Sccrctars Ejecutiva del Shtema
Estatal Anticomupeidn Tabasco
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Seerctans Ejecutivs del Sistema
Estatal Anticotrupeion Tabsses

Area de adscripcién: Direccion General de
Administracién y Finanzas

Unidad responsable: Departamento de

Recursos Humanos

Publico

Asplrante a Servidor

|

Autoriza movimiento de Alta
del Personzl de Confianza
licencia o baja y wma 3l
departamento de Recursos
Humanos.

Secrelarla Tecnica

l

2

;

=2

P

-

e}

3

o

£ 15,
:

3 a8

§ 3f

il &

8

5

E |&

E | B

=]

=

3

2

e

CE

A | m

£ |8

2 | g
-

g |3

Presentar la
documentacion en
original y copia. conforme
la normatividad interna

Recibir la instruccion y
documentacion
presentada por !
aspirante para la Alta de
Personal de Confianza
licencia o baja y turna al
DRH

Rewisar gue los
documentos estén

correctos de acuerdo
a la pormativdad
interna.

h 4

Autorizar los
Formatos de Aviso de

Movimiento de
Personal solicitado.

Dar Vo. Bo. al Formato
de Aviso de Movimiento
de Personal y tramitar
para su avtorizacion

NO

¢Exsten
observaciones en la
documentacion?

Reguisitar los dates en el

Formato de Awvisc de
Mowvimiente de Personal
recabar i3 firma de!
Servidor Publico
correspondiente; envia,

S
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DGAF-DRH-C

Unidad:
Departamento de Recursos Humanos
Coordinacion Administrativa

Emision y Pago de Némina

Objetivo:

SESEA

®  Secrotane Ejecutiva def Stitema

Estatal Antieorrupeisn.Tabasco

Emitir y efectuar el pago de la némina correspondiente al personal que labora en la SESEA, mediante
la ejecucion de las operaciones bancarias con base a la informacién generada por el Departamento

de Recursos Humanos, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Significado de términos y siglas

Incidencias. - Descuentos por faltas, retardos, asi como los pagos extraordinarios.

CFDI. - Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Sistema Electrdnico. - Sistema informatico para efectuar registros financieros, presupuestarios y

contables.

Timbrado de Némina. — Sellar los recibos de los pagos realizados a cada uno de los servidores
publicos ante |a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico informando de la existencia del documento

y se espera la autorizacién de los datos contenidos en ellos.

Normas de Operacion

e La emision de la ndmina se realizara con base en el Manual de Normas Presupuestarias de
la SESEA y Tabulador de Sueldos y Prestaciones del Personal de la SESEA.

e Laemision de la némina, se efectuard de acuerdo al calendario de ndmina vigente.

e Para la elaboracidn de la factura de la némina y otros gastos de operacion se verificard que
el sistema de la Secretaria de Finanzas haya autorizado presupuestalmente el recurso

correspondiente al periodo por pagar.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccion General de Unidad responsable: Departamento de
Administracion y Finanzas Recursos Humanos
Responsable Act Descripcién de la Actividad Evidencia
Direccién General de 1 | Enviar al Departamento de Recursos | Solicitud
Administracion y Humanos la informacion en caso de
Finanzas. presentarse algin movimiento de

personal autorizado por la Secretaria

Técnica.

-
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Recursos Humanos.

de los servidores publicos e imprimir
para anexar a la orden de pago con la
pdliza contable respectiva.

Departamento de 2 | Validar y registrar las incidencias de | Documentacién
Recursos Humanos. cada servidor publico
Registrar la informacién relacionada
3 | con montos de pago, descuentos, | Sistema Electrénico/
carga de incidencias y movimientos de | Resumen o
personal, asignados a cada servidor | Concentrado de
publico de la SESEA, de acuerdo a la | némina
informacién generada.
Realizar calculo de ndémina dentro del
4 | sistema de RH y genera la factura de
las néminas por cada servidor publico; | Concentrado
informar Némina/CFDI o
factura
Elaborar la factura y la orden de pago
5 | de la némina, envia. Factura/Orden de
pago
Direccién General de 6 | Revisar y dar Vo. Bo. a la orden de | Factura/ Concentrado
Administracién y pago de la némina de la Nomina/Orden
Finanzas. ¢Existen  observaciones en la | de Pago
documentacién?
NO.- Ir a la actividad 7.
SI. —Ir a la actividad 3.
Secretaria Técnica. 7 | Autorizar la orden de pago de la | Orden de pago
némina y concentrado de la némina; y
turna. /
Departamento de 8 | Tramitar ante la DGAF para la | Orden de Pago/ N
Recursos Humanos. disponibilidad del recurso en la cuenta | Archivo Layout.
bancaria y realizar el archivo de la
dispersion respectiva.
Direccién General de 9 | Realizar la dispersion bancaria de la | Reporte bancario
Administracion y nomina conforme al Layout generado
Finanzas/Coordinacién en el sistema de contabilidad.
Administrativa
Departamento de 10 | Timbrar los CFDI, enviar a los correos | CFDI/Correos

electrdnicos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SESEA

O secretarin Ejecutiva del Sistema
Esttal Anticornupcién-Tabiasscn

Administracién y Finanzas

Area de adscripcién: Direccién General de

Unidad responsable: Departamento de
Recursos Humanos

[

Regatrar la miormacidn
relacionada con monios de
page, descuentos, carga de

NCIdencias y movimientos

de personal atignados 3
cada serwdor piblico de i

SESEA deacuerdoala
infarmacién gensrada.

de Recursos

Realizar calculo de nomina
dentro del sistema de RH y
genera la factura de las
nominas por cada servidor
piblico) informar

Timbrar jos CFDL,

enviar 3 105 correcs de
los servidores publicos
& imprimir para anexar
& la orden de page con

Trametar ante la DGAF

Walidar y registrar lag

incidencias de cada
| serwdor pobiica

Recursos Humanos fa
informacién an caso de
presentarse algun
mowmienio ge personal

Ernisian y Pago de Nomina
Vo

Finanzas,

Téereca,

frrmern e e

Secretaria Teenlca,

Enmviar ai Departamento de

2U10ri2ad0 por b Secretana

Ia péliza contable
respeciva.

para la disponibilidad
del recurso en la cuenta
bancaria y realizar el
archivo de la dispersien
TESDECINE.

Elaborar la factura y la
orden da pago de fa
némina. gnvia,

Realizar [a dispersion
bancarta de la ndmina

conforme al Layout
L 3 Existen ganerado enel
observacones en la sistema de
documentacion? contabilidad

NO

Autorizar ia orden
de pagodela
nomina y
concentrado de la
nomina: y turna,
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DGAF-DRH-D

Unidad:
Departamento de Recursos Humanos

ENTERO DE CONTRIBUCIONES FEDERALES Y ESTATALES, Y DE CUOTAS
OBRERO-PATRONAL

Objetivo:

Enterar oportunamente en forma mensual el Impuesto sobre Ndmina, Impuesto sobre la Renta y
Cuotas Obrero-Patronal, mediante la suma total mensual de todas las remuneraciones ordinarias y
extraordinarias y de las deducciones por el ISR y Cuotas al ISSET a cargo de los servidores publicos y
de la Secretaria Ejecutiva, a fin de cumplir con la normatividad vigente en materia fiscal en el ambito
federal y estatal y de seguridad social.

Significado de términos y siglas

Cuotas ISSET. - Aportaciones al Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco a cargo de los
servidores publicos y de la Secretaria Ejecutiva

ISN. — Impuesto sobre Némina

ISR. — Impuesto Sobre la Renta

SAT. — Servicio de Administracion Tributaria

Sistema Electrénico. - Sistema informatico para efectuar registros financieros, presupuestarios y
contables.

Normas de Operacién

Las cuotas obrero patronal deberén ser validadas por la unidad administrativa competente
del ISSET para poder realizar el pago respectivo.
Inscribirse en el Padrén Estatal de Contribuyentes, en la Secretaria de Finanzas, debiendo *

obtener la clave de usuario y contrasefia. N
El ISN se causarg, liquidara y pagard de manera mensual en razén del 3% sobre el monto

total de los pagos a los que se refiere el Articulo 22 de la Ley de Hacienda del Estado de

Tabasco. \l

El entero del ISN debera efectuarse a mas tardar el dia 20 de cada uno de los meses en |\
ejercicio, en el Portal de Recaudanet de la Secretarfa de Finanzas. J\ \

Para efectos de determinar el ISR se deberd observar lo establecido en la Ley del Impuesto 7
sobre la Renta. .>é
El reporte concentrado mensual por tipo de némina, debera contener las partidas pagadas !

en el mes, percepcién bruta, base gravable, ingresos exentos, nimero de servidores
publicos, subsidio al empleo, ISR calculado, entre otros.
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* El entero del ISR deberd efectuarse a mds tardar el dia 17 de cada uno de los meses en
ejercicio, en el Portal del Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccion General de | Unidad responsable: Departamento de

Administracion y Finanzas

Recursos Humanos

Responsable

Act

Descripcion de la Actividad

Evidencia

Departamento de

Recursos Humanos.

1

Generar el concentrado o reporte
mensual de percepciones,
deducciones y de las aportaciones al
ISSET de forma quincenal de los
diferentes tipos de néminas que se
procesan en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

Remitir a la DGAF el reporte o cedula
de determinacién del ISN, ISR e ISSET.

Reporte o Cédula

Direccién de
Administracién y
Finanzas/Coordinacién
Administrativa

Revisar cédula o reporte conteniendo
el desglose de las percepciones y Ia
determinacién del ISN, ISR e ISSET.

¢ Existen observaciones?
NO.- Ir a la actividad 4.
Sl.—Ir a la actividad 1.

Ingresar con clave de usuario y
contrasefia al sistema de recaudacién
del SAT para generar linea de captura;
realiza transferencia bancaria e
imprime documento soporte del pago
ante el SAT.

Ingresar con clave de usuario vy
contrasefia al sistema de Recaudanet
de la Secretaria de Finanzas para
generar estado de cuenta realiza
transferencia bancaria e imprime CFDI

Reporte o Cédula

Linea de Captura vy
transferencia bancaria

Linea de captura y
transferencia bancaria
y CFDL.
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expedido Secretaria de

Finanzas.

por |a

Recibir y remite reporte de las
retenciones y aportaciones obrero
patronal a la unidad competente del
ISSET para la validacion respectiva.

Recibir comunicado de validacion vy
CFD, vy realiza transferencia bancaria
para el pago correspondiente.

Reporte de
retenciones y
aportaciones

Reporte validado vy
CFDI

Departamento de
Recursos Humanos y
Departamento de
Recursos Financieros

Ingresar al Sistema de Contabilidad
Gubernamental para generar la Orden
de Pago y pdliza contable para su
devengo, ejercido y registro, del pago
del ISN y de las cuotas obrero patronal
al ISSET. En cuanto al ISR solo pdéliza de
egreso.

Remitir Orden de Pago, pdliza de
egresos con documentacion soporte
ante la Direccibn General de
Administracién y Finanzas

Orden de Pago y Péliza
de Egresos

Orden de Pago, Péliza
de Egresos y
documentacién
soporte

Direccién de
Administracion y
Finanzas

10

Recibir y Firmar Orden de Pago con
poliza de registro vy soporte
documental

Orden de Pago, Péliza
de Egresos y
documentacién
soporte

Secretaria Técnica

11

Firmar orden de pago previa firma de
la DGAF y DRF.

Orden de Pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Modelado de Procesos

Area de adscripcion: Direccién General de
Administracion y Finanzas

Unidad responsable:
Recursos Humanos

Departamento  de

| quincensl de los diferentes tpos o
nomings gue se procesan en ef Sistema
de Cor d G 2l

cedula de determinacion del

1% | Remitir & la DGAF @l repona o
SN, I5R & 52T,

Rewsar cécula o reporte

E conteniendo &l desglose de lag
| percepciones y 1a determmacion
| del 1SN, 1SR

¥

]

JBwsten
observacones? l"o

y de Cuotas Obrero-Patronal
= e
Administrativg

Ingresar con dave de usuario

Entero de C

ingresar con clave de usuario y y cortrasefa al sistema de
3 | contrasena 3l sstems de Recaudanet de 12 Secretaria
recaudacidn del SAT para generar o0& Finan2as para generar

{ Unea de captura: realsa tramsferencia estadc de cuenta reshza

-4 i | bancara & imprime documento transferencia bancana e
soporte del pago ante & SAT. impeane CFEO! expedido por

1 ‘ ls Secretans de Finanzas.

' ¥
ngrqy&ﬁsmﬂ
para genesar i3 Orden de
Remitr Ordan de pokiza de
a | Pago, Page y pbiza contable paa
> SEREE0S O DO RMCES su gercoe
i 50p0fte ante ia Diceccdn General . .“‘.wﬁ‘-‘;‘y
| s by i de las cuotas obrero patronal
a3l BSET. En cuanto ai ISR
pokza de eqreso.
1 e L g — =
|
| Recibar y Firmar Orden de
c Pago con pokza de
2? registro y soporte

|
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DGAF-DRF-A

Unidad:
Departamento de Recursos Financieros

ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS, PRESUPUESTARIOS Y
PROGRAMATICOS

Objetivo:
Elaborar informes, mediante la integracién mensual de los registros contable y presupuestales, con
la finalidad de cumplir con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Significado de términos y siglas

Informacién Financiera. - Informacién presupuestaria y contable expresada en unidades
monetarias, sobre las transacciones que realiza una Dependencia, Organo o Entidad y los eventos
economicos identificables y cuantificable que lo afectan, la cual puede representarse por reportes,
informes, estados y notas que expresan su situacion financiera, los resultados de su operacion y los
cambios en su patrimonio.

Sistema Electrénico. - Sistema informéatico para el los registros financieros, presupuestarios y
contables; asi como la emisién de la informacién financiera, programética y presupuestal.

Normas de Operacién

* La informacién financiera deberd cumplir con lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable y contenerse en los formatos previstos por el Manual de
Contabilidad Gubernamental.

® Los informes deberan ser resultado de los registros contables, los cuales se efectuarin a
partir de los documentos originales comprobatorios y justificativos que se mencionan en 8l
Manual de Normas Presupuestarias de la SESEA. Salvo las necesidades de las unidades
administrativas que generen o requieran la documentacién original tales como el
Departamento de Recursos Humanos (néminas).

® Para la elaboracién de los informes, se debera consultar con el Presupuesto de Egresos
Autorizados, y conciliar toda la informacién financiera y presupuestal ante la Secretaria de
Finanzas. ;

® Una vez autorizados los informes financieros y demés informacion, deberan de entregarse,
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado (OSFE) dentro del plazo legal establecido | \
(dentro de los 30 dias siguientes al término de cada mes del ejercicio fiscal)
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Descripcién Narrativa

Administracion y Finanzas

Area de adscripcién: Direccién General de

Unidad
Recursos Financieros

responsable:

Departamento de

prestador de servicios del Sistema de
Contabilidad Gubernamental
informacion corregir  la
inconsistencia.

para

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia
Direccidn General de 1 | Recibir los documentos | CFDI
Administracion y comprobatorios y justificativos de las
Finanzas. afectaciones al presupuesto; y turna al
departamento de recursos financieros.
Departamento  de 2 | Revisar detalladamente los | Documentos
Recursos documentos comprobatorios y | justificatorios y
Financieros. justificativos, y los clasifica. comprobatorios.
¢Tiene observaciones?
Sl. - Ir a la actividad 3.
NO.- Ir a la actividad 4.
3 | Notificar a la Unidad Administrativa | Tarjeta informativa.
competentes, las observaciones y
motivos de la no procedencia, para su
atencion.
4 | Registrar en el sistema contable la | Sistema electrénico/
informacién de los documentos | Pdliza.
comprobatorias vy justificativos y
generar las pélizas de registro
contable.
Sistema electrénico/
5 | Verificar la informacién financiera y | Conciliacién/ Reporte
presupuestal de la base de datos del
sistema electrénico con la conciliacion
presupuestal definitiva y con los C
diversos reportes contable.
¢Encuentra inconsistencia?
Sl. - Ir a la actividad 6. -1
NO.- Ir a la actividad 7.
Reporte
6 | Solicitar soporte técnico y contable al

SESEA

®  Socrataris Ejecutiva del Siasams
Estatal Amicormupcidn Tabames

%
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7 | Elaborar e imprimir el informe | Informe preliminar
preliminar financiero y presupuestal;
turnay el oficio para su entrega al OSFE
Direccién General de 8 | Analizar el informe preliminar | Informe preliminar
Administracién y financiero y presupuestal de acuerdo a
Finanzas. la normatividad vigente.
¢ Existen observaciones?
NO.- Ir a la actividad 10.
SI. - Ir a la actividad 5.
9 | Solicitar oficio entrega y la impresién | Informe y oficio
del informe financiero y presupuestal
definitivo, para la firma
correspondiente.
10 | Enviar el informe financiero vy | Informe y oficio
presupuestal y el oficio al Secretario
Técnico para su autorizacién y firma
respectiva
Secretaria Ejecutiva. 11 | Autorizar los informes financieros y | Informes Financieros,
presupuestales. Presupuestarios v
Programaéticos; y Oficio
Direccién General de 12 | Enviar los informes Financieros, | Informes Financieros,
Administracion v Presupuestarios y Programaticos al | Presupuestarios y
Finanzas. Organo Superior de Fiscalizacién del Programaticos; y Oficio
Estado y el acuse a las diversas
instancias
FIN DEL PROCEDIMIENTO S
N
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Modelado de Procesos

Area de adscripcion: Direccién General de
Administracion y Finanzas

Unidad responsable:
Recursos Financieros

Departamento de

Emaar o wiormes
Enancurol Fresupiesenss impersasn del miceme. impresion oel informe
¥ Brogramatens 8 Srgang fnanceno ¥ presupuestal financiero y presupuastal
Superar de FAcagacan dvl cefintive, para la Srma defrsvo, para 4 frma
Evtade y & acure a las

duertas mncs
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@ scorcania Epcutis el Sistema
Entatal Ankicormapcidn Tabaeco

DGAF-DRF-B

Unidad:

Departamento de Recursos Financieros

ELABORACION Y PAGOS DE DOCUMENTOS FINANCIEROS

Objetivo:

Ejercer el presupuesto autorizado, a través de la elaboracion de documentos financieros en el
sistema electrénico establecido, mediante la revision de la documentacién comprobatoria
requerida, para que la Secretaria Ejecutiva pueda ejercer el presupuesto aprobado verificando el
tramite de pago a prestadores de servicios y proveedores de bienes para cumplir con las metas y
objetivos de la SESEA.

Significado de términos y siglas

Documento Financiero. - Documento de caracter financiero y presupuestal para liberar recursos a
favor de la Secretarfa Ejecutiva con cargo a su presupuesto, el cual se clasifica como: Orden de Pago
Firma Mancomunada. - Firma de una cuenta colectiva en la que es indispensable la firma del
Secretario Técnico y el Titular de la Direccién General de Administracién y Finanzas.

Sistema Electrénico. - Sistema informatico para efectuar registros financieros, presupuestarios y
contables.

Normas de Operacion

Toda la documentacion original comprobatoria y justificativa deberd cumplir con los
requisitos fiscales, administrativos y contables vigentes.
La documentacién original comprobatoria debera contener el sello de operado, indicaRdo
el periodo, fuente de ingreso y firma de la DGAF. _
Los CFDI deberan ser verificados en el portal del SAT por el departamento de recursos , '
financieros.
La recepcion de la documentacion comprobatoria y justificativa se clasificara por tipo de \
gasto, el cual debera ser revisado por el Departamento de Recursos Financieros.
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Descripcion Narrativa

SESEA

®  Secrctans Ejecutiva del Sistema
Estatal Anficorrupcién Tabasco

Area de adscripcién: Direccién General de | Unidad responsable: Departamento de
Administracion y Finanzas Recursos Financieros
Responsable Act Descripcidn de la Actividad Evidencia
Proveedor o Prestador 1 | Emitir CFDI CFDI
de Servicios
Direccion General de 2 | Recibir de las Unidades | Oficio/ Memorandum/
Administracion y Administrativas la documentacién | Documentacidn
Finanzas. justificativa y CFDI relativa al gasto por
la adquisicién de bienes o prestacién
de servicios; y turnar al departamento
de recursos financieros
Departamento de 3 | Clasificar y elaborar el documento | Documento financiero
Recursos Financieros. financiero correspondiente en el
sistema electrénico e imprime; y se
envia.
Direccion General de 4 | Revisar el documento financiero, y | Documento financiero
Administracion v cotejar con la documentacién
Finanzas. comprobatoria y justificativa.
¢{Presenta observaciones?
Sl. - Ir a la actividad 5.
NO.- Ir a la actividad 6.
Departamento de 5 | Realizar modificaciones al documento | Sistema electrénico
Recursos Financieros. financiero.
Direccion General de 6 | Realizar pago mediante transferencia | Documento
Administracion y bancaria o cheque; turnar para | financiero/ Relacién.
Finanzas/Coordinacion continuar el trdmite correspondiente.
Administrativa
7 | Realizar el seguimiento del pago a | Documento financier
través del sistema electronico.
Departamento de 8 | Realizar los registros contables | Documento
Recursos Financieros. correspondientes y archivar la | financiero/ Pdliza de”
documentacion soporte. Cheque/
Comprobante de
transferencia/ Auxiliar ‘J//
de bancos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO \
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SESEA

@ Secrotania Bjecutiva ded Sistems
Estatal Artcarmupcidn Tabasco

Administracion y Finanzas

Area de adscripcién: Direccién General

de

Unidad responsable:
Recursos Financieros

Departamento de

g
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4. ORGANO INTERNO DE CONTROL
Control de Procedimientos

SESEA

@ Secretans Ejecutiva del Shatems
Estatal Anticorrupcidn Tabasco

Organo Interno de

Atencién a quejas por presunta
responsabilidad administrativa por la

oIC comisién de faltas administrativas de 1.0
Control A ;
los Servidores Publicos adscritos a la
SESEA. .
Departamento de o -
— OIC-Dl-a Inicio de Investigacidn 1.0
Investigacion .
Tramite de Cédulas de Identificacién y
Departamento de !‘\ﬂamtor‘eo‘ del cumpllmlen'f? 0
SR OIC-DI-b incumplimiento de la presentacion de 1.0
Investigacion : PR T
la Declaracion de situacién patrimonial
y de intereses
d
ORBNCAEHID IO, e i Auditorias y Revisiones 1.0
y Auditoria
D rt Control o
EpEAmeRlo os ool e v, Entrega — Recepcion 1.0
y Auditoria
Departamento de Ol ~DR~a Integracion del Expediente de 10

Responsabilidades

Responsabilidad Administrativa
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OIC

Unidad:
Organo Interno de Control

SESEA

®  Secretana Hecstive dot Sstemne

Fatatal Aricomupcidn Tebason

ATENCION A QUEJAS POR PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
POR LA COMISION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS ADSCRITOS A LA SESEA.

Obijetivo:

Otorgar la atencion a las quejas y denuncias presentadas ante el Organo Interno de Control por
presunta responsabilidad de faltas administrativas de los Servidores Plblicos adscritos a la SESEA.

Significado de términos y siglas

SESEA: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

DI: Departamento de Investigacion.
0IC: Organo Interno de Control

Normas de Operacion

® Las quejas o denuncias se recepcionan mediante escrito, de manera electronica o
personalmente en las instalaciones de este organismo.
* Deben contar con nombre, domicilio, teléfono, correo electrénico del denunciante,
pudiendo manifestar que se mantenga su identidad confidencialmente, salvo las denuncias

anénimas.

e Narracion de los hechos, indicando modo, tiempo y lugar, donde sucedieron o bien conten
datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa por la

comision de faltas administrativas.

e Datos de identificacion del servidor publico involucrado, tales como nombre, drea de
adscripcion y cargo (de contar con ellos), o bien datos de filiacién (complexién, tez, color de
ojos, caracteristicas fisicas). Podra agregar elementos probatorios de contar con ellos. \

Descripcién Narrativa

s

Area de adscripcién: Organo Interno de Unidad responsable: Departamento de

Control. Investigacion

Responsable Act Descripcién de la Actividad Evidencia

Organo Interno de 1 | Recibir escrito de queja o denuncia, Queja/

Control. gira instrucciones al Departamento de | Denuncia/Oficio.
Investigacion para su atencién.

s
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SESEA

@ Sccrctania Eecutiva del Sitema
Estatal Antieorupcisn Tabaseo

Departamento de 2 | Registrar para control, analiza Notificacion
investigacion denuncia o queja y determina si Acuerdo
existen elementos.

Sl. - Ir a la actividad 3.

NO.- Solicita al quejoso amplié la
informacion, sefialando plazo para su
presentacion y/o archiva, notifica y
registra como no procedente.
Departamento de 3 | Iniciar procedimiento de Investigacién | Acuerdo y notificacién
investigacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Organo Interno de Unidad responsable: Departamento de
Control. Investigacion
°
5
[S] (’
L
o
o
E
[N
]
= Recibir escrito de Queja
i o Denuncia
5
0

Registrar para control |
Analiza y determina si
existen elementos

l Solicitar al quejoso amplié
la informacion, sefalando
S Existeh. plazo para su presentacion
elementos? NO y/o archiva, notifica y
' registra como que NO
i PROCEDE.

Iniciar |

procedimiento
de Investigacion,

Departamento de Investigacién

Atencién a quejasy denuncias por presunta responsabilidad de faltas
administrativas de los Servidores Plblicos adscritos a l]a SESEA
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®  Secrctang Ejecutive def Sistoma
FEatxtal Antcornipcion Tabasco

Manual de Procedimiento

OIC-DI-A

Unidad:
Organo Interno de Control

INICIO DE INVESTIGACION

Objetivo:

Analizar los hechos y la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones y, en su caso, calificarla como grave o no grave, de no encontrar elementos
suficientes, emitir un acuerdo de conclusién y archivo del expediente.

Significado de términos y siglas

SESEA: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
DI: Departamento de Investigacion.

0IC: Organo Interno de Control.

Normas de Operacién
e Recibir denuncias o quejas de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
e Ladenuncia podra presentarse en forma personal, por escrito o de manera electrdnica.
e Lla denuncia debe contener datos o indicios que permitan advertir la presunta
responsabilidad por faltas administrativas (nombre, cargo, adscripcidn del servidor publico
y hechos atribuidos).

Descripcion Narrativa

Area de adscripcion: Organo Interno de Unidad responsable: Departamento de
Control. Investigacion
\
Responsable Act | Descripcion de actividad Evidencia
Departamento de 1 | Iniciar procedimiento de Acuerdo y notificacién
Investigacion Investigacion por:

a. Queja o denuncia por presuntas
faltas administrativas
decepcionada por cualquier
medio. ﬁL

b. Con motivo de revisiones
aleatorias de evolucion
patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de
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Fatatal Arficormipckin Tabasco

Investigacion

recabada a efecto de determinar la

Responsable Act | Descripcidn de actividad Evidencia
presentacion de declaracion
fiscal.
c. De oficio o derivado de auditoria
interna o externa.
Departamento de 2 | Asignar nimero de expediente de | Control de
Investigacion investigacion y registra en el libro de | expedientes y libro de
gobierno datos del denunciante si | gobierno
estd identificado, del investigado,
unidad administrativa y demas datos
que resulten necesarios.
Departamento de 3 | Requerir Informacién que considere | Acuerdo y oficio
Investigacién pertinente para probar o desestimar
los hechos a investigar e Integrar la
investigacion dentro de un plazo que
no exceda 120 dias habiles.
Departamento de 4 | Emitir el acuerdo de acumulacién | Acuerdo y notificacion
Investigacion cuando existan varios
procedimientos de investigacion que
puedan ser resueltos en un solo acto
contra un mismo servidor publico,
sobre los mismos hechos que lo
originaron.
Departamento de 5 | Emitir acuerdo de prérroga cuando la | Acuerdo y notificacion
Investigacion naturaleza o complejidad del asunto
no permita concluir la investigacion
en el plazo de 120 dias hébiles (
Departamento de 6 | Practicar visitas de verificacién de asi | Diligencia N
Investigacion requerirse.
Departamento de 7 | Otorgar plazo a las personas fisicas o | Acuerdo y notificacion
Investigacion morales, publicas o privadas para
atender los requerimientos o
solicitudes de informacién, vy
ampliarlo por causas justificadas o,
cuando lo soliciten los interesados.
Departamento de 8 | Imponer medidas de apremio Acuerdo y oficio
Investigacion
Departamento de 9 | Analizar los hechos e informacién
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SESEA

& Secretane Eecutive del Sistema
Estat) Anticorrupridn Tabcs

Responsable

Act

Descripcidn de actividad

Evidencia

existencia o inexistencia de faltas
administrativas.

JExistencia o inexistencia de faltas
administrativas?

Sl. - Ir a la actividad 10
NO.- Ir a la actividad 11.

Departamento de
Investigacion

10

Calificar como grave o no grave la
falta administrativa.

Acuerdo de calificacion

Departamento de
Investigacién

11

Emitir acuerdo de conclusién vy
archivo del expediente, mismo que
notifica a las partes dentro de los diez
dias habiles.

Ir a fin de procedimiento.

Acuerdo y notificacion

12

Incluir en el informe de presunta
responsabilidad administrativa la
calificacién de la falta, lo turna al
Departamento de Responsabilidades
para el tramite correspondiente.

Acuerdo/Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

13

Turnar constancias originales del
expediente a la autoridad
substanciadora.

Acuerdo/Expediente.

]

14

Recurre denunciante |a calificacién
no grave

Si: Ir actividad 15

NO: Ir actividad 17

.

#

AT o

15

Remitir recurso, expediente original
e informe a Tribunal de Justicia
Administrativa, quien resuelve:

Revoca: Pasa a la actividad 16

Confirma: Pasa a la actividad 17

Acuerdo/ expediente

e
7

16

Unidad investigadora dicta nueva
calificacién.

Acuerdo

7&%
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SESEA

@ Secrotaria Ejtcutiva del Sisteme
Estatal AnticormupciénTabascn

responsabilidades

procedimiento.

Responsable Act | Descripcion de actividad Evidencia
Departamento de 17 | Recibir  informe de presunta | Recepcién.
Responsabilidades. responsabilidad administrativa.
éRedine los requisitos de ley)
No.-Ir a la actividad 18
Sl. - Ir a la actividad 21
ABSTIENE DE INICIAR: 19
18 | Prevenir al Departamento de | Acuerdo.
investigacion para que subsane las
irregularidades en el plazo de 3 dias.
19 | Autorizar sustanciadora se abstiene
de iniciar procedimiento y Ia
autoridad investigadora impugna.
20 | Tribunal  resuelve recurso de
impugnacion:
Confirma abstencién: S|, ir a
actividad 19
Revoca abstencion: S, ir a actividad
21
Departamento de 21 | Autorizar  substanciadora inicia

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Modelado de Procesos

SESEA

@ Secretans Ejecotiva de¥ Sistema
Fxtatal Articorupcién Tahsare

Area de adscripcién: Organo Interno de
Control.

Unidad responsable: Departamento de
Investigacién
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@ ccrmtana Ejecutiva del Sirema
Extatal Amnupu&\ Tabsaso

OIC-DCYA-a

Unidad:
Organo Interno de Control

AUDITORIAS Y REVISIONES.

Objetivo:

Efectuar auditorias y revisiones de control con la finalidad de prevenir, detectar y abatir actos de
corrupcion, promover la Transparencia y el apego a la legalidad en los actos que realicen los
servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Significado de términos y siglas

DCYA: Departamento de Control y Auditoria.

Area auditada: Direccién o unidad que esta siendo revisada por el Organo Interno de Control.
ST: Secretaria Técnica.

0IC: Organo Interno de Control.

TOIC: Titular del Organo Interno de Control.

Normas de Operacién
» Deberan suministrar en los tiempos establecidos la documentacion solicitada.
* Los tiempos para entregar los requerimientos de informaciéon no seran mayor a 5 dias

hébiles.
e las prorrogas de entrega de informacién se sujetaran a los tiempos determinados para la
revision.
Descripcién Narrativa /
Area de adscripcién: Organo Interno de Unidad responsable: Departamento de
Control. Control y Auditoria
Responsable Act. | Descripcion de Actividad Evidencia
Jefe del 1 | Proponer al TOIC efectuar Auditorias y/o | Programa Anual de
Departamento de Revisiones que se derivan del Programa | Trabajo. %
Control y Auditor(a Anual de Trabajo. ‘\
Titular del Organo 2 | Autorizar de forma verbal llevar a cabo
Interno de Control Auditorias y/o Revisiones.
Jefe del 3 | Elaborar Carta de Planeacion y Cronograma | Carta de planeacién
Departamento de de las actividades a realizar en las Auditorias | y Cronograma. \
Control y Auditoria y/o revisiones y las turna al Titular del OIC. \
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SESEA

@  seerctons Becutva del Sittema
Extatal Arbeorrupciin Tabasco

Responsable

Act.

Descripcion de Actividad

Evidencia

Titular del Organo
Interno de Control.

Recibir, verifica y autoriza la propuesta de
efectuar auditorias o revisiones.
Emite Orden de auditorias y/o revisiones.

Oficio.

lefe del
Departamento de
Control y Auditoria

Elaborar y entrega el Acta de Inicio de
Auditoria, al drea correspondiente, en el cual
se hace mencién del motivo de la revisién, se
solicita un enlace, la designacion de testigos
y los requerimientos para poder efectuar las
Auditorias y contaran con 10 dias habiles, (el
OIC podra otdrgales hasta 5 dias habiles mas,
siempre y cuando este lo solicite por medio
de un oficio). Firman todos los interesados.
Realizar el acta de entrega de
documentacion y a su vez recibirda la
documentacién solicitada.
¢Entregan documentacién?
Si—ira la actividad 9

No- ir a la actividad 8

(queda asentado en el acta
compromiso de la entrega
Documentacion faltante)

la fecha
de la

Acta de Inicio.

Acta de entrega de
Documentacion.

Area auditada.

Enviar las documentales faltantes o
solicitadas por el auditor mediante oficio.

Oficio.

Jefe del
Departamento de
Control y Auditoria

10

Analizar las documentales presentadas por
la Unidad Auditada y elabora cedulas de
trabajo de la auditoria y revisiones.

De ser necesario el Auditor puede hacer la
solicitud de informacion adicional. Y se
repetiria la funcion del punto 8.

Cédulas de trabajo.

Oficio de solicitud

Titular del Organo
Interno de Control y
Jefe del
Departamento de
Control y Auditoria

11

12

Enviar mediante oficio la devolucién de las
Documentales al Area auditada.

Determinan las observaciones derivadas de
los hallazgos encontrados, con la debida
documentacion que sustente dicha
observacién. Y elaboran cedula de
observaciones preliminares en su caso.

Si hay observaciones— ir a la actividad 13
No hay observaciones - ir a |a actividad 21

//
Oficio \
Cédula de P
Observaciones

Titular del Organo
Interno de Control

13

Con cinco dias de anticipacion, enviar
mediante oficio las observaciones y a su vez
convoca a una reunién para hacer la entrega
formal de las observaciones preliminares a la
unidad auditada.

Oficio
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O Secretaria Fecutivs de! Sirtema
Estatal Anficorrupcidn Tabasco

Responsable Act. | Descripcién de Actividad Evidencia

Area auditada. 14 | Recibir las observaciones preliminares, las | Solventaciones
analiza y puede presentar las documentales
pertinentes el dia de la elaboracién del Acta.

Titular del Organo 15 | Efectuar el acta de resultados preliminares | Acta

Interno de Control y sefialando:

Jefe del 1. Resultados preliminares.

Departamento de 2. El plazo para la presentacién de la

Control y Auditoria solventacion. Que no debe exceder a 5

dias habiles. (el OIC puede otorgarle 5
dias mas si este lo solicita)

3. vy se recibe la documentacion que en su
caso el Area auditada presente.

Jefe del 16 | Revisar las solventaciones y realiza la

Departamento de CEDULA DE SEGUIMIENTO DE

Control y Auditoria OBSERVACIONES PRELIMINARES.

Si se solventa-ir a la actividad 21
No se solventa- ir a la actividad 17

Titular del Organo 17 | Remitir cedula de seguimiento de

Interno de Control observaciones preliminares al drea auditada
mediante oficio para la solventacién
pertinente.

Area auditada 18 | Recibir las observaciones, las analiza y
debera presentar las documentales
pertinentes en un plazo no mayor a 5 dias
habiles.(el OIC podrad otorgarle 5 dias mas
siempre y cuando este las solicite)

Titular del Organo 19 | Recibir las solventaciones pertinentes y las

Interno de Control gira al departamento de Control y Auditoria
para su analisis, y gira la instruccion de
efectuar el acta de cierre.

Jefe del 20 | Recibir las solventaciones

Departamento de 21 | Efecttia el Acta de Cierre, el cual pude

Control y Auditoria contener las observaciones que no fueron
solventadas y se hace hincapié que
posteriormente se entregara el informe final
que a su vez puede ir acompafiado de
recomendaciones. Firman todos los
interesados.

Titular del Organo 22 | Elaborar y turnar el Informe Final de

Interno de Control y Auditoria y/o revisién al area auditada con

Jefe del copia a la ST para su conocimiento.

Departamento de

Control y Auditoria

Area auditada. 23 | Recibir el informe y deberd Presentar la | Oficio
solventaciones y aclaraciones pertinentes en
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Responsable Act. | Descripcidn de Actividad Evidencia
un lapso de 5 dias habiles mediante oficio (el | Cédula de
QIC puede otorgarle 5 dias mas si este lo | solventaciony
solicita mediante oficio). Documentacion
comprobatoria y
justificativa.
Titular del Organo 24 | Recibir la solventacién y remite para su | Documentacion
Interno de Control analisis al DCyA, comprobatoria y
justificativa
Jefe del 25 | Analizar las solventaciones y efectia la | Cedula de
Departamento de cedula final e informa al Titular del OIC. seguimiento.
Control y Auditoria ¢ Se solventan las observaciones finales?
Si—ir a la actividad 26
No - ir a la actividad No.27
Titular del Organo 26 | Girar oficio al drea auditada para informar
Interno de Control que las observaciones fueron solventadas.
Gira oficio y expediente en original de la
27 | auditoria con las observaciones no
solventadas  al Departamento de
Investigacién del OIC para realizar lo
conducente.
Jefe del 28 | Archivar el expediente. Archivo.

Departamento de
Control y Auditoria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

b)
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Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Organo Interno de Unidad responsable: Departamento de
Control. Control y Auditoria
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Unidad:

Organo Interno de Control

PARTICIPAR EN ACTOS DE ENTREGA Y RECEPCION.

Objetivo:
Coadyuvar en los procesos de entrega y recepcion de los servidores publicos de la SESEA levantando
el acta correspondiente y verificando la emisién de los formatos del sistema SEER SESEA.

Significado de términos y siglas

Auditor: Personal adscrito al Organo Interno designado para la revisién de los formatos en el
Sistema.

SESEA: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Servidor publico: persona que deja el cargo o comision.

Sistema: Sistema de Entrega y Recepcién SEER SESEA.

DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas.

Normas de Operacion

e Elservidor publico debe contar con sus claves de usuario y contrasefia.
e Deben presentar la documentacién necesaria para la elaboracién del acta.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Organo Interno de Unidad responsable: : Departamento de
Control. Control y Auditoria y demas personal
designado para los efectos.

Responsable Act Descripcién de Actividad Evidencia
DGAF 1-A | Solicitar el inicio del procedimiento de | Oficio

Entrega y recepcion al OIC en un término no | Memorandum
mayor a 5 dias habiles de haber dado la baja
o cambio del personal.

Titular del 1-B | Recibir el oficio de notificacién por parte de | Oficio

Organo Interno la DGAF y da respuesta sefialando la fecha en | Memordndum

de Control la que se celebrara el acto.

Supervisor 2 | Asignar al Auditor y genera una contrasefia | Sistema SEER-
mediante el Sistema. SESEA
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Responsable Act Descripcién de Actividad Evidencia

Usuario 3 | Seleccionar los formatos que conforme a sus | Sistema SEER-
funciones y atribuciones le son aplicables y | SESEA
capturar o actualizar la informacion en el
sistema.

Auditor 4 | Contar con un término de 5 dias habiles para | Sisterna SEER-
dar seguimiento y atencién a dicho | SESEA
procedimiento.

Supervisor 5 | Revisar el avance del supervisor Sistema SEER-

SESEA

Auditor 6 | Verificar que el servidor publico que deja el | Sistema SEER-

cargo, suba todos los datos y documentales | SESEA
al Sistema conforme la normatividad
aplicable.

Si: pasar a la Actividad No. 9

No: pasar a la Actividad No. 7

7 | Realiza las recomendaciones que el usuario
debe atender dentro del término de dos dias.
Usuario 8 | Presentar las solventaciones de las | Documentacion
recomendaciones en un plazo maximo de dos | soporte

dias habiles, la cuales empezaran a contar a | electrénico .
partir del dia en que se realicen las
observaciones.

Auditor 9 | Revisar y wvalidar la informaciéon via | Documentacién
electrénica posterior a la solventacién | soporte
presentada por el servidor publico y hard del | electrénico.
conocimiento al supervisor.

Usuario 10 | Generar los archivos con la informacién
validada, el cual debera respaldar en

dispositivos magnéticos, mismos que serdn (

entregados en el Acto Protocolario de
Entrega y Recepcién
Auditor 11 | Generar el acta de entrega recepcion >

Supervisor 12 | Informar al administrador la conclusién del | Documentaciéon”
procedimiento de entrega y recepcién vy | soporte

finaliza en el sistema de Entrega Recepcién | electronico
SESEA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area de adscripcion: Organo Interno de
Control.

Unidad responsable: Departamento de
Control y Auditoria
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OIC-DR-a

Unidad:
Organo Interno de Control

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Objetivo:

Analizar debidamente el informe de presunta responsabilidad por faltas graves y no graves remitido
por el Departamento de Investigacion y en su caso iniciar y substanciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa a que se refiere la Ley General de Responsabilidades, a fin de emitir
la resolucién correspondiente si se trata de faltas no graves, o en el caso de faltas graves remitir los
autos del expediente administrativo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado.

Significado de términos y siglas

Normas de Operacion

s La Substanciacion y en su caso la resolucion del procedimiento se rige por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley Justicia Administrativa del Estado de Tabasco y por
las reglas generales del procedimiento.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcion: Organo Interno de Unidad responsable: Departamento de
Control. Investigacion
Responsable Act | Descripcion de Actividad Evidencia /‘\
Departamento de 1 | Recibir informe de presunta | Sello de recibido
Responsabilidades responsabilidad administrativa y lo

analiza para:

*Verificar que cumpla con los
requisitos legales.

* Advertir la actualizacion de los
supuestos de excepcién a que se

refiere Ia Lley General de ¥
Responsabilidades.

Departamento de 2 | ¢Relne los requisitos de ley? \
Responsabilidades No.-Ir a la actividad 4
Sl.- Ir a la actividad 6

Departamento de 3 | éSe advierten supuestos de Oficio
Responsabilidades excepcion?
No.-Ir a la actividad 6
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Responsable Act | Descripcién de Actividad Evidencia
Sl.- Ir a la actividad 18

Departamento de 4 | Prevenir al Departamento de | Acuerdo.

Responsabilidades Investigacion para que subsane las
irregularidades.

Departamento de 5 | Corregir las irregularidades: Acuerdo

Investigacion Si: Ir a la actividad 6
No: Ir a la actividad 17

Departamento de 6 | Admitir el informe de presunta | Acuerdo de

Responsabilidades responsabilidad administrativa, lo | Admisién/oficio citatorio
registra en el libro de gobierno, forma
expediente y ordena el
emplazamiento del presunto
responsable, para la celebracién de la
audiencia inicial.

Departamento de 7 | Remitir al notificador el oficio citatorio | Acuse de recibo

Responsabilidades adjuntando copia certificada del
informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y del acuerdo por el
que se admite.

Notificador 8 | Realizar el emplazamiento e integra | Acta de notificacién y
constancia de notificacion  al | citatorio previo, en su
expediente. caso.

Departamento de 9 | Desahogar la audiencia inicial y | Acta de comparecencia

Responsabilidades recepciona las pruebas, declara
cerrada la audiencia inicial.

Tipo de falta:
Grave: Ir actividad 16 ]
No grave: Ir a actividad 10 (

Departamento de 10 | Acordar admision y desahogo de | Acuerdo \

Responsabilidades pruebas

Departamento de 11 | Emite Acuerdo por el que declara | Acuerdo

Responsabilidades abierto el periodo de alegatos.

Departamento de 12 | ¢Se advierten supuestos de excepcién | Acuerdo/oficio

Responsabilidades para sancionar?

Si: Ir a la actividad 19 ”f\'é
No: ir a la actividad 13-15 .

Departamento de 13 | Transcurrido el periodo de alegatos, | Acuerdo/oficio ¢ \

Responsabilidades elaborar acuerdo de cierre de
instruccion, cita a las partes para oir la
resolucion definitiva.
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Responsable Act | Descripcion de Actividad Evidencia

Organo Interno de 14 | Emitir resolucion definitiva y ordena la Resolucién/Cédula de
Control hotificacion dentro de los diez dias | notificacién

habiles siguientes a la fecha de
emisién, tanto a las partes, como en su
caso, al jefe inmediato o al titular de la
dependencia para los efectos de la
ejecucion de la resolucion.
Departamento de 15 | Habiendo adquirido firmeza dicha | Acuerdo/oficio
responsabilidades. resolucién, emitir un acuerdo de
asunto total vy definitivamente
concluido, procediéndose a devolver
documentos o expedientes originales
que se hubieran tenido bajo
resguardo, en ese mismo acto se
ordenara el envio del expediente al

archivo.
Departamento de 16 | Enviar dentro de los tres dias habiles | Acuerdo/oficio/constancias
Responsabilidades siguientes al Tribunal competente los | de notificacién

autos originales del expediente y
notifica a las partes.

Organo Internode | 17 | Emitir acuerdo en el que tiene por no | Acuerdo
Control presentado el informe de presunta
responsabilidad.

Organo Internode | 18 | Dictar acuerdo de abstencién de iniciar | Acuerdo
Control el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

Organo Internode | 19 | Dictar acuerdo de abstencién de | Acuerdo
Control sancionar al presunto responsable.
FIN DEL PROCEDIMIENTO N
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Area de adscripcién: Organo Interno de
Control.

Unidad responsable: Departamento de
Responsabilidades.
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5. DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y PLATAFORMA DIGITAL
Control de Procedimientos

Direccion de Servicios -
Tecnolégicos y DSTYPD-A Infraestructura Tecnoldgica 1.0
Plataforma Digital

Direccién de Servicios
Tecnolégicos y DSTYPD-B Requerimientos de Software 1.0
Plataforma Digital

Direccién de Servicios
Tecnoldgicos y DSTYPD-C Apoyo Técnico a las Areas 1.0
Plataforma Digital

Departamento de
Sistemas y Bases de DSTYPD - SYBD A Asistencia en Software 1.0
Datos

Departamento de
Sistemas y Bases de DSTYPD -~ SYBD B
Datos

Validacion y Carga de Informacion
en Sitio Web 10

Departamento de

Sistemasy Basesde ~ DSTYPD —SYBD C Mgnsjoy Actualizacin:delog

Sisternas de Informacion 1.0
Datos
Departamento de "
lizacis :
Sictamaisy Bugasdé DSTYPD — SYBD D Crea‘crén y actualizacion de Usuarios -
de Sistemas de Informacion :
Datos
Departamento de ; /
D 1
Sistemas y Bases de DSTYPD -SYBD E e ? BEiSE Do 1.0
Bt Informacion -

Deparanento de Altas, modificaciones y bajas de

Redes DSTYPD -~ RYT A 1.0
Y - usuarios en el LDAP

Telecomunicaciones

Departamento de Disefio, Implementacién Y

Redesy DSTYPD —RYTB Mantenimiento a Politicas de 1.0

Telecomunicaciones Seguridad en Firewall Perimetral

A
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DSTYPD-A

Unidad:
Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

INFRAESTUCTURA TECNOLOGICA

Objetivo:

Implementar las tecnologfas de la informacién y la comunicacién idéneas para la operatividad y
funcionamiento de los equipos que se utilizan en las actividades que se desarrollan en este
organismo.

Significado de términos y siglas

DSTYPD - Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.
DRYT - Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

IT - Infraestructura Tecnoldgica.

ST - Secretaria Técnica.

Normas de Operacion

e El personal usuario que requiera de los bienes y servicios informaticos deberdn apegarse a
lo establecido en este documento, realizando su solicitud de conformidad con los medios
descritos a continuacién:

o Oficio / memordndum
o Via correo electrénico
o Extension telefdnica

e Al personal usuario que le sean asignados recursos informaticos seran responsables de su
buen uso en el desempefio de las actividades propias al cargo.

e La Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital es responsable de mantener,
operar, asegurar y mejorar la infraestructura de cdmputo y telecomunicaciones
acciones que permitan otorgar los recursos informaticos necesarios para que la Secreta
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién cumpla con sus funciones.

e E| personal usuario deberd otorgar las facilidades necesarias para que el persora
responsable de la DSTyPD realice los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos de computo.

e Cuando un recurso informatico presente fallas en su funcionamiento, inmediatamente %
debera contactar a la DSTyPD. Se recomienda que el personal usuario no lo solucione por
cuenta propia, esto con el fin de no comprometer la integridad del mismo.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccién de Servicios Unidad responsable: Direccién de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital Tecnolégicos y Plataforma Digital
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Responsable Act. | Descripcion de la Actividad Evidencia
Direccion de 1 | Solicitar la elaboracién del diagnéstico | Solicitud
Servicios de los recursos tecnolégicos con los

Tecnoldgicos y que cuentan las dreas.

Plataforma Digital

Departamento de 2 | Realizar el diagnéstico de la | Diagnostico
Redesy Infraestructura Tecnoldgica.

Telecomunicaciones

3 | Definir los requerimientos Recursos
tecnoldgicos identificados.

4 | Generar la propuesta técnica para la Documento
atencion de los requerimientos.

Direccion de S | Validar la propuesta técnica generada | Documento
Servicios por el Departamento de Redes y
Tecnolégicos y Telecomunicaciones.
Plataforma Digital Si la propuesta es vélida, entonces se
envia a la Secretaria Técnica para su | Documento
aprobacién.

NO, se documenta y se envia al
Departamento de Redes y

Telecomunicaciones Act.2. Solicitud
FIN DELPROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Direccién de Servicios Unidad responsable: Direccion de Servicios
Tecnolégicos y Plataforma Digital Tecnolégicos y Plataforma Digital
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DSTYPD-B

Unidad:
Direccién de Servicios Tecnologicos y Plataforma Digital

REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Objetivo:
Desarrollar y/o implementar sistemas de informacién que sirvan de apoyo a las areas de este
organismo para el desarrollo sus actividades.

Significado de términos y siglas

DSTYPD - Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.
DSyBD - Departamento de Sistemas y Base de Datos.

IT - Infraestructura Tecnolégica.

ST - Secretaria Técnica.

Normas de Operacion
s El personal usuario que requiera de los bienes y servicios informaticos deberan apegarse a
lo establecido en este documento, realizando su solicitud de conformidad con los medios
descritos a continuacion:
o Oficio / memordandum
o Via correo electronico
o Extension telefonica
e La DSTyPD, seré la encargada de |a instalacion del software institucional en los equipos
asignados al personal usuario de las dreas solicitantes.
e En caso de requerir software adicional al originalmente preinstalado en los equipos de
cémputo, el titular o responsable del area solicitante debera justificar y motivar su uso
mediante oficio dirigido al titular de la DSTyPD.

Descripcién Narrativa

Area de adscripcion: Direccion de Servicios Unidad responsable: Direccion de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital Tecnolégicos y Plataforma Digital
Responsable Act. | Descripcion de la Actividad Evidencia

Direccion de 1 | Solicitar el andlisis de requerimientos | Solicitud

Servicios de sistemas de las dreas de este

Tecnologicos y organismo.

Plataforma Digital
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Departamento de 2 | Realizar el analisis. Observaciones
Sistemas y Base de
Datos 3 | Definir los requerimientos. Documento técnico
4 | Generar propuesta de solucién de Documento
sistemas a los requerimientos
encontrados.
Direccién de 5 | Validar de la propuesta de solucién de | Documento
Servicios sistemas.
Tecnoldgicos y
Plataforma Digital Si la propuesta es vilida, entonces se
envia a la Secretaria Técnica para
aprobar su desarrollo e | Solicitud
implementacion.
Sino, se documenta y se emite la
solicitud de analisis de requerimientos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcion: Direccién de Servicios Unidad responsable: Direccién de Servicios
Tecnolégicos y Plataforma Digital Tecnoldgicos y Plataforma Digital
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DSTYPD-C

Unidad:
Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

APOYO TECNICO A LAS AREAS

Objetivo:
Dar apoyo técnico a las dreas que soliciten el acompafiamiento en el uso de las tecnologfas de
informacion y la comunicacion en el desarrollo de sus actividades.

Significado de términos y siglas

DSTYPD - Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital.
DRYT - Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

DSyBD - Departamento de Sistemas y Base de Datos.

SW - Software

RT - Redes Y Telecomunicaciones

IT - Infraestructura Tecnoldgica.

ST - Secretaria Técnica.

Normas de Operacion
e El personal usuario que requiera de los bienes y servicios informéticos deberan apegarse a
lo establecido en este documento, realizando su solicitud de conformidad con los medios
descritos a continuacion:

o Oficio / memorandum
o Via correo electrénico
o Extension telefonica
Descripcion Narrativa (ﬁ‘\\

Responsable Act. | Descripcion de la Actividad Evidencia

Direccién de 1 | Recibir solicitud del drea requirente. Solicitud

Plataforma Digital
3 | Si el requerimiento se refiere al uso o | Asignacién del
implementacion de equipos de | requerimiento
computo y/o comunicacién, entonces

se asigna al DRYT el seguimiento y

Area de adscripcién: Direccién de Servicios Unidad responsable: Direccion de Servicios
Tecnologicos y Plataforma Digital Tecnoldgicos y Plataforma Digital

Servicios {
Tecnolégicos y 2 | Evaluar el tipo de requerimiento. Diagndstico \\ Y{
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realizar los
correspondientes.

subprocesos

Sino, si el requerimiento se refiere a la
necesidad de automatizar uno o varios
procesos del drea solicitante, entonces
se asigna al DSYBD el seguimiento del
requerimiento y realizar los
subprocesos correspondientes.

Sino, se realiza la justificacion y la
asignacion del personal de apoyo para
el acompafiamiento de la actividad al
drea requirente.

Documentacion del apoyo realizado

—

Asignacién del
requerimiento

Asignacion del
requerimiento

Documento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcidn: Direccidn de Servicios
Tecnolodgicos y Plataforma Digital

Unidad responsable: Direccién de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital
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Unidad:

Departamento de Sistemas y Bases de Datos

ASISTENCIA EN SOFTWARE

Objetivo:

Asistir a usuarios en requerimientos de Software.

Significado de términos y siglas

Requerimiento - Caracteristicas que se desea que posea un sistema o un software.

Normas de Operacién
* Es necesario informar del requerimiento con todos los detalles posibles para que se pueda

realizar un mejor analisis del procedimiento a aplicar para su correcta solucion.

Descripcion Narrativa

SESEA

@ Secretans Hecutiva del Sittema
Fxtatad Artcommepcion Tabesco

Area de adscripcién: Direccién de Servicios Unidad responsable: Departamento de
Tecnolégicos y Plataforma Digital

Sistemas y Bases de Datos

Si existe un problema que no
se puede solucionar informar
al Director para determinar los
recursos necesarios para
lograrlo.

En caso contrario, informe de
lo realizado.

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia
Usuario 1 | Solicitar el servicio por alguno de los | Solicitud
medios (Memo, Nota, Teléfono o
Correo Electrénico).
Departamento de 2 | Realizar evaluacién del requerimiento. | Solicitud
Sistemas y Bases de (
Datos 3 | Determinar los recursos necesarios. Observacion _
4 | Realizar el servicio solicitado. Servicio Suministrado
5 | éExiste algin problema? Informe de Servicio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SESEA

®  Secretaris Ejecutva det Sistema
Eatstal Anticartupcién Tabasce

Area de adscripcién: Direccién de Servicios | Unidad
Tecnologicos y Plataforma Digital

responsable:
Sistemas y Bases de Datos

Departamento

2
£
g § solicitar el
‘g“ , Servicio
]
wv
<
@
(]
o= | g ;
g | Realizar Ceterminar Realizar el Informar
o L evaluacidn del los recursos servicio Correcto; realizado al
kr k g requerimiento necesarios solicitado Usuario
8- °
W e|
<35
12 3
§
2
h Informar del
| -3 problema
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DSTYPD —SYBD B

Unidad:

Departamento de Sistemas y Bases de Datos

VALIDACION Y CARGA DE INFORMACION EN SITIO WEB

Objetivo:

Publicar la informacion debida en el sitio web.

Significado de términos y siglas
Requerimiento - Caracteristicas que se desea que posea un sistema o un software.
DSTYPD - Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital.

Normas de Operacién
e Solo se podré publicar la informacién previamente validada por la Unidad Administrativa
correspondiente.
e El personal usuario deberé gestionar las solicitudes de publicacién de contenido para los
portales web, ante la DSTyPD indicando al menos lo siguiente:

O

Pagina Web: Debe enviar el enlace o hipervinculo del sitio o portal donde se
requiere agregar o modificar informacién.

Apartado: Debe mencionar el lugar especifico en el que quedara dicha
publicacidn.

Detalles de |a publicacién: Debe indicar el titulo fecha y hora, en caso de eventos
sera necesario indicar el lugar.

Tiempo: Debe indicar el periodo de tiempo en el que estara la publicacién en
linea.

Orden de la publicacién: En caso de ser diversos documentos a publicar sera
necesario mencionar su orden.

Detalles de archivos enviados: Los archivos o banners enviados deben cumplir con
las especificaciones requeridas para su publicacion.

En el caso de los banners las especificaciones deben ser aprobadas.
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Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccidn de Servicios | Unidad responsable: Departamento de

Tecnolégicos y Plataforma Digital Sistemas y Bases de Datos

Responsable Act Descripcién de la Actividad Evidencia

Unidad Solicitante 1 Presentar la informacién generadaala | Memo /  Correo
Unidad Administrativa | electrénico / Otro

correspondiente para proporcionar su | medio
aval para la publicacién de Ila
informacién en el sitio web.

Unidad 2 Realizar evaluacion técnica del | Solicitud
Administrativa contenido de la informacion a publicar.

3 Validar publicacion; en caso de | Memo / Correo
observacion, debera hacerlas a la | electrénico / Otro
unidad solicitante. medio

Unidad Solicitante 4 Validar la informacion, deberd hacer la | Solicitud

solicitud de publicacion por algunos de
los medios (Memo, Nota, Teléfono o
Correo Electrénico).

Departamento de 5 Recibir el requerimiento  para | Solicitud
Sistemas y Bases de publicacion.
Datos
6 Evaluar el requerimiento solicitado, | Solicitud
para determinar si la informacion fue
debidamente aprobada.
7 Publicar la Informacidn en el Sitio web | Servicio suministrado
8 Informar del servicio realizado. Informe (
Unidad Solicitante 9 Verificar el servicio solicitado. Publicacidn N
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area de adscripcion: Direccion de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital

Unidad responsable: Departamento de
Sistemas y Bases de Datos

s
"_-"—; Realizar evaluacion técrica
B del contenido de la
_5 informacion a publicar.
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DSTYPD —SYBD C

Unidad:
Departamento de Sistemas y Bases de Datos

MANEJO Y ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Objetivo:
Monitoreo y verificacién del buen funcionamiento y operacién de los Sistemas de Informacién
implementados.

Significado de términos y siglas

DSTYPD - Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.

Datos- Un dato es la representacién de una variable que puede ser cuantitativa o cualitativa,
indican un valor que se le asigna a las cosas. Los datos son informacidn.

Normas de Operacién
® Laactualizacién de la informacion se podrd realizar correctamente siempre y cuando el
requerimiento y/o problema haya sido informado correctamente con todos los detalles
posibles para que se pueda realizar un mejor analisis del procedimiento a aplicar para su
correcta solucion.

Descripcién Narrativa

Area de adscripcién: Direccién de Servicios | Unidad responsable: Departamento de

Tecnolodgicos y Plataforma Digital Sistemas y Bases de Datos
Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia g /
Usuario 1 Ingresar la Informacion (Datos) a los | Captura de Datos

Sistemas de Informacion Implantados.

2 Informar de problemas o | Memo 4 Correo
inconsistencias de operacién en los | electrénico / Otro
Sistemas de Informacion medio
Departamento de | 3 Recibir informe de problemas. Solicitud
Sistemas y Bases de !
Datos 4 Evaluar técnicamente el problema o | Diagnédstico '

inconsistencia.

5 Buscar las diferentes soluciones o | Recursos
alternativas  para  solventar el
problema.
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L ]

6 Determinar los recursos necesarios. Recursos

7 Realizar las  correcciones vy/o
actualizaciones necesarias para | Servicio suministrado
solventar el problema 0
inconsistencias.

8 Informar al drea correspondiente de | Informe
las actualizaciones realizadas.

Usuario 9 Verificar el servicio solicitado. Actualizacion sistema.

Departamento de | 10
Sistemas y Bases de

Dar seguimiento al uso y operacion del
Sistema de Informacién, con las

Sistema de
Informacién En Prueba

Sistemas y Bases de
Datos
13

Operacion del Sistema.

Actualizar informacién de los Sistemas
correspondientes.

Datos correcciones  y/o  actualizaciones
realizadas, hasta que los
Usuarios/unidad estén de acuerdo con
el funcionamiento.
Usuario 11 Aprobar  las  correcciones y/o | Hoja de  Servicio
actualizaciones realizadas. firmada
Si valida ir a Act 12.
No valida ir a Act 2.
Departamento  de | 12 Informar al Director del Uso vy | Informe

Sistema Actualizado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SESEA

@ Secectada Ejocutiva del Sisteme
Estatal Anticorrupcidn Tabases

Area de adscripcién: Direccién de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital

Unidad responsable: Departamento de
Sistemas y Bases de Datos

Ingresar la Informacion
(Datos) & los Sistemas de
Informacon imolantados,

informar de problemas o
Inconsistencias de
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DSTYPD - SYBD D

Unidad:
Departamento de Sistemas y Bases de Datos

CREACION Y ACTUALIZACION DE USUARIOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

Objetivo:
Dar de alta a los usuarios que manejan sistemas de informacion y actualizarlos conforme con la
normatividad interna y |a estructura organica vigente.

Significado de términos y siglas
DSTyPD. - Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital
DSyBD. - Departamento de Sistemas y Bases de datos.

Normas de Operacion

s La informacién de los movimientos de personal debe contener la informacion necesaria
para la creacidn de las cuentas.

e EI DSyBD serd el encargado de generar las cuentas de acceso a sistemas institucionales con
contrasefias para el personal usuario, a partir de las solicitudes recibidas. De igual forma
establecerd los criterios para el alta, baja y cambios de las cuentas de usuarios de los
servicios y sistemas institucionales.

e Se proporcionard al personal usuario cuentas de acceso las cuales seran personales,
intransferibles y de uso institucional, mismas que estaran protegidas con contrasefias.
Dichas contrasefias evitaran el acceso no autorizado a los recursos informaticos, por lo que
no deberan ser compartidas ni reveladas. Como parte de este fortalecimiento, la DSTyPD
establecerd el cumplimiento del uso de contrasefias robustas y del cambio periédico de Ids
mismas a través de la configuracién en los equipos y sistemas informaticos.

e las contrasefias generadas por el personal usuario nunca deberan ser almacenadas por
escrito y se conformaran de la siguiente manera:
o Tener una longitud de al menos ocho caracteres.
o Incluir al menos un nimero, una mayuscula, una mindscula y un caracter especial. 3‘(
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Descripcion Narrativa

SESEA

@ Secrotans Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticomupeidn Tabasco

Area de adscripcién: Direccion de Servicios | Unidad responsable: Departamento

Tecnologicos y Plataforma Digital Sistemas y Bases de Datos

de

correspondiente y notificar al usuario.

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia
Direccién General de 1 | Comunicar a la DSTyPD de los Memordandum
Administracion y movimientos de personal, ya sea por
Finanzas Inicio, Termino, etc.
Direccion de 2 | Recibir notificacién de los Memordndum
Servicios movimientos de Personal, para
Tecnoldgicos y otorgarle los accesos y permisos
Plataforma Digital correspondientes en los sistemas
informaticos.
Departamento de 3 | Realizar las asignaciones de permisos | Solicitud
Sistemas y Bases de y accesos de acuerdo a la informacidn
Datos recibida.
4 | Acceder a los servicios Sistema
correspondientes como Administrador
del Sistema.
5 | Elegir tipo de caso. Modulo de Sistema
En el caso de Nuevo Usuario:
Ir actividad 9
En el caso de Modificacién de
Usuario:
Ir actividad 7
En el caso de Desactivar cuentas de
Usuario:
Ir actividad 6
6 | Desactivar los permisos habilitados. Actualizacion del
FIN DEL PROCEDIMIENTO sistema.
7 | Modificar la informacién Actualizacién del
correspondiente. sistema.
Registrar los cambios realizados de Actualizacién del
8 | acuerdo al requerimiento solicitado. sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9 | Completar la informacién requerida Actualizacidn del
conforme a los estdndares sistema.
establecidos.
10 | Emitir cédula de usuario Cédula
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Secretane Ejecutiva del Shtems.
Estatal Arvcorrupcidn Tabmsco

Usuario

11

Recibir cuenta de usuario de sistemas.

Cédula.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

Area de adscripcion: Direccion de Servicios
Tecnologicos y Plataforma Digital

Unidad responsable: Departamento de
Sistemas y Bases de Datos
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DSTYPD -SYBD E

Unidad:

Departamento de Sistemas y Bases de Datos

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Objetivo:

SESEA

@ Secrewana Ejesutiva del Sistema
Estatal Anticorrapcidn Tabasco

Desarrollo e implementacién de Sistemas de Informacién del Sistema Estatal Anticorrupcién y de

la Secretaria Ejecutiva,

Significado de términos y siglas

Requerimiento - Caracteristicas que se desea que posea un sistema o un software.
DSTYPD - Direccion de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital.

Normas de Operacién

® Parael adecuado desempefio de sus atribuciones, las dreas administrativas podran solicitar
el desarrollo de sistemas informéticos conforme a sus necesidades, los cuales, una vez
concluidos serdn considerados como aplicativos institucionales. Lo anterior, serd realizado
conforme a la normatividad vigente.
® Como parte de las atribuciones de la DSTyPD, se encuentra el desarrollo de software, el cual
debe ser solicitado con antelacién para realizar la debida planificacion de los recursos
humanos e infraestructura para su implementacién, con la finalidad de coadyuvar con las
dreas solicitantes y estar en posibilidad de calendarizar de forma adecuada.
El titular o responsable del drea solicitante deberd proporcionar al personal de la DSTYPD,
la documentacién correspondiente a los procedimientos normativo-administrativos que dé
soporte a la solicitud de desarrollo de sistemas o implementacién de mejoras a los\ya

existentes.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcion: Direccidn de Servicios Unidad responsable: Departamento de
Tecnoldgicos y Plataforma Digital

Sistemas y Bases de Datos

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia
Usuario / Unidad 1 | Solicitar proyecto de desarrollo Solicitud
solicitante

Direccidn de 2 | Evaluar el requerimiento. Solicitud
Servicios

Tecnoldgicos y 3 | Proporcionar la Solicitud, e Solicitud
Plataforma Digital instrucciones correspondientes al
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SESEA

@ Scoretan Ejecutive del Sistema
Extatal Aricormupckin Tabssco

Departamento de Sistemas y Bases de
Datos.

Departamento de 4 | Planificar el Desarrollo del Proyecto, Cronograma de
Sistemas y Bases de de acuerdo a un cronograma de Trabajo
Datos trabajo de las Fases del mismo.
5 | Realizar la primera fase del Proyecto: | Documento de Andlisis
Estrategia y Andlisis de de requerimientos.
requerimientos.
6 | Realizar la segunda fase del Proyecto: | Documento de Disefio
Disefio (Desarrollo y Construccién).
Sistema de
7 | Realizar el Desarrollo y Construccién Informacién
del Sistema Informético.
Documento de
8 | Iniciar el periodo de pruebas pruebas
correspondientes.
9 | Realizar la cuarta fase del Proyecto: Sistema en Servidor de
Transicion e Implementacion del Produccion
Sistema de Informacion.
Usuario / Unidad 10 | Verificar el funcionamiento del Sistema de
solicitante sistera acorde a los requerimientos. Informacién
11 | Vvalidar funcionamiento y/o hace las Implementado a nivel
observaciones correspondientes. de pruebas.
Si es vélido ir a la actividad 12 <
No ir actividad 7
Departamento de 12 | Iniciar la Gltima fase del Proyecto; Sistema de
Sistemas y Bases de Produccion. Informacién Aprobado
Datos
13 | Completar los Manuales Operativosy | Manuales

Técnicos correspondientes.

Direccion de 14 | Realizar acta de entrega del sistema Acta entrega

Servicios informatico

Tecnolégicos y

Plataforma Digital

Departamento de 15 | Integrar al Plan de Trabajo, para el Plan de Trabajo ?2
Sistemas y Bases de mantenimiento correspondiente. Actualizado. U #

Datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area de adscripcién: Direccion de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital

Unidad responsable: Departamento de
Sistemas y Bases de Datos

] .:.._

Vibhda l

Sghotar
proyecis de
desarralia

Usuario / Unidad Solicitante

Direccian de Servicios

| Tecnalogicos v Platatorma Digital |

Proporcionsr ia SoRcitud &
Imirutiones aurespondiemes
3 Deparmments da Sawmas v

Easet de Datoy

Reahzar fase

Desamolioy
Ci

el
Sisterna iformaticn

Desarrollo de Sistemas de Informacion

Fealzar fase:
Estrategia ¥
Andlin de

requermientos

Reakzar faga:
Ciseiio del
Sicterma

Departamento de Sistemac y Bases de Datos

i & penodo de

prusbas

carrespondientes

Verdics e
funCignamants

Aeaimar Acta g
aniregs del
sigema
informatico

integrar al Plan 3%
Trabaso. para el

mantenimiantg

Compietir iog
Matuner Operatvas y
Técnoos




10 DE OCTUBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 168

SISEA

@ Secretane Ejocutive ded Sitems
Famal Articomupoian Tabseco

DSTYPD —RYTA

Unidad:
Departamento de Redes y Telecomunicaciones

ALTAS, MODIFICACIONES Y BAJAS DE USUARIOS PARA EL ACCESO A LOS
RECURSOS COMPARTIDOS DE LA RED DE AREA LOCAL.

Objetivo:
Establecer el proceso de Alta, Modificacién y Baja de usuarios en el software LDAP para acceso a
los recursos compartidos de la LAN.

Significado de términos y siglas

SESEA. - Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

LDAP. - Software que permite la autenticacion y organizacién de usuarios en unidades
organizacionales, lo cual da acceso los recursos compartidos de la LAN del SESEA.
DSTyPD. - Direccion de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital.

LAN. - Red de drea local.

DGAF. - Direccion General de Administracién y Finanzas.

Resguardo. - Formato que valida la entrega de las herramientas de trabajo que se les asigna 2
usuarios finales.

JRyT., - Jefatura de Redes y Telecomunicaciones.
JRM. - Jefatura de Recursos Materiales,

Normas de Operacién
® La distribucién y asignacién de bienes informéticos se refiere a los equipos de cémpth
periféricos y software institucional que son entregados como herramientas a las y los
servidores plblicos para el debido cumplimiento de sus funciones, mismos que deberan ser
utilizados de manera cuidadosa y responsable, con la finalidad de mantenerlos en éptimas |
condiciones de operacion para garantizar su adecuado funcionamiento. '
* lainformacién generada y contenida en los equipos informdticos, es aquella que procesa el
personal usuario en cumplimiento a sus funciones, y serd considerada como un activo
institucional.
¢ La informacion de los movimientos de personal debe contener la informacién necesaria ¥
para la creacién de las cuentas. j?{
e Las cuentas de usuarios y contrasefias son las herramientas otorgadas a las y los servidores
de publicos para que, de manera personal e intransferible, se identifique en los equipos de
cémputo institucionales, asi como los aplicativos a los que tengan acceso de acuerdo a sus
funciones asignadas.
* Los servicios de computo y telecomunicaciones como correo electrénico, carpetas de red,
telefonia, red inaldmbrica e internet, seran las herramientas otorgadas al personal usuario,
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mediante las cuales mantendrdn comunicacion interna y externa para el dptimo desempefio
de sus funciones. Estos servicios seran otorgados conforme al nivel de cada servidor publico
y conforme a lo establecido.
e La DSTyPD a través del DRYT, serd el encargado de orientar a los usuarios respecto de la
asignacion de permisos especificos para los recursos compartidos de red.
* En caso de requerir una carpeta de red, el personal usuario que realice dicha solicitud, o el
titular o responsable del drea, seran los encargados de establecer los accesos y permisos de
lectura y/o escritura a dicho recurso.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccion de Servicios
Tecnolégicos y Plataforma Digital

y Telecomunicaciones

Unidad responsable: Departamento de Redes

trabajo al que pertenezca el usuario;
ademas agregar la cuenta al grupo de

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia
Direccion General de 1 | Enviar solicitud de altas, cambios o Memorandum
Administracion y bajas y designar equipo para usuario.
Finanzas
Direccién de 2 | Recibir notificacion de altas, cambios | Memorandum
Servicios o bajas.
Tecnolégicos y
Plataforma Digital (
Departamento de 3 Entrar a la herramienta de LDAP que Software LDAP
Redes y se encuentra en el server SEA-SRV01-
Telecomunicaciones LDAP y verificar que la cuenta que se
pretende crear no exista.
NO existe ir a la actividad 5
Sl existe ir a la actividad 4
Tener en cuenta la nomenclatura | Listado de cuentas
4 | para la creacién de cuentas de red, | creadas
con el fin de evitar colision o
duplicidad de cuenta
5 | Realizar la creacion de cuenta. Cuenta creada en el
servidor de LDAP.
i Cuenta creada en el
. Asignar la cuenta creada al grupo de staldie e LDAP,

—_—
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10

11

12

trabajo adicional que haya solicitado el
jefe inmediato del usuario final.

Verificar la cuenta de red y sus
respectivos accesos mediante la
identificacion (nombre de usuario y
contrasefia) al equipo de prueba virtual
(Equipo virtual SEA-TestWin7).

Tomar nimeros de series para que el
Departamento de Recursos Materiales
realice el resguardo del mismo.

Realizar pruebas de funcionamiento y
conectividad del equipo de cémputo.

Entregar el equipo a usuario final y
dejar configurados los accesos a
carpetas o unidades compartidas a las
gque tenga permisos.

Enviar correo de notificacion a la
Direccion, sefialando la entrega del
equipo y su respectiva Cuenta de Red.

Entregar nUmeros de serie al
Departamento de Recursos Materiales
para que realicen los Resguardos
pertinentes.

Cuenta en
Equipo virtual

Resguardo

Equipo funcionando

Equipo funcionando

Correo

Documento

Director de Servicios
Tecnoldgicos.

13

Dar visto bueno al correo de
notificaciéon y enviar respuesta a la
Direccion de Administraciéon y
Finanzas de la entrega de equipo y
accesos a la red.

Memorandum.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Direccién de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital

Unidad responsable: Departamento de Redes
y Telecomunicaciones

|

Administracién v Finanzas

Direccidn

Direccion de Servicios |
. Tecnolbalcos v Plataforma.

Ertrar 3 la harramiants

EL ACCESO A LOS RECURSOS COMPARTIDOS DE LA RED DE AREA

LOCAL.
!

de LDAR gue t&
Encusnira en of server
SEA-SAVOILDAR y

venfhcar gus 3 usnta
Gt & préfends oo
o amsts

[Emste

i

deRedes y

Tanes an cuants b
nemendiitura pard i3
£raacion da cusntes de
red con el fn de evilar
CoKON & suniodac

.

l ALTAS, MODIFICACIONES ¥ BAJAS DE USUARIOS PARA

Adigrar 14 cuents cresda 8 grups

al grupo de rabaje adconal que
iz sosctace ol jefe

respULst 4 I Drecodn de
Administracsn y Franzas
O la emredd ot egupc ¥

del usuaro final,

v

vacdicar i cuenta de red y st

-

Tomar mimeror de fere) pard
que &l Departimento de

Recurios Matendiet redice o
rasgusnds ol mams.
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DSTYPD —RYTB

Unidad:
Departamento de Redes y Telecomunicaciones

DISENO, IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO A POLITICAS DE SEGURIDAD
EN FIREWALL PERIMETRAL

Objetivo:
Establecer el proceso de Creacién y Actualizaciones de politicas de seguridad en el firewall
perimetral con el que cuenta la LAN de la SESEA.

Significado de términos y siglas

SESEA. - Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
DSTyPD. - Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital.
BACKUP. - Copia de seguridad

DRyT. — Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

Normas de Operacion
e la seguridad informatica se refiere a los servicios otorgados para resguardar los activos
institucionales, tales como los equipos de cdmputo, asi como la informacién contenida
los mismos. Estos servicios permiten bloguear cualquier ataque o virus que perjudigue |

operacion institucional. /
Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccién de Servicios Unidad responsable: Departamento de Redes

Tecnoldgicos y Plataforma Digital y Telecomunicaciones

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia

Direccién General de 1 | Agendar reunidén con el JRyT para la | Correo

Administracion y creacién, cambios o actualizacién de

Finanzas politicas de seguridad en el firewall
perimetral.

Departamento de 2 | Realizar apuntes de las nuevas politicas | Correo con minuta de

Redesy gue se necesitan o modificaciones a las | acuerdos

Telecomunicaciones politicas actuales. i

AN
3 | Realizar Backup de configuracién del | Archivo Backup / 4

firewall antes de realizar cambios.
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Crear nueva politica de seguridad en el
firewall o clonar politica de seguridad
(si es que solo se requiere actualizacién
o cambio), realizar pruebas en Vlan de
pruebas y equipos Virtualizados que se
encuentran en el servidor VMWare.

Verificar si fueron exitosas las pruebas.
Sl ir a actividad 5
NO ir actividad 3

Notificar a la DSTyPD que se pondra en
produccién la politica solicitada y
solicitar ventana de tiempo.

Poner en produccion la politica creada
o actualizada y se realiza Nuevo Backup
de configuracion del firewall.

Firewall actualizado en
servidor pruebas

Correo

Archivo Backup

Firewall actualizado en
Produccion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area de adscripcién: Direccién de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital

Unidad responsable: Departamento de Redes y
Telecomunicaciones

|

Agenda raunion y solicita
Craacion o Actualizacion de
Politica d& S2gundad

Director de DSTyPD

Craar minuta y arwia por corso

Hacar Backup del Firawall

Crear o Clonar politica de
Seguridad,

)

Realizar pruebas en Vian
¥ equipos virtualas
Creados para prusbas

iFueron
exitoas las
pruebas?

Reafizar cambios a las
politicas

v

Disefio, Implementacion y Mantenimiento a Politicas de Seguridad en Firewall Perimetral

Depatamento de Redes § Telecomunicaciones

Hotificar a DSTyPD qua se
pondrd &n produccian la
politica
N
s B
Poaner an produccidny crear
[ matvo backup
| | )

O

St

—
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6. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Control de Procedimientos

Direccion de Asuntos

Jurlicos: DAJ-A Representacion legal 1.0
Direccion de Asuntos o ’
s DAIJ-B Asesoria Juridica 1.0
Juridicos.
Di ion de Asunt
PESTE [N e DAJ-C Certificacién 1.0
Juridicos.
Direccién de Asuntos Entrad li
: DAJ-D ntrada y‘ salida de 1.0
Juridicos. correspondencia
Dln'ac.mén de Asuntos DAKE Present_acaon y seguimiento de 1.0
Juridicos. denuncias
D
by e e DAJ-DC-A Elaboracién de Contratos
Contencioso 1.0
Departgmento de o DAJ-DC-B Juicio de amparo 1.0

Contencioso

Departamento de lo

5 DAJ-DC-C Juicio laboral
Contencioso
Departamento de = =k
Gest de Publicacié I
Seguimiento y Atencién DAJ-DSAI-A e ) Lo St

e Periédico Oficial
Institucional.
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DAIJ-A

Unidad:
Direccién de Asuntos Juridicos

REPRESENTACION LEGAL

Objetivo:
Representar legalmente a la SESEA, ejercitando todos los derechos y acciones que le asistan para la
demanda o defensa de los intereses de la Secretaria.

Significado de términos y siglas

S.T. - Secretario Técnico.

DAJ. — Direccién de Asuntos Juridicos.

SESEA. — Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

HECHO. - Es un acontecimiento, un suceso, una obra o algo que se concreta.

Normas de Operacidn

e Recibir instruccion por la via necesaria de parte del Secretario Técnico, para que atienda
indistintamente del hecho que constituya un delito, juicio o hecho, en el que se requiera la
intervencion y/o representacién legal ante cualquier autoridad, asi como en cualquier de
las materias juridicas y legales.

e En consecuencia, se procederd a reunir los datos de pruebas que sean necesarios para |
estrategia legal y la elaboracién del proyecto de demanda, se remite al secretario Técnico
para su aprobacién y conocimiento de cual va ser la estrategia legal y en los términos que
estd contestando.

e Por lo que, si considera que se le realice alguna modificaciéon al proyecto, sefiala las
observaciones y se realiza las correcciones pertinentes, y en el caso que lo apruebe el
Secretario Técnico el proyecto de demanda se integra el expediente, con todos los
elementos de prueba y documentos original para que sea entregado al 6rgano Jurisdiccional
Competente. g

Descripcidn Narrativa

Area de adscripcién: Direccién de Asuntos | Unidad responsable: Direccion de Asuntos !
Juridicos. Juridicos.

Responsable Act | Descripcion de la Actividad Evidencia _,'C’
Director de Asuntos |1 Recibir del Secretario Técnico instruccidn de: Solicitud 4
Juridicos a) Un hecho que constituye un delito.
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b) De un Juicio que se interpuso en contra de la
SESEA en cualquiera de las materias juridicas o
legales.

c) De un hecho que requiera que la SESEA solicite
la intervencién de cualquier autoridad, ya sea
civil, penal, mercantil, familiar, laboral o
administrativa; del fuero comun o federal; para
ejercitar las acciones o derechos que le asistan.

Reunir los datos de prueba necesarios como:

Juridicos

2 a) Investigacién de campo
b) Testimonios
c) Documentales
Elaborar proyecto y presentar en forma impresa,
3 con la documentacion o elementos de prueba | Proyecto
pertinentes, para su anélisis y aprobacion.
Secretaria Técnica 4 Recibir proyecto, documentacién o elementos | Proyecto
de prueba y analizar.
¢El proyecto, documentacién o elementos de
prueba estan correctos?
Si
(ir a la actividad No. 8)
No
(ir a la actividad No. 5)
5 Sefialar las observaciones, con la devolucién del
proyecto y documentacién o elementos de
prueba.
Director de Asuntos | 6 Recibir proyecto, documentacion o elementos de | Proyecto
Juridicos prueba y observaciones, analizar, de ser
procedentes y ajustadas a derecho.
7 Elaborar nuevo proyecto y presentar de la misma
forma.
(ir a la actividad No. 4)
Secretaria Técnica 8 Aprobar proyecto y devolver con la | Proyecto
documentacion o elementos de prueba.
Director de Asuntos |9 Recibir proyecto aprobado y documentacion o | Escrito

elementos de prueba, los que integra en un
expediente, mismo que presenta en original, ante
el érgano jurisdiccional correspondiente para su
tramite.
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10

11

12

Dar seguimiento al procedimiento agotando
todas las instancias legales. Obtener la resolucion
dictada por el drgano jurisdiccional
correspondiente, en copias certificadas.

Informar por escrito a la Secretarfa Técnica, la
resolucién dictada.

Recibir resolucién dictada y tomar medidas
necesarias. Archivar
Fin del procedimiento.

Resolucion

Informe

Resolucion

Modelado de Procesos
Area de adscripcion: Direccién de Asuntos | Unidad responsable: Direccion de Asuntos
Juridicos Jurfdicos
] .
Aprobsr
" proyecta y
E aAvSiver LOn
3Nexli.
i :
| 3 : 4:22?:123::5 ¥

asahver a la DAY

Recibir ael &7
Instrucadn 38
N hacha

Reunir los
aatos as
Prusts

REPRESENTACION LEGAL

presentar

Elaborar prayécta
Con Indxdt pans

S anaisis y
aprabarsian

Direccion de Asuntos Junidicos

Radbiry
wralizar

Eisborar v
prayetio y

Rusvam e,

Facibir proyects
3prabado con ancms
pracentar ante s
Crgane Jurisdicsions|

oarrszpanaients

infzrmar por
2soitanla 57

O [ racolucidn
Jictaga.

Cotangr ragolucidn
ditada por ¢
Organo

Juridisecionsl

Dar saguimianta 3|
procedimients agatanda
todas las Instancias.
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Unidad:

Direccion de Asuntos Juridicos

lientos

ASESORIA JURIDICA

Obijetivo:

SESEA

@ Secrstaria Ejrcutiva del Sistema
Estatal Amicomupcidn Tabascs

Coadyuvar a las dreas de la SESEA en la asesorfa, opinién, orientacion y/o revisién de sus
ordenamientos e Instrumentos Juridicos, con el fin de que estos se apeguen al Marco Juridico

aplicable.

Significado de términos y siglas
DAI. - Direccion de Asuntos Juridicos.

SESEA. - Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
TITULAR DEL AREA CORRESPONDIENTES. — Titular, Director y/o equivalente de la SESEA.

Normas de Operacién
e Las Observaciones y Comentarios a la opinién, orientacién y/o revisién de Proyectos de
Ordenamientos o Instrumentos Juridicos se realizarén con base en la informacion juridica
vigente aplicable al proyecto en consulta.

* Se consideran ordenamientos o Instrumentos Juridicos los Reglamentos Internos,
Lineamientos, Decretos, Acuerdos, Contratos de Arrendamiento y de Adquisicién
Bienes y Servicios.

* Los Documentos Juridicos vigentes contemplan Leyes, Reglamentos, Jurisprudencia; asi

como libros y Diccionarios Juridicos.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcidn: Direccion de Asuntos | Unidad responsable: Direccién de Asuntos
Juridicos. Juridicos.
Responsable Act | Descripcion de la Actividad Evidencia -
Director de Asuntos |1 Recibir de las diversas dreas de la SESEA el Solicitud
Juridicos Oficio de Solicitud de asesoria, opinién y )[

orientacion Juridica.

2 Analizar la informacién Juridica y elaborar el | Oficio

oficio de contestacion con las observaciones y

comentarios.
Titular del area | 3 Recibir del Director Juridico el original del oficio | Oficio
correspondiente. de contestacion con las Observaciones vy
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comentarios y verifica que los documentos no
tengan correcciones.
¢Existen correcciones?
Si (ir a la actividad 4)
No (ir a la actividad 5)
Director de Asuntos | 4 Devolver y realiza las correcciones sefialada al | Oficio
Juridicos Oficio de Contestacion.
(Ir a la actividad No. 3 )
Titular del drea | 5 Recibir original del oficio de contestacién y sella | Oficio
correspondiente el acuse de recibido.
Director de Asuntos | 6 Recibir el acuse del oficio de contestacién por el | Oficio
Juridicos Titular del Area responsable y archiva.
Fin del procedimiento.
Modelado de Procesos
Area de adscripcion: Direccién de Asuntos | Unidad responsable: Direccién de Asuntos
Juridicos Juridicos
5 )
1 |
5 iExisten
E Recibir de la o b
: DAsf ot S
i contestacian, Aone
B

ASESOR LA JURDICA

Recibir oficio
a# solicitud de
Asesoria,

Devolver'y
realizar las
corraseciones,

Analizary
Saborar aficio da

contazacan, {
. ~ 1 X
X

Direclor de Asuntos Juridicos
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Unidad:

Direccidon de Asuntos Juridicos

CERTIFICACION

Objetivo:

Cotejar y/o certificar documentos para cumplir con la solicitud del 4rea.

Significado de términos y siglas

DAI. - Direccién de Asuntos Juridicos.

S.T. - Secretario Técnico.

SESEA

@ Secretans Ejecutive de Sistema
Fatatal Articorrupeidn Tabaace

CERTIFICACION. —. Documento ptiblico, autorizado por persona competente, destinado a hacer
constar la existencia de un hecho, acto o calidad, para que surtan los efectos juridicos en cada caso

correspondiente.

COTEJO. —. Comprobacién de los documentos publicos con sus originales.

Normas de Operacién

e En caso de que la informacidn sea requerida por el drea responsables a la DAJ, el cotejo y/o
la certificacion de documentos, recibe la DAJ, quien verifica si cuanta con las copj
correspondiente para el cotejo y certifica.

e En caso negativo, solicita al drea correspondiente la documentacién faltante, mismo qu

enviara la documentacién faltante a la DAJ.
e En caso que se cuente con toda la documentacion correspondiente, realizara el cotejo y/
certificacion del original con las copias remitidas por el drea correspondiente, segtin sea el

caso.

* En consecuencia, se procederd a elaborar el oficio y remitird el documento, al titular del
area solicitante, por lo que una vez entregado el documento cotejado y/o certificado

regresa el original al area a la cual se le haya solicitado.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccion de Asuntos

Unidad responsable: Direccion de Asuntos

responsable

Juridicos. Juridicos.
Responsable Act | Descripcion de la Actividad Evidencia
Titular del Area | 1 Solicitar a la DAJ, el cotejo y/o certificacién de | Oficio y anexos.

documentos.

Director de Asuntos |2
Juridicos

Recibir solicitud de certificacion de documentos del
area responsable, en caso de ausencia del S.T.

Oficio y anexos
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3 Verificar si cuenta con las copias correspondientes
para el cotejo y certificacion.
Sl... (ir a la actividad 6)

NO... (ir a la actividad 4)
Oficio
4 En caso negativo, solicita al drea correspondiente la
documentacion faltante.
Titular del Area | 5 Enviar la documentacion faltante a la DAJ Documentacién
responsable faltante
Director de Asuntos |6 Realizar el cotejo y certificacién del original con las | Oficio de
Juridicos copias remitidas por el area correspondiente, segiin | remisién
sea el caso.
7 Elaborar oficio y remitir documento, al titular del area

solicitante, regresa el documento al solicitante, una
vez cotejado y certificado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Direccién de Asuntos | Unidad responsable: Direccién de Asuntos
Juridicos Juridicos

Salrta & Is DAY
cartificacian g
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SooumEntadon
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poria DAJ

Titulas del area contespondients

-

o ' Salicita ol area
& recibe soitud de carrespandiants
certifcasidn an Cas0 s Jacuamantacian

daautencis dai ST

Cartificacion

] Taltante,
i v ]‘
3 2Cuenta con las
'5 copias
2 conespondientes 1 No
=
§
=
g
chieacibn Elabora oficiy y
ramite i3
cerhificacdn al

3rda {ohiotads
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Unida

Procedimientos

SESEA

@ secrouna Ejecutiva del Sistema

s Estatal Amicomupeidn Tabasco

d:

Direccidn de Asuntos Juridicos

ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA

Objetivo:
Contribuir a que, en los Departamentos de la Direccién de Asuntos Juridicos, se realicen de manera
expedita y eficiente la recepcién, revisin, registro y control de la correspondencia que ingresa a la

misma,

para evitar demoras en el desahogo de los tramites de su competencia.

Significado de términos y siglas

Jefe de
Seguimi

departamento responsable. — Departamento de lo Contencioso y el Departamento de
ento y Atencién Institucional.

SESEA. — Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Normas
L]

de Operacion

El Director de Asuntos Juridicos, sera la persona responsable de la recepcién oficial de la
documentacién dirigida a dicha Direccién, debiendo actuar de conformidad con los
mecanismos establecidos para su recepcidn, revision y control de la correspondencia
entrada.

Todo documento que ingrese a la Direccidn Juridica se considerari oficial, de acuerdo co
la legislacion vigente, y se le dard el tramite que institucionalmente le corresponda con la
debida discrecién y eficiencia, debiéndose garantizar un manejo expedito y controlado de
la correspondencia de entrada.

El control de correspondencia constituye una actividad de alta significacion para el
desarrollo ordenado y culminacion satisfactoria de la gestién institucional, por lo que sera
esencial garantizar que los documentos generados por la unidad responsable sean recibidos
oportuna y completamente por sus destinatarios, resguardando y promoviendo los
intereses de |la SESEA y de sus unidades responsables ante las diversas instancias de gestion
intra e interinstitucionales.

El personal de apoyo adscrito a la Direccién Juridica seré la responsable del despacho de los
documentos, siendo la tinica autorizada para distribuir la correspondencia de salida de las
diversas unidades administrativas, la cual le sera entregada directamente.

Los Departamentos de la Direccion Juridica deberan conservar todos los documentos
oficialmente generados o recibidos en el curso de sus trdmites, asi como mantenerlos
correctamente organizados, integrando sistematicamente los archivos para su efectivo
aprovechamiento y consulta para mantener el seguimiento y control de los documentos
sujetos a trdmite hasta su integracion final al archivo.

El adecuado control de la documentacién oficial serd responsabilidad de todos y cada uno
de los servidores publicos que laboren en la Direccién Juridica, en la perspectiva de que

¥
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institucionalizar la conservacion y uso de la documentacidn oficial representa una necesidad
prioritaria para la administracién, ya que contribuye a hacerla més eficiente y racional.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccién de Asuntos | Unidad responsable: Direccién de Asuntos

Juridicos. Juridicos.

Responsable Act | Descripcion de la Actividad Evidencia
Director de Asuntos |1 Recepcionar, revisar el oficio y turnar al Titular | Oficio
Juridicos del Departamento correspondiente.

lefe de departamento | 2 Recibir el oficio y analizar el contenido del | Proyecto
responsable oficio, y darle la atencién debida.

3 Entregar proyecto de contestacién al Director de
asuntos Juridicos.

Director de Asuntos | 4 Recibir proyecto de contestacion. Proyecto
Juridicos ¢El proyecto estd correcto?

No

(ir a la actividad No. 5)

Si

(ir a la actividad No. 8)

5 Sefialar las observaciones, con la devolucién del
proyecto y documentacién o elementos de
prueba.

Jefe de departamento | 6 Recibir proyecto de contestacién, analiza y | Proyecto
responsable realiza las observaciones sefialadas.

7 Elaborar nuevo proyecto vy presentar
nuevamente de la misma forma.

Director de Asuntos | 8 Aprobar proyecto vy devolver con Ia Proyecto

Juridicos documentacion o elementos de prueba. \

\:‘\
lefe de departamento | 9 Recibir proyecto aprobado y realizar el oficio de | Oficio ){
responsable contestacion, mismo que se procede a sellar, ¢

firmar y sacar las copias correspondientes.

Acudir y entregar al drea solicitante el oficio de \
10 | respuesta, recabando el acuse respetivo. Acuse Q‘




10 DE OCTUBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 185

Manual de Procedimientos

Recibir el acuse de recibido del oficio de
11 | respuestay archivar. Acuse/archiva.

Fin del procedimiento

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Direccion de Asuntos | Unidad responsable: Direccion de Asuntos
Juridicos Juridicos
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Unidad:

Direccion de Asuntos Juridicos

PRESENTACION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS
Objetivo:
Presentar y dar seguimiento de denuncias para salvaguardar los intereses de la Secretaria.

Significado de términos y siglas

SESEA. - Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.,

DAI. — Direccién de Asuntos Juridicos.

DENUNCIAS. - Denuncia es la accién y efecto de denunciar (avisar, noticiar, declarar la irregularidad
o ilegalidad de algo, delatar). La denuncia puede realizarse ante las autoridades correspondientes
(lo que implica la puesta en marcha de un mecanismo judicial) o de forma pulblica por haber
cometido un delito o falta.

Normas de Operacién

e Presentary dar seguimiento de denuncias para salvaguardar |os intereses de la SESEA.

e A nivel interno, el procedimiento es aplicable al Departamento de Asuntos Juridicos, asi
como a los servidores publicos de la SESEA.

e A nivel externo el procedimiento es aplicable a la autoridad competente.

e El personal del Departamento de Asuntos Juridicos debe acordar con su titular la atencidn,
estudio y resolucién de los asuntos donde se haya presentado alguna conducta que se
considere delictiva en agravio de la SESEA.

e E| Departamento de Asuntos Juridicos debe asesorar a los titulares de las distintas dreas d . 3
la SESEA, y coordinar la preparacion de la documentacion que se requiera para sustentar la [ /
defensa de los intereses del mismo en litigios que se presenten. j

e El personal del Departamento de Asuntos Juridicos debe dar seguimiento a las denuncias,
en todas sus fases, promoviendo las instancias y tramites que sean necesario.

e El Agente del Ministerio Publico hace la consignacion, una vez integrada la carpeta de
investigacién, donde se tenga por acreditada la conducta y la probable responsabilidad.

e El Departamento de Asuntos Juridicos registra, archiva y mantiene actualizado un ejemplar \
del expediente con los instrumentos juridicos que sean parte integrante de la denuncia
presentada.
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Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccion de Asuntos | Unidad responsable: Direccion de Asuntos

Juridicos. Juridicos.

Responsable Act | Descripcion de la Actividad Evidencia
Titular del Area | 1 Informar por medio de escrito los hechos
solicitante sucedido.

Director de Asuntos | 2 Recibir la informacién y la turna al personal

juridicos asignado.

Departamento de lo| 3 Estudiar y analizar el caso

Contencioso. ¢Son hechos que se consideran en agravio a la
SESEA?

Si (ir a la actividad 6)

No (ir a la actividad 4)

4 Regresar oficio al Director e informa.

Director de Asuntos |5 Recibir informe y turnar al drea solicitante

juridicos
Departamento de lo |6 Elaborar la denuncia, dirigida a la autoridad
Contencioso. competente, especificando los hechos

cronolégicamente.

7 Presentar la denuncia a la autoridad competente
y recibe el numero asignado en la carpeta y/o
expediente.

8 Dar seguimiento a la denuncia, en todas sus fases,
promoviendo las instancias y trémites que sean
necesarios y aporta medios de prueba.

9 Recibir notificaciones, ya sea de manera personal
o mediante correspondencia.

10 | Mantener actualizado el expediente, se registra,
en su caso se concluye el expediente y se archiva
con los instrumentos juridicos que sean
integrante de la denuncia presentada.

Fin del procedimiento

~“+ x .= /N A
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Juridicos

Area de adscripcién: Direccién de Asuntos

Unidad responsable: Direccion de Asuntos
Juridicos
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DAJ-DC-A

Unidad:
Departamento de lo Contencioso

ELABORACION DE CONTRATOS

Objetivo:
Elabora los contratos o convenio, para garantizar el apego a la normatividad vigente en |la materia.

Significado de términos y siglas

DAJ. - Direccién de Asuntos Juridicos.

SESEA. — Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

TITULAR DEL AREA CORRESPONDIENTES. — Titular, Director y/o equivalente de la SESEA.

Normas de Operacion
» Fldrea encargada de la elaboracién de los contratos es el Departamento de lo Contencioso,

en colaboracién con la DAl y en coordinacidn con el drea solicitante.
s La elaboracién de los contratos debe apegarse a lo estipulado a la ley de adquisidores,
arrendamientos y prestaciones de servicios del Estado de Tabasco, la Ley de obras ptiblicas

y Servicios Relacionados con la misma, Reglamento Interior de la SESEA, y dems legislaci
aplicable.

e Se elaboran los contratos, cuando el 4rea solicitante entrega la documentacién completa
cumpla con los requisitos normativos vigentes.

e Larevisién de los documentos originales, verificacién de domicilios y recepcién de fianzas
seguros estd a cargo del drea solicitante.

» Se debe establecer, en su caso, en el oficio de solicitud que elabore el drea solicitante la
forma v los plazos de pago, fecha de firma, vigencia, asi como las personas que firmaran
como testigo.

e Para realizar las evaluaciones legales que se sean solicitadas, la DAJ se apega a la
normatividad vigente en la materia.

* El incumplimiento de este procedimiento es sancionado conforme a Ley General de
Responsabilidad Administrativa y demés legislacién aplicable.
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Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccién de Asuntos | Unidad responsable: Departamento de lo
Juridicos. Contencioso.
Responsable Act | Descripcion de la Actividad Evidencia
Titular del area | 1 Solicitar a la persona fisica o moral la | Documentacion
solicitante documentacion necesaria para la elaboracién

de contrato o convenio correspondiente.

2 Turnar y enviar oficio a la DAJ, anexando copia | Oficio y
de los documentos solicitando la elaboracién | documentacion
del contrato.

Direccion de Asuntos | 3 Recibir solicitud y la documentacién anexa, la | Oficio y
Juridicos analiza y turna documentacion
Procede:
Sl... (ir a la actividad 4)
NO... (ir a la actividad 1)
Departamento de lo| 4 Revisar que cumpla con la normatividad vigente | Oficio y
Contencioso. y que especifique los montos, fechas, y el | documentacién
periodo del contrato.
Procede:
Sl... (ir a la actividad 5)
NO... (ir a la actividad 3)

5 Elaborar el contrato en funcién de la | Elaboracién de
informacién recibida y los envia mediante oficio | contrato \
al drea solicitante con el fin de que recabe las ( \‘;
firmas correspondientes.

Titular del drea | 6 Recibir y aprobar el contrato. Oficio y
solicitante. {Existen observaciones? contrato /
Si... (ir a la actividad 7)
No... (ir a la actividad 5)
Contrato

i Recabar las firmas correspondientes y entrega
original del contrato o convenio a la persona
fisica o moral con la que se celebré. Asimismo,

a la DAJ de la SESEA
Direccion de Asuntos | 8 Recibir el ejemplar original del contrato archiva | Contrato
Juridicos y resguarda en el expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Direccion de Asuntos

Unidad responsable: Departamento de lo

Juridicos Contencioso.
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DAJ-DC-B

Unidad:
Departamento de lo Contencioso

JUICIO DE AMPARO

Objetivo:
Defender ante las autoridades federales competentes, los intereses de la SESEA, con motivo de los
actos de autoridad, violatorios de garantias.

Significado de términos y siglas

SESEA. - Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Amparo. - Es un juicio, recurso o medio de impugnacién que protege los derechos fundamentales
de los ciudadanos ante las arbitrariedades cometidas por cualquiera de los tres Poderes de la Unién
(Ejecutivo, Legislativo y Judicial) y ante un juez o tribunal especial a nivel federal.

Normas de Operacién

® LaSESEA, actuard ante los Tribunales Federales, como autoridad responsable, como tercero
perjudicado y, como parte quejosa.

* La Direccién de Asuntos Juridicos, como apoderado y/o representante legal de la SESEA,
procedera al andlisis de la Demanda de garantias, a efecto de estar en condiciones de nega
o afirmar el acto reclamado, cuando es sefialada como autoridad responsable.

* La Direccion de Asuntos Juridicos, como apoderado y/o representante legal de la SESEA,
procederd a desahogar la vista que se le otorga, con motivo de la Demanda de garan
emplazada para el tercero perjudicado. .

¢ La Direccidn de Asuntos Juridicos, como apoderado y/o representante legal de la SESEA, “
procederd a formular la Demanda de garantias, cuando se lesionan los intereses o
patrimonio de la SESEA, por parte de las autoridades.

* Como parte quejosa, la Direccién de Asuntos Juridicos, hard valer los medios de
impugnacién en contra del Fallo emitido dentro del juicio correspondiente.

® La Direccion de Asuntos Juridicos, vigilara el desarrollo de la secuela procedimental de los
juicios de amparo en que la SESEA sea parte

Descripcion Narrativa X
Area de adscripcién: Direccién de Asuntos | Unidad responsable: Departamento de lo !
Juridicos Contencioso

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia b/‘

La SESEA como autoridad responsable:
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Direccién de Asuntos Recibir de la Secretaria Técnica notificacién
Juridicos de la autoridad Federal competente, | Notificacion
mediante el cual solicita un Informe previo,
segun sea el caso, o justificado, respecto del
acto reclamado.
Analizar la notificacion y turna al | Escrito
Departamento de lo contencioso para su
atencion y seguimiento.
Recibir |a notificacion y analiza. Notificacion
¢Es un Informe previo o justificado?
Departamento de lo Es previo (ir a la actividad 4)
Contencioso Es justificado (ir a la actividad 5)
Para el caso del informe previo: Proyecto
Elaborar proyecto en el término de 24 horas,
Escrito en original y copia de recibido,
negando o afirmando el acto reclamado. (ira
la actividad 6)
Para el caso del informe justificado: Proyecto
Elaborar proyecto en el término de 5 dias,
Escrito en original y copia de recibido,
negando o afirmando el acto reclamado.
(ir a la actividad 6)
Revisar y validar el proyecto de contestacién. | Proyecto
{Cumple con los criterios?
Director de Asuntos Sl. - (ir a la actividad 8)
Juridicos NO.- (ir a la actividad 7)
Turnar al Jefe de Departamento de lo | Proyecto
contencioso, para que realice las
Departamento de lo correcciones y/o adecuaciones pertinentes;
Contencioso una vez realizadas.
Otorgar el visto bueno para que la "
contestacién y se presente ante la autoridad :%&
competente. Proyecto
Director de Asuntos
Juridicos Recibir oficio original, a través del cual se
notifica el fallo recaido dentro de las
actuaciones del juicio de amparo. Oficio
Departamento de lo ¢El fallo es favorable para la SESEA?
Contencioso No (ir a la Actividad 10)
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Direccion de Asuntos
Juridicos

Departamento de lo
Contencioso

Direccién de Asuntos
Juridicos

10

11

12

Sl (ir a la actividad 12)

En caso de gue no sea favorable:

Elaborar escrito en original y copia de
recibido, por el cual se da cumplimiento a lo
ordenado por la autoridad federal, de
acuerdo a las consideraciones pronunciadas
al efecto.

Recibir oficio original, por el cual se notifica el
acuerdo que tiene por cumplimentada la
ejecutoria de amparo y se ordena el archivo.

En caso de que sea favorable:
Esperar a que cause ejecutoria el fallo.

Fin.
La SESEA como tercero perjudicado:

Recibir de la Secretaria Técnica notificacion
de la autoridad federal competente,
mediante el cual se notifica (emplaza)
demanda de amparo promovida por diverso
quejoso y/o quejosos. Analiza la notificacion
y turna para su atencién y seguimiento.

Recibir la notificacion, analiza la demanda de
amparo y elabora el proyecto de escrito en
original y copia de recibido, desahogando la
vista correspondiente, en defensa de los
intereses de la SESESA.

Revisar y validar el proyecto de contestacién
con las pruebas que estime pertinentes.
{Cumple con los criterios?

Sl. — (ir a la actividad 5)

NO.- (ir a la actividad 4)

Turnar al Jefe de Departamento de lo
contencioso, para que realice las
correcciones y/o adecuaciones pertinentes;
una vez realizadas.

Escrito

Oficio

Fallo

Notificacion

Notificacion
Proyecto

Oficio

Escrito
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Departamento de lo
Contencioso

Direccion de Asuntos
Juridicos

Direccién de Asuntos
Juridicos

Otorgar el visto bueno para que la
contestacion y se presente ante la autoridad
competente.

Recibir oficio en original, mediante el cual la
autoridad federal notifica el sentido del fallo
recaido dentro de las actuaciones del juicio
de amparo respectivo.

Esperar que cause ejecutoria el fallo de
mérito.

Fin.
La SESEA como parte quejosa:

Presentar demanda de garantias en original y
copias (segun el namero de autoridades
responsables), y una copia mas de recibido
ante la autoridad responsable, cuando se
lesionan los intereses de la SESEA.

Recibir oficio en original de la autoridad
Federal, en el cual notifican la admision del
juicio de amparo.

Recibir oficio en original, mediante el cual la
autoridad federal notifica el Fallo recaido al
Juicio de Amparo.

¢El fallo es favorable para la SESEA?

No (ir a la Actividad 4)

SI (ir a la actividad 9)

Para el caso de que no sea favorable:
Presentar escrito en original y copia de
recibido, ante la autoridad que resolvid el
juicio de amparo, relativo al recurso de
revision promovido en contra del fallo
respectivo. (ir a la actividad 5)

Recibir oficio en original, del Tribunal federal
competente, mediante el cual notifica la
admision del recurso de revision promovido
en contra del fallo del juicio de amparo. (ir a
la actividad 6)

Oficio

Escrito demanda

Oficio

Oficio \

Escrito

Oficio
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Recibir oficio en original, mediante el cual se
notifica la resolucién recaida al recurso de
revision correspondiente.

éLa resolucién es favorable para la SESEA?
No (ir a la Actividad 7)

Sl (ir a la actividad 8)

En caso de que no lo sea:
Esperar que cause estado la resolucion vy

procede, en todo caso, a dar cumplimiento en
sus términos.

En caso de que lo sea:

Esperar a que cause ejecutoria la resolucion
respectiva.

Fin.

Para el caso de que sea favorable:
Esperar a que cause ejecutoria el fallo

respectivo y se archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Oficio

Resolucién

Ejecutoria

Ejecutoria

Modelado de Procesos

Juridicos

Area de adscripcion: Direccién de Asuntos

Contencioso

Unidad responsable: Departamento

de lo

Recipe
afics
natifcaadn

gelasT r

iCumpie can
o eriterios? Seartregaala
i autoridaa
$& tuma ] competente |
R

5
2visa y valida No

La SESEA coma autoridad retponsabls

e r=qba

"
ratificacidn y Se renlizan g ;mS.: :f:; de
analiza Ehrrisecionet i
| proyecic ae pertingnates )
|
| e tipo de 4E fallo &3 ;
Informe es? Informe previo favorable 7 S8 S{pars gue
cause
sjecutaria,
Elabaéra un agerito
| donde sa da Sa radlbe notificacion de
| £ cumplimiento § acuerda da
JJ?“‘ 105 ordermage cumplmiants
= el ajecutoriada yse odena

#Horits

archiva




10 DE OCTUBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 197

Manual de Procedimientos

iElfailo es

Sareabs Expara que
nOtIRCAdN con Shute gactada
&l falio racaido I UL

La SESEA como tercero petjudicado

LEl falio &¢
favorable?

? ’

No

La SESEA roma parts quejoss
Ditscciin de Aruntos Jurldicos

L resoludién
&3 favorable

&= ]



10 DE OCTUBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 198

SESEA

®  secrouana Ejcutiva ded Sistema
Faistal Arkizarrupeisn Tabasre

DAJ-DC-C

Unidad:
Departamento de lo Contencioso

JUICIO LABORAL

Objetivo:

Presentar y dar seguimiento de juicios laborales con la finalidad de resolver los conflictos y juicios
que se promuevan en contra da la SESEA.

Significado de términos y siglas

SESEA. — Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
DAJ. - Direccidn de Asuntos Juridicos.

DAGF. — Direccion General de Administracién y Finanzas.

Normas de Operacién

La DAJ brinda asesoria juridica a las dreas de |la SESEA, con la finalidad de salvaguardar los
intereses de la SESEA.
La DAJ, en coordinacion con la Direccion General de Administracion y Finanzas, promueve
la adopcién de las medidas necesarias para resolver favorablemente los juicios y conflictos
laborales que se promueven en contra de la SESEA.
La DAJ, en representacion de la SESEA, da seguimiento puntual a los juicios y conflictos
laborales en todas las fases, interponiendo recursos, promoviendo instancias y ejerciendo
las medidas juridicas necesarios para la adecuada defensa y salvaguardar los intereses de la
SESEA.
Las audiencias de ley, dependiendo de la naturaleza de la pretensién intentada, puede
un procedimiento ordinario, denominandose por lo tanto la audiencia de Conciliaci
Demanda, Excepciones y ofrecimiento y admisién de Pruebas; o bien puede tratarse de un
procedimiento especial, caso en el que la audiencia respectiva sera denominada: de
Conciliacion, Demanda, Excepciones y Pruebas y Resolucion.
Puede existir dos tipos de laudos:
1. Enellaudo absolutorio la DAJ, actia conforme a la resolucién, informando a ST, y al
area correspondiente, para que tomen las medidas necesarias para dar cumplimiento al

laudo, una vez agotados los medios de impugnacién necesario. \\
2. En el laudo condenatorio la DAJ, si se ordena debe abrir el incidente de liquidacion, R o
dar contestacién, ofrecer pruebas, objetar las de la contraria y, dar seguimiento juridico X
hasta se emita la resolucién. {
Una vez notificado el laudo y de acuerdo al sentido de dicha resolucién, la DAJ podra
interponer el recurso que corresponda, ante la autoridad correspondiente. /
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Juridicos

Area de adscripcién: Direccion de Asuntos

Contencioso

Unidad responsable: Departamento de lo

Responsable

Act

Descripcion de la Actividad

Evidencia

Demandante

Presentar la demanda y se radica el escrito inicial
de demanda en la oficialia de partes de la Junta
de Conciliacion y Arbitraje o Tribunal de
Conciliacion de Arbitraje competente.

Escrito inicial

Funcionario facultado de
la Junta o Tribunal.

Notificar personalmente a la SESEA, el escrito
inicial de demanda, asi como el auto de
radicacion en el que se sefiala fecha para la
celebracion de audiencia de ley.

Notificacién
con anexos

Director
Juridicos

de  Asuntos

Recibir notificacion del juicio laboral y realiza un
estudio juridico respecto a la estrategia legal a
seguir en el caso concreto, analizando |a
naturaleza de la pretension intentada,
distinguiendo en ella un procedimiento ordinario
o uno especial.

Turnar la demanda al Departamento
correspondiente, para acordar la atencién,
estudio y resolucion del juicio y/o conflicto
laboral, en los cuales se ven afectados los
intereses de la SESEA.

Notificacién

Notificacién
con anexos

Departamento de lo

Contencioso.

Recibir demanda e integra el expediente
respectivo, solicitando a las  dreas
correspondientes, la entrega de documentos e
informacién necesaria para emprender la
defensa legal de los intereses de la SESEA.

el
ExpedientK / :
/

Titular de las Areas

correspondientes

Entregar documentacion e informacion necesaria
para la defensa legal de los intereses de la SESEA.

Documentos

Departamento de lo

Contencioso

Recibir la documentacién e informacion
solicitada.

Realizar el escrito de contestacion a la demanda,
asi como el de ofrecimiento de los medios
probatorios que se consideren necesarios para la
adecuada defensa de la SESEA, preparando
dichos instrumentos legales para asistir a la fecha
sefialada por la Autoridad para la celebracién de
la audiencia de Ley.

Documentos

Contestacio
alademanda




10 DE OCTUBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 200

Manual de Procedimientos

SESEA

@ Secretano Ejecutive des Sintema
Estatal Articorrupeion Tabasee.

9 Asistir a comparecer a la Junta correspondiente,
en la fecha y horas sefialadas.

10 | Declarar abierta |a etapa de conciliacion y una vez
que la parte actora ratifica su escrito inicial, lo
amplia o lo modifica, invita a las partes a llegar a
un arreglo.

Pruebas
11 | Contestar a las prestaciones del demandado e
interpone  las  excepciones y defensas
correspondiente, ofreciendo las pruebas que las
acredite y objeta las pruebas ofrecidas por el

actor.
Funcionario facultado de | 12 | Exhortar, a las partes para que realicen una vez
la Junta o Tribunal que no existan pruebas pendientes de desahogo,

si asi lo desean, los alegatos respectivos.

13 | Declarar cerrada la instruccion, una vez que cierra
la etapa de alegatos, y turna los autos a proyectos
de resolucién, con la finalidad de que sea emitido
el laudo correspondiente.

14 | Notificar, una vez emitido y aprobado el laudo, de | Notificacién
manera personal a la SESEA.
Departamento de lo | 15 | Recibir notificacidn y verifica el sentido del laudo

Contencioso. para preparar los recursos correspondientes ante
las instancias para dichos efectos.

Funcionario facultado de | 16 | Una vez recurrido el laudo y de ser procedente se

la Junta o Tribunal ordena, abrir el incidente de liquidacién, da <
contestacién, ofrece pruebas, objeta las de la

contraria y, da seguimiento juridico hasta que se
emita la resolucion; continua el procedimiento.

Departamento de lo| 17 | Si después de recurrido el laudo se cambia el | oficio
Contencioso. sentido del laudo a favor de la SESEA. Informar a
la Direccion General de Administracion y
Finanzas la resolucion para que actlie conforme a
la misma. |

FIN DEL PROCEDIMIENTO 4

o
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Modelado de Procesos

@ Secritaria

Area de adscripcién: Direccion de Asuntos
Juridicos

Unidad responsable: Direccion de Asuntos
Juridicos

Presanta su escrito ante n
aficialia a4 partag snls
ingtimuchon

Sorrspondisita.

DEMANDANTE
o~
C b

Exharta a fas

FUNCIONAR IO

Declara cerradaba
imstruccida y tuma log
LSS 3 proyactos de

resolucidn paa ser
AMEIas & 3udo

Tuens 13 démanda para
#2rdar atencion, ditudio
¥ resolecon daf juoo yo

DRECTOR DE

| ASUNTOS JURIDICOS |FACULTADE DE LA JCA Y/

JUICIO LABORAL
T

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

OTRAS AREAS
ADMINISTRATVAS DE LA SESEA|

SESEA

Estatal Articorrupcian Tabasco
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DAJ-DSAI-A

Unidad:
Departamento de Seguimiento y Atencién Institucional.

GESTION DE PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL

Objetivo:

Gestionar la publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco, de los acuerdos y demds
disposiciones juridicas que emita la Secretaria Ejecutiva y/o el Organo de gobierno, posteriormente
recopilar y resguardar dichos instrumentos y disposiciones.

Significado de términos y siglas
DAJ. - Direccion de Asuntos Juridicos.
DSAIl — Departamento de Seguimiento y Atencién Institucional.

Normas de Operacién
* Realizar los tramites necesarios para la publicacién de las disposiciones juridicas que
emita la Secretaria Ejecutiva o el Organo de Gobierno, en el Periédico Oficial del Estado
y posteriormente realizar su recopilacién, cuando lo solicite el Director de Asuntos

Juridicos.
Descripcién Narrativa
Area de adscripcién: Direccién de Asuntos | Unidad responsable: Departamento  de
Juridicos. Seguimiento y Atencion Institucional.
Responsable Act | Descripcion de la Actividad Evidencia
Direccion de Apoyo |1 Recibir la instruccion por parte del Secretario | Solicitud 1
Ejecutivo. Técnico, para que turne a la Direccién de Asuntos

Juridicos el Acuerdo, Minuta, Manual,
Lineamiento, Reglamento y/o cualquier otra
disposicién juridica para su publicacién,

2 Turnar oficio a la DAJ, anexando copia de los | Oficio
documentos, solicitando la publicacién en el
Periddico oficial.

Direccion de Asuntos | 3 Recibir solicitud y la documentacién anexa, la | Oficio
Juridicos. analiza y turna al Departamento de Seguimiento
y Atencidn Institucional.

Procede:

Sl... (ir a la actividad 4)

NO... lir a la actividad 2)
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@ Sccretanm Bjecutiva do Sistema
Eatatal Anscorrupcion-Tabesco

Departamento de
Seguimiento y Atencidn
Institucional.

4 Analizar y realizar las acciones pertinentes ante la | Oficio
instancia correspondiente y solicitar la
publicacion de la disposicion juridica en el
Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

5 Consultar frecuentemente el Periddico Oficial del
Estado de Tabasco y cerciorarse que |la
disposicién juridica haya sido debidamente

publicada.
6 Procedera a compilar la disposicién publicada. Publicacién
impresa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Modelado de Procesos
Area de adscripcion: Direccién de Asuntos Unidad responsable: Departamento de
Juridicos Seguimiento y Atencidn Institucional.
) [ Pacine instruceidn por parte dal |
2 '\_/\—‘L’ Secretario Téonico, para que tums
a 13 Diraccion g2 Asuntos
E Juridicos, 13 disposicién juridica
™ para su publicacion
£
8
& 1 )
i =z
g ‘§ Turna = oficlo d= solicititud 3 la
s | & ;
g |8 L J
g
&
d |B
& § " o
g 5
L&
p -
g .
W Consults fracusntements el
g E Analiza y r2giza o tramitas Il?enécbco Oficial , para
cor ¢ an & Peri carclorarss que ja
i E Oficial dai Estado d= Tabasco, disposicion Juridica haya
g E sido publicada.
- |
§5 '
=5
g
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7. DIRECCION DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Control de Procedimientos

SESEA

Secretana Ejecutiva del Sistema
Extatal Amienrrupcisn. Tabaseo

Direccion de

Transparencia y Acceso  DTAIP-DTAIP-A Atencion Solicitud de Informacién 1.0

a la Informacién Publica

Direccién de

Transparencia y Acceso DTAIP-DTAIP-B Obligaciones de Transparencia 1.0
a la Informacion Publica

Direccion de Procedimiento para asesorar vy
Transparencia y Acceso DTAIP-DTAIP-C orientar a particulares y servidores 1.0
a la Informacidén Piblica publicos

Direccién de Procedimiento para dar

Transparencia y Acceso DTAIP-DTAIP-D contestacion a los Recursos de 1.0
a la Informacién Publica Revisidn y Denuncias

Direccién de Procedimiento de los Derechos de

Transparencia y Acceso DTAIP-DTAIP-E Acceso, Rectificacién, Cancelacién 1.0

a la Informacion Publica

y Oposicién

4
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DTAIP-DTAIP-A

Unidad:
Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

ATENCION A SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Objetivo:

Lograr que los ciudadanos cuenten con los elementos necesarios para mantenerse informados
continuamente de las funciones y actividades que lleve a cabo la Secretarfa Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién, promoviendo la rendicion de cuentas de los servidores publicos y la
transparencia en la gestion publica para beneficio social.

Significado de términos y siglas

PNT. - Plataforma Nacional de Transparencia; Plataforma electrénica que permita cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparenciay Acceso
a la Informacién Publica para los sujetos obligados y Organismos garantes, atendiendo a las
necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Normas de Operacion

e Toda respuesta (competencia, no competencia, inexistencia o aclaracién) a las solicitudes
de informacién debera ser mediante la PNT, Infomex Tabasco o de manera personal en las
oficinas de la Direccidn de Transparencia y Acceso a la Informacion de la SESEA.

y

Descripcion Narrativa

Area de adscripcion: Direccion de Unidad responsable: Departamento de
Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica Transparencia y Acceso a la Informacion )
y Proteccion de Datos Personales. Publica.
J
Responsable Act. | Descripcion de la Actividad Evidencia
Direccion de |1 Recibir una nueva solicitud de acceso a | Solicitud/PNT _}Q
Trasparencia Vi la informacién a través del Sistema
Acceso a la electrénico.
Informacién Publica
Solicitud/PNT
Realizar el registro cronologico de la
2 solicitud de informacion y archivo el /




Informacién Piblicay
Proteccién de Datos
Personales

Area Administrativa

Departamento  de
Trasparencia y
Acceso a la
Informacién Publica

que conteste la solicitud de
informacién acorde a sus facultades,
competencia y funciones.

Enviar el oficio de respuesta de la
solicitud de informacién en original y
copia, y en su caso los anexos.

Informar al usuario solicitante la
respuesta a la solicitud de informacion
a través de la PTN o de manera publica
en los estrados electrénicos del Portal
Oficial de la SESEA.

Fin del procedimiento.

/1
Oficio/
Memorandum/CD/USB
Acuerdo/Oficio

(Electrénico)

10 DE OCTUBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 206
L
Manual de Procedimientos SESEA
T b
documento impreso de manera
temporal;
Direccién de
Transparencia y Verificar si la informacion requerida, es | Solicitud/PNT
Acceso a la competencia de la SESEA (Es
Informacion competencia de la SESEA?
Sl. - Ir a la actividad 4.
NO.- Ir a la actividad 11.
Determinar la respuesta que se debe | Solicitud
dar ala solicitud a través de un acuerdo
de disponibilidad o de aclaracién.
¢élLa respuesta es de aclaracién?
Sl. - Ir a la actividad 10.
NO.- Ir a la actividad 5.
Departamento  de
Trasparencia y Acusar de recibo |a solicitud acceso a la | Folio/PNT
Acceso a la informacién publica, indicando al
Informacién Pdblica usuario solicitante el folio asignado en
la PNT y los plazos de respuesta.
Departamento  de Realizar el analisis de los supuestos | Oficio/ Memorandum/
Trasparencia y contenidos y elabora | Anexos
Acceso a la oficio/memordndum de turno
Informacién Pablica anexando la solicitud de acceso a la
informacién vy los plazos de
contestacion
Direccidn de Enviar el oficio de turno al Area | Oficio/ Memorindum
Transparencia, Administrativa competente que cuente k-
Acceso a la con la informacién o deba tenerla para 7

—
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Direccion de
Transparencia, Notificar al usuario solicitante a través | Acuerdo/Oficio
Acceso a la| 10 de un acuerdo de prevencion para que | (Electrénico)
Informacion Publicay aclare su solicitud, a través de la PNT o
Proteccion de Datos de manera personal y/o se publica en
Personales los estrados electronicos del portal de
la SESEA. Fin del procedimiento.
Realizar un analisis de no competencia | Oficio
11 o de la inexistencia de la informacion
solicitada y enviar el proyecto para su
aprobacién, confirmacion o revocacion
al Comité de Transparencia.
Comité de
Transparencia Analizar el acuerdo de no competencia
12 o de la inexistencia de la informacion | Oficio
solicitada y determina su respuesta.
¢La respuesta es de inexistencia?
Sl - Ir a la actividad 13.
NO.- Ir a la actividad 18.
Comité de Sesionar para efectos de realizar la | Oficio
Transparencia 13 busqueda exhaustiva para encontrar la
informacién solicitada en todas las
areas que integran la SESEA; ordena
implementacion.
Direccién de Elaborar oficio de blisqueda exhaustiva | Oficio
Transparencia, 14 y turnar a las Areas Administrativas
Acceso a la que integran la SESEA, recabando
Informacion Publicay acuse de recibido en la copia del oficio.
Proteccion de Datos
Personales
Area Administrativa Realizar la busqueda exhaustiva, y en | Oficio/Acta Sesion
15 via por oficio/memorandum la
respuesta y en su caso los anexos. /\%‘
Direccién de Enviar la evidencia documental de la | Acuerdo/Oficio/Anexos
Transparencia, 16 bisqueda exhaustiva al Comité de | (Electrénico)
Acceso a la Transparencia para su resolucién. .
Informacion Publicay Acuerdo/Oficio/Anexos fi
Protecciéon de Datos Determinar la inexistencia y realiza la | (Electrénico) 7\
Personales 17 declaratoria, ordenando a la Direccién
de Transparencia, Acceso a la '
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Extatal Amtearmupeidn Tabascn

Informacion Publica manera

publica en los estrados
electrénicos del portal oficial de la
SESEA.

Comité de Informacion Publica y Proteccién de
Transparencia Datos Personales realice la
notificacion.
Departamento  de | 18 Notificar al usuario solicitante la | Acuerdo/Oficio/Anexos
Trasparencia v resolucion del Comité de | (Electrénico)
Acceso a la Transparencia a través de la PNT o de

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Direccién de

Proteccién de Datos Personales.

Transparencia, Acceso a la Informaciény

Unidad responsable: Departamento de
Trasparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Soladandy

DUy

Atencion a solicitud de Acceso a la Informacion
Asva Adwicuntiatre s

Comits e Barpamniia
r
r
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DTAIP-DTAIP-B

Unidad:
Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica

ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Objetivo:

Lograr que los ciudadanos cuenten con los elementos necesarios para mantenerse informados
continuamente de las funciones y actividades que lleve a cabo la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion, promoviendo la rendicidn de cuentas de los servidores publicos y la
transparencia en la gestion publica para beneficio social.

Significado de términos y siglas

PNT. - Plataforma Nacional de Transparencia; Plataforma electrénica que permita cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para los sujetos obligados y Organismos garantes, atendiendo a las
necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Normas de Operacién
* Recabar, solicitar y turnar los formatos de las obligaciones de transparencia a las unidades
administrativas para actualizar |a Plataforma Nacional de Transparencia.
® Coordinarse con las Unidades Administrativas correspondientes para dar cumplimient

laley. /

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccion de Unidad responsable: Departamento de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica | Transparencia y Acceso a la Informacion

y Proteccién de Datos Personales. Publica.

Responsable Act. | Descripcién de la Actividad Evidencia

Direccién de |1 Solicitar a las diversas unidades | Oficio/archivo A
Trasparencia y administrativas de la SESEA la | electrénico Excel.

Transparencia (formatos electrénicos).

Area Administrativa | 2 Recibir, actualizar y rellenar los | Archivo electronico
formatos  electrénicos de  las | Excel

Acceso a la actualizaciéon trimestral, semestral y
Informacién Pablica anual de las Obligaciones de
Obligaciones de Transparencia, /
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SESEA

@ secrcuns Ejseotiva del Sistama
Estatal Artensupcian Tabesto

Departamento de | 4

Trasparencia y

Acceso a la

Informacion Piblica

Area Administrativa

DTAIPDP

Enviar los formatos electrénicos a Ia
DTAIP, para su validacion.

Verificar, actualizar y validar si la
informacion requerida es la correcta en
los formatos electrénicos de las
Obligaciones de Transparencia.

Se validan de los formatos de las
obligaciones de transparencia a las
areas administrativas.

formatos de las
transparencia vya

Publicar los
obligaciones de
validados a la PNT.

Verificar que la informacion de las
unidades administrativas de la SESEA
se encuentren debidamente
publicados en la PNT,

Visualizar la informacion publicada en
la PNT.

Fin del Procedimiento.

Oficio/Archivo
electrénico Excel

Archivo electronico

Excel

Archivo electrénico

Excel

Archivo electronico

Excel

Pagina WEB

\
K
\
Y
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Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Direccién de Unidad responsable: Departamento de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Trasparencia y Acceso a la Informacién
Proteccién de Datos Personales. Plblica.

Varificar que Ja
infarmacion de las
unidadas administathves
& Solicitar 13 actuaizacon Recbiriostomaios | | EAnacaERy R e
a de 'fr‘no:"g‘rmw: e °m‘_”i“;"‘_ s de las obligadanas publicadas =n la PNT,
pa su validadion de traninaranda
g (Bublicar en la Platatorma
i L Nacional de
i Racibir, relienar jos T;:mmllos
formatos y o amvia B rmatos da las
2 a la DTAIP para su L ohligacionss.
5 validagion
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DTAIP-DTAIP-C

Unidad:
Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR Y ORIENTAR A PARTICULARES Y
SERVIDORES PUBLICOS

Objetivo:

Lograr que los ciudadanos cuenten con los elementos necesarios para mantenerse informados
continuamente de las funciones y actividades que lleve a cabo la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion, promoviendo la rendicién de cuentas de los servidores publicos y la
transparencia en la gestion publica para beneficio social.

Significado de términos y siglas

PNT. - Plataforma Nacional de Transparencia; Plataforma electrénica que permita cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para los sujetos obligados y Organismos garantes, atendiendo a las
necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Normas de Operacidn
* La Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccién de Datos

Personales, en coadyuvanza con el Departamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, orientaran a los Particulares a la realizacién de las solicitudes de acc

a la informacidn publica y a los Servidores Publicos en la tramitacion para la atencién|de
dichas solicitudes.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Direccién de Unidad responsable: Departamento de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica | Transparencia y Acceso a la Informacién
y Proteccién de Datos Personales. Publica.
Responsable Act. | Descripcion de la Actividad Evidencia
Direccion de [ 1 Asesorar y orientar a quienes lo | _
Trasparencia y requieran: )
Acceso a la a) Particulares (ir a paso 2) "
Informacidn Publica b) Servidores Piblicos (ir a paso 3)
Particular 2 Solicitar orientacion para la | _
elaboracién  de  solicitudes de
informacién, asi como para los .
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Estatal Anticornspcidn Tabaseo

Servidor Publico

Departamento  de
Trasparencia y
Acceso a la
Informacién Publica

Departamento  de
Trasparencia Y
Acceso a la
Informacién Ptblica

tramites y hacer efectivo el ejercicio de
sus Derechos de Acceso a |la
Informacidn Publica

Solicitar  orientacién  sobre los
procedimientos y tramites necesarios
para la atencién de solicitudes de
Acceso a la Informacion presentadas a
la SESEA

Aclarar todas las dudas planteadas por
Servidor Publico o Particular y en su
caso, canalizarlos con las instancias
competentes para solventar sus
inquietudes

Registrar las asesorias proporcionadas
a los Particulares y Servidores Publicos

Fin del Procedimiento.

Registro de Asesorias

Modelado de Procesos

Area de adscripcion: Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales.

Unidad responsable: Departamento de
Trasparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

w

en Derecho de Acceso 2
ia Informacion

5 y
i &
£
o
3 (

Asesgfa: yOrientara ks Aclara todas las dudas Registro de Asesonas,
& Paﬂifuaafts ¥ Senidores planteadas por proporcioradasaios |
E Publicos enlos tramfes Particulares y

Particulares y Senidores J

Publicos Servidores Publicos.
N—————

N
\

Servidor Publico
Y
o/

r
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@ cscrptana Besutiva del Sistems
Estatal Antienrrupeian Tabasce

DTAIP-DTAIP-D

Unidad:
Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION A LOS RECURSOS DE REVISION
Y DENUNCIAS

Objetivo:

Lograr que los ciudadanos cuenten con los elementos necesarios para mantenerse informados
continuamente de las funciones y actividades que lleve a cabo |a Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion, promoviendo la rendicion de cuentas de los servidores publicos y la
transparencia en la gestion puablica para beneficio social.

Significado de términos y siglas

PNT. - Plataforma Nacional de Transparencia; Plataforma electrénica que permita cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para los sujetos obligados y Organismos garantes, atendiendo a las
necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Normas de Operacién
e Todo ciudadano podrd interno poner Recursos de revision para el caso que no esté
conforme con |a respuesta dada por parte del Sujeto Obligado o en su caso podra interponer
denuncia en contra de cualquier ente publico cuando sea el caso que no se encuentre
publicada informacién en los portales de transparencia con relacién a las Obligaciones
Transparencia.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcion: Direccién de Unidad responsable: Departamento de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica | Transparencia y Acceso a la Informaciéon
y Proteccién de Datos Personales. Publica.
Responsable Act. | Descripcidn de la Actividad Evidencia
solicitante 1 Toda persona podras presentar: Admision
a) Recurso de Revisién (ir a paso
2,34y5)
b) Denuncia (ir a paso 6, 7, 8, 9,
10y 11)
Interponer Recurso de Revision en caso | Admisiéon del Recurso /
Solicitante 2 que se les niegue el Derecho de Acceso | de Revisidn
a la Informacion Publica.
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SESEA

@  Secrotans Ejacutive d Sittema
Extatal Articarmupcidn Tabasen

Departamento de
Trasparencia y
Acceso a la
Informacién Publica

Departamento  de
Trasparencia y
Acceso a la
Informacién Puablica

Departamento  de
Trasparencia y
Acceso a la
Informacién Publica

Departamento  de
Trasparencia y
Acceso a la
Informacion Publica

Departamento  de
Trasparencia Yy
Acceso a la
Informacidén Ptblica

Departamento de
Trasparencia y
Acceso a la
Informacion Publica

Rendir un informe sobre los hechos
que motivaron el Recurso de Revisidn
anexando toda la documentacion
generada por el pedimento oficial del
particular

Ofrecer todo tipo de pruebas o
formular alegatos para que se confirme
la actuacién de la SESEA o en su caso
proceda el sobreseimiento

Dar estricto cumplimiento a las
resoluciones del Organo Garante,
debiendo informar al ITAIP sobre su
cumplimiento

Cualguier persona podra interponer
denuncia en contra de la SESEA por el
incumplimiento de la publicacién de las
Obligaciones de Transparencia
sefaladas en la Ley de la materia

Notificar la denuncia a la SESEA este
debera enviar un informe justificado
respecto de los hechos que motivaron
la denuncia

Enviar informes complementarios al
ITAIP cuando le sean solicitadas por
éste para allegarse de elementos, de
juicio necesarios para resolver la
denuncia

Fin del procedimiento.

Admision del Recurso
de Revisién

Duplicado de
expediente

Ofrecimiento de
pruebas

Admision de la
Denuncia

Informe justificado /

Informe
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Modelado de Procesos

SESEA

@ Seorrtanis Ejecutiva del Sistema

Fxtatal An¥icomupcian Tabasen

Area de adscripcion: Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

Unidad responsable: Departamento de
Trasparencia y Acceso a la Informacion
Piblica.
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E |
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SESEA

@ Secrotario Ejncutiva del Sistama
FExtatal AnficomupciénTabasco

DTAIP-DTAIP-E

Unidad:
Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

PROCEDIMIENTO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION

Objetivo:

Lograr que los ciudadanos cuenten con los elementos necesarios para mantenerse informados
continuamente de las funciones y actividades que lleve a cabo la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién, promoviendo la rendicién de cuentas de los servidores publicos y la
transparencia en la gestidn publica para beneficio social.

Significado de términos y siglas

PNT. - Plataforma Nacional de Transparencia; Plataforma electrénica que permita cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para los sujetos obligados y Organismos garantes, atendiendo a las
necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Normas de Operacién
e Toda respuesta (competencia, no competencia, inexistencia, Procedencia o Improcedeng
a las solicitudes de informacién en materia de datos personales deberd ser mediante la PNY
Infomex Tabasco o de manera personal en las oficinas de la Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién de la SESEA.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcidn: Direccién de Unidad responsable: Departamento de

Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica | Transparencia y Acceso a la Informacion

y Proteccién de Datos Personales. Publica.

Responsable Act. | Descripcion de la Actividad Evidencia

Solicitante 1 Realizar la solicitud de Derechos ARCO | Solicitud de Acceso a &2
o de Portabilidad de Datos Personales | Datos Personales

Departamento  de | 2 Recibir la solicitud y requiere al | Solicitud de Acceso a

Trasparencia y solicitante acreditar su personalidad o | Datos personales

Acceso a la la de su representante

Informacién Puablica

Departamento  de | 3 Analizar el pedimento y determina: Acuerdo de respuesta

Trasparencia y a) Prevencidn (ir a paso 4y 5)
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Acceso a la
Informacion Publica

Solicitante

Departamento de
Trasparencia %
Acceso a la
Informacion Publica

Departamento  de
Trasparencia y
Acceso a la
Informacion Plblica

Departamento  de
Trasparencia y
Acceso a la
Informacion Publica

Departamento  de
Trasparencia Y
Acceso a la
Informacidn Publica

Departamento  de
Trasparencia Y
Acceso a la
Informacion Publica

b) No competencia (ir a paso 6)
¢) Inexistencia (ir a paso 7)

d) Procedencia (ir a paso 8)

e) Improcedencia (ir a paso 9)

Subsanar “prevencién” la deficiencia
de datos de las solicitudes de
informacion tal y como lo sefiala la Ley
de la materia.

Desechar la prevencién misma que no
se tendrd por presentada la solicitud
de Derechos ARCO o de Portabilidad de
Datos Personales cuando no se
desahogue la prevencion.

Orientar cuando el responsable no sea
competente para atender la solicitud
de Derechos ARCO lo hard del
conocimiento del Titular y en su caso
orientard hacia el responsable
competente.

Confirmar la inexistencia de Ila
informacion respecto de las Solicitudes
de Acceso a la informacién y Datos
Personales, mismas que se notificara al
Titular adjuntando la resolucion del
Comité de Transparencia de la SESEA.

Dar respuesta a las solicitudes de
informacién de Derechos ARCO, de
Portabilidad, cuando se procedente
(responsable debera dar respuesta al

Titular y posteriormente hacerlo
efectivo)
Informar la confirmacion de la

procedencia para el caso de que el
ejercicio de los Derechos ARCO o
Portabilidad no sean procedentes, por
medio de una resolucién del Comité de
Transparencia de la SESEA, la
confirmacion de la procedencia

Promocion

Acuerdo

Acuerdo de respuesta

Acuerdo de respuesta
anexando el acta del
Comité de
Transparencia

Acuerdo de respuestay
Acta de Comité A

Acuerdo de respuestay
Acta de Comité

SESEA

@ Seererans Ejeautiva del Sistema
Estatal Antizormapeidn Tabascs

—
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SESEA

Secritana Ejecuthva del Sistema
Estatal Amicormupciin-Tabssco

Solicitante 10 Presentar Recurso de Revisién contra | Promocién
la Negativa de dar trémite a su solicitud
de Derechos ARCO o Portabilidad o por
falta de respuestas
Fin del procedimiento.
Modelado de Procesos
Area de adscripcién: Direccion de Unidad responsable: Departamento de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Trasparencia y Acceso a la Informacién
Proteccién de Datos Personales. Publica.
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8. DIRECCION DE APOYO EJECUTIVO

Control de Procedimientos

SESEA

®  Sceretans Ejecutive del Sistema
Estatal Anvicorrupcidn Tabascs

Direccién de Apoyo

Recepcionar y Tramitar las Solicitudes

Ejecutivo K, de Acceso a la Informaciéon y de 12
Proteccion de Datos Personales.
Direccion de Apoyo Elaborar y Resguardar Actas de la
Ejecutivo DAE-B Comision Ejecutiva, Comité 1.0
Coordinador y Organo de Gobierno de
la Secretaria Ejecutiva.
Rikci g Rpiys DAE-C Elaborar y dar seguimiento a los 1.0
Ejecutivo Acuerdos
Direccién de Apoyo Coordinar los eventos informativos,
DAE-D 1.0

Ejecutivo

de actualizacion y de capacitacién en
materia anticorrupcidén.
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SESEA

@ Secretans Ejecutiva del Sisteons
Estatal Anticomupcian Tabasco.
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DAE-A

Unidad:

Direccion de Apoyo Ejecutivo

RECEPCIONAR Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION Y DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Objetivo:

Dar seguimiento de manera oportuna a las solicitudes y recursos de revision de acceso a la
informacion y de protecciéon de datos personales, turnadas por razéon de competencia por la
Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica y Proteccion de Datos Personales, a fin
de otorgar una atencion apropiada al solicitante.

Significado de términos y siglas.
DAE. - Direccién de Apoyo Ejecutivo
DTAIP. - Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion

Normas de operacion.
e Se atenderdn las solicitudes de informacion remitidas por la DTAIP. &
Descripcion Narrativa
Area de adscripcién: Direccién de Apoyo Unidad responsable: Direccién de Apoyo
Ejecutivo Ejecutivo
Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Departamento de 1 Recibir la solicitud de acceso a la | Oficio
Archivoy informacion y de proteccion de datos
Correspondencia personales y envia a la Direccién de Apoyo
Ejecutivo para su analisis.
Direccién de Apoyo 2 Analizar la solicitud para la bisqueda de | Solicitud J\ \
Ejecutivo informacion x
Direccion de Apoyo 3 Dar respuesta a la solicitud Oficio _%4
Ejecutivo
Direccion de Apoyo 4 Turnar el oficio de respuesta a la Direccidn | Oficio
Ejecutivo de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SESEA

Secretans Ejecutiva de Sitterna
Estatal Anticomrupeian Tabases

Alawival s D At o ek
wvianual ae Frocedimientos

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Direccién de Apoyo Unidad responsable: Direccién de Apoyo
Ejecutivo Ejecutivo

- ]

Recibir la solicitud de
acceso a la informacién y
de proteccion de datos
personales y emvia a la
Direccion de Apoyo
Ejecutivo para su analisis.

Departamento de Archivo y Correspondencia

Analizar la solicitud para la
busgueda de informacion

l Turnar el oficio de respuesta
a |a Direccion de
Dar respuesta a la Transparencia, Acceso 3 la
| solicitud informacion Publica y

Proteccion de Datos
Personales

Recepcionar y Tramitar las Solicitudes de Acceso a la Informacién y de Proteccidn de Datos
: : Personales.
Direccion de Apoyo Ejecutivo
|
|
|
|
|
|
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DAE-B

Unidad:

Direccion de Apoyo Ejecutivo

ELABORAR Y RESGUARDAR ACTAS DE LA COMISION EJECUTIVA, COMITE
COORDINADOR Y ORGANO DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA.

Objetivo.

Elaborar y resguardar las Actas de la Comisién Ejecutiva, Comité Coordinador y Organo de Gobierno
de la Secretarfa Ejecutiva, mediante archivo electrénico y documental, como evidencia de las
decisiones acordadas en las sesiones.

Significado de términos y siglas.

DAE. - Direccion de Apoyo Ejecutivo

Normas de operacién.
e Se elaboran las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias a las que se convoquen y
celebren la Comisién Ejecutiva, el Comité Coordinador y el Organo de Gobierno de la

SESEA; procediendo a su resguardo.
Descripcion Narrativa.
Area de adscripcion: Direccion de Apoyo | Unidad responsable: Direccién de Apoyo

Ejecutivo Ejecutivo
Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Subdireccién de 1 Elaborar las actas correspondientes Acta

Archivo y Seguimiento
a Actas y Acuerdos.

Subdireccién de 2 Remitir las actas elaboradas a la DAE para su Archivo
Archivo y Seguimiento revision y correccién. electronico
a Actas y Acuerdos.

Direccién de Apoyo 3 Recibir y remitir las actas corregidas a la | Archivo
Ejecutivo Subdireccién de Archivo y Seguimiento a Actas | electrénico
y Acuerdos para su impresion.
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®  Sccreians Bjecutiva del Sistema
Estatal Articomupcian Tabames.

Manual de Procedimient

Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Subdireccion de 4 Imprimir y remitir a la DAE las actas Acta
Archivo y Seguimiento corregidas, para recabar las firmas
a Actas y Acuerdos. correspondientes.

Direccion de Apoyo 5 Recabar las firmas correspondientes y Acta
Ejecutivo Resguardar las actas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Modelado de Procesos

correspondientes.

Area de adscripcion: Direccion de Apoyo Unidad responsable: Direccidn de Apoyo Ejecutivo
Ejecutivo
. : |
Ll P
et ; |
s N
Zm |
=}
e
| '
E |
I'a . Elaborar las actas |
| | lent:
ﬁ -é correspondientes
>
3 |
23
5 <
i‘t > Remitir las actas Imprimir y remitir
:g elaboradas a la DAE a la DAE las actas
;E ‘ para su re\_-:_sacr*;.-' corregidas, para
5 correccion, recabar las firmas
|
{ie
B
5
o

- S = - — 4+

h
Recibir y remitir las

Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva.

o
2 actas corregidas 3 |3 Recabar las firmas

. =s rres i "

< o Subdireccion de R‘:O respondientes y \
__g i Archivo y Seguimiento #sguardar las adtas. \ )
e a Actas y Acuerdos |

:% para su impresion, sé
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Elaborar y Resguardar Actas de la Comisién Ejecutiva, Comité Coordinadory
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DAE-C

Unidad:
Direccién de Apoyo Ejecutivo

ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS.
Objetivo:
Elaborar y dar seguimiento a los Acuerdos de la Comisién Ejecutiva, Comité Coordinador y Organo

de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva, mediante archivo electrénico y documental, como evidencia
de las decisiones acordadas en las sesiones.

Significado de términos y siglas.
DAE. - Direccién de Apoyo Ejecutivo

Normas de operacion.
® Se da tramite a lo estipulado en los Acuerdos emitidos por la Comisién Ejecutiva, Comité

Coordinador, Organo de Gobierno y Secretaria Técnica de la SESEA. \
Descripcidn Narrativa. 4
Area de adscripcién: Direccién de Apoyo | Unidad responsable: Direccion de Apo <
Ejecutivo Ejecutivo
Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Subdireccion de 1 Elaborar los Acuerdos correspondientes. | Acuerdo
Archivo y Seguimiento
a Actas y Acuerdos.
Subdireccién de 2 Remitir los Acuerdos elaborados a la DAE | Archivo
Archivo y Seguimiento para su revision y correccion. electrénico
a Actas y Acuerdos.
Direccion de Apoyo 3 Remitir los Acuerdos corregidos a la | Archivo
Ejecutivo Subdireccion de Archivo y Seguimiento a | electrénico
Actas y Acuerdos para su impresion,
Subdireccién de 4 Imprimir y remitir a la DAE los Acuerdos | Acuerdos %
Archivo y Seguimiento corregidos, para recabar las firmas
a Actas y Acuerdos. correspondientes.
Direccién de Apoyo 5 Recabar las firmas correspondientes y Acuerdos
Ejecutivo Resguardar los Acuerdos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO j
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Modelado de Procesos

SESEA

Secreians Ejecutiva del Sistome
Estalal Amscarrupcidn Tabaseo

Area de adscripcion: Direccion de Apoyo
Ejecutivo

Unidad responsable: Direccion de Apoyo
Ejecutivo

a
b

o
o

e |

r"_'

\E I

b

> | Elaborar los
< 3 Acuerdos

Ea correspondientes.
o

(2

;>

Remitir los Acuerdos
elaborados a la DAE
para su revision y
correccién.

Subdireccion de

y

|
]|

Remitir los Acuerdos
corregidos a la
Subdireccion de

Archivo y Seguimiento

3 Actas y Acuerdos

pPara su impresion.

Elaborar y dar seguimiento a los Acuerdos.

-

-

Imprimir y remitir a la
DAE los Acuerdos
corregidos, para
recabar las firmas
correspondientes,

Recabar las firmas
/ correspondientes y

~ Direccion de Apoyo

.~ Eiecutivo

Resguardar los
Acuerdos.

%
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DAE-D

Unidad:

Direccién de Apoyo Ejecutivo

COORDINAR LOS EVENTOS INFORMATIVOS, DE ACTUALIZACION Y DE
CAPACITACION EN MATERIA ANTICORRUPCION.

Objetivo:

Coordinar los eventos informativos, de actualizacién y de capacitacién en materia anticorrupcion
que con motivo de las atribuciones conferidas le corresponda efectuar a la Secretaria Ejecutiva,
mediante la logistica previa, durante y posterior a la realizacién de los eventos, para difundir los
temas relacionados conforme a la materia.

Significado de términos y siglas.

DAE. - Direccién de Apoyo Ejecutivo
DSTYPD. - Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

Normas de operacion.

® Serealiza el trabajo logistico, planeacién, organizacién y desarrollo de eventos
informativos, de actualizacién y/o capacitacién convocados por la SESEA.

Descripcién Narrativa.

Area de adscripcién: Direccién de Apoyo Unidad responsable: Direccién de Apoyo
Ejecutivo Ejecutivo
Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
Direccion de Apoyo 1 Buscar el lugar en donde se realizara el Oficio \
Ejecutivo evento. \
Direccién de Apoyo 2 Solicitar el disefio de la invitacién a la Correo
Ejecutivo Direccién de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital \
Direccién de Servicios 3 Disefiar y enviar a la Direccion de Apoyo | Correo
Tecnoldgicos y Ejecutivo la invitacion disefiada. ‘%
Plataforma Digital
Direccion de Apoyo 4 Enviar las invitaciones a los entes publicos, | Correo, Redes
Ejecutivo sociedad civil, académicos y publico en general. | sociales y
acuse de
entrega fisica
Direccion de Apoyo 5 Coordinar la logistica durante la celebracién Videos,
Ejecutivo del evento. fotografias y
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Responsable Act. Descripcion de actividad Evidencia
lista de
asistencia.
Direccién de Apoyo 6 Enviar las listas de asistencia a la Constancias
Ejecutivo Coordinacion de Vinculacién Interinstitucional,
para la elaboracion y envio de las constancias
FIN DE PROCEDIMIENTO
Modelado de Procesos
Area de adscripcién: Direccién de Apoyo Unidad responsable: Direccién de Apoyo

Ejecutivo Ejecutivo

Buscar el lugar en

donde se reslizara
i evento,

Enviar las listas de

Emviar [as
mvitaciones a los
entes publicos
sociedad ¢l
académicos y

Coordinar la
logfstica
durante la

asistencia 2 la
Sclicitar ¢l disefic de la
nvitacion a la Direcoen celebracion del
de Servicios publico en

Ceordinacion de
evento.
Tecnclagicos y general,

Vinculacion |
Interinstitucional
para la elaboracion
# y ervio de las
Plataforma Digital constancias ;
O S SN |
Disedar yenviar a la
Direccién de Apoyo
Ejecutivo 13 invitagion
disefada
e ————————

Direccién de Apoyo Ejecutive

Coordinar los eventos informativos, de actualizacién y de capacitacion en materia
Anticorrupcion
v Plataforma Diaital

Direccion de Servicios Tecnologicos |
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9. COORDINACION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

Manual de Procedimientos

Control de Procedimientos

SESEA

@ Secretara Ejecutiva del Siatama
Estatal Amicorupcién-Tabesco

Coordinacidn de

Requerimientos de informacién a

Vinculacion CVI-A e 10
b s los entes publicos .
Interinstitucional
Coordinacién de
Vinculacion CVI-B Monitoreo Legislativo 1.0
Interinstitucional
Coordinacidn de . . ;
iy a0 Directorio del Sistema Nacional y
Vinculacién CVI-C y o 1.0
il Estatal Anticorrupcién
Interinstitucional
Coordinacién de Directorio de Servidores Publicos
Vinculacién CVI-D Estatales y de los 6rganos Internos 1.0
Interinstitucional de Control
.. oh Recepcién y Respuesta a las
o solicifcjudes rie Aciesn ala
Vinculacion CVI-E

Interinstitucional

Informacién y Proteccién de Datos
Personales
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@ Seerctana Ejecutiva del Sistema
Estatal Articorrupcidn Tabesco

CVi- A

Unidad:
Coordinador de Vinculacion Interinstitucional

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION A LOS ENTES PUBLICOS

Objetivo:
Proporcionar informacién especifica y confiable, la cual permitird conocer la situacién o posicion
real de los Entes Publicos

Significado de términos y siglas
RIEP. - Requerimientos de Informacion a los Entes Publicos

Normas de Operacion
e Se realizardn requerimientos de informacién a los diversos entes publicos del estado que
servira como informacién oportuna.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcion: Secretaria Ejecutiva del Unidad responsable: Coordinacion de
Sistema Estatal Anticorrupcion Vinculacién Interinstitucional
Responsable Act | Descripcion de la Actividad Evidencia i
Coordinacion de |1 Solicitar Via correo electrénico, | Solicitud vy respuesta\ /
Vinculacién informacién especifica a los titulares | electronica
Interinstitucional del érgano Interno de Control , de les
diversos entes publicos ™
Coordinacién de | 2 Recibir el documento y se analiza. oficio
Vinculacién

Interinstitucional

Direccion de Apoyo | 3 Informar a la direccion de apoyo al | oficio \
al Ejecutivo ejecutivo para su revision. %(
Secretaria Técnica 4 Informar a la secretaria técnica para su | oficio

conocimiento y aprobacion
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Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretaria Ejecutiva del | Unidad responsable: Coordinacidon de
Sistema Estatal Anticorrupcién Vinculacién Interinstitucional

Inicio

N

solicitarvia electronca

informacionespecificaaics serecibe ei documento para
titulares del OIC de los su analisis y revision
diversos entes pubicos

coordinacion de vinculacion
intesinstitucional

% 2
< E
g 2 se informa a la
8 5, direccionde apoo al
- P sjecutivo para su
& debida revision
5 | £
: 1%
E |2
- -
;
E
! /
L Fin del
% Procedimiento
: O
|
% se informa a la —
] secretaria Técnica [ '|
a para su |
conocimiento y =
aprobacion
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Unidad:

Coordinacién de Vinculacidn Interinstitucional

MONITOREO LEGISLATIVO

Objetivo:

permitira conocer la situacion legal entorno a los temas anticorrupcién en el pais derivadas de las
iniciativas o puntos de acuerdo que se aborden en las sesiones locales, federales del congreso local
y federal al igual que del senado de la reptiblica

Significado de términos y siglas

ML. — Monitoreo legislativo

Normas de Operacién
e Se llevard a cabo el debido seguimiento de todos los medios, visuales, digitales e impresos
para poder conocer la situacion real de los temas anticorrupcion que se estén gestando,

desde los diversos dmbitos legislativos.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Secretaria Ejecutiva del Unidad responsable: Coordinacion de
Sistema Estatal Anticorrupcion Vinculacién Interinstitucional
Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia N
Coordinacién de 1 Monitorear las sesiones locales, | Sesiones en  vivo,
Vinculacion federales de H. Congreso de la Unién y | gacetas  legislativas,
Interinstitucional. H. Congreso local, donde se aborden | periddicos  oficiales,
temas propios en materia | diarios locales
anticarrupcion, iniciativas y puntos de | informativos.
acuerdo.
Coordinacion de 2 Realizar una cédula informativa dando | Cédula y  fuente
Vinculacién cuenta sobre la existencia del tema informativa.
Interinstitucional. anticorrupcién en sesion, detallado.
Coordinacién de 3 Turnar a la direccion de apoyo al | Se entrega formato
Apoyo al Ejecutivo ejecutivo para su conocimiento y su
revision .
Secretaria Técnica. 4 Entregar a la secretaria Técnica para | Se entrega documento
conocimiento y aprobacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

SESEA

@ Seereuria Ejecutiva del Sistema
Estatal Articamupeian Tabascs
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Modelado de Procesos
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®  Secrntaria Ejecutiva de Sistems
Estatal AnticomupeiSn Tabasen

Area de adscripcion: Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién

Unidad responsable: Coordinacién de

Vinculacién Interinstitucional

nici

Monitorear las sesiones del Hcongreso
del estado . det H.congreso de la Unidn y
delsenado de fa Replblica donge se
abordentemas enmatera anticornpodn

Condinacion de Vinculacion Interinstitucional

Reaiizar una cédula informatra
#nla cual s& dara cuentadela
existencia del tema
anticorrupcion dabidaments
detaliado

\ J I
o
2
-g' e
o >
-~ =
8 g 4
|3
e
=
§- brindar a la direccionde apoyo al ejecutio
£ los detailes pormenarnizados enuna cédula
£
T
g
k-]

I

5e entrega documento
réspectivo para su
conocmiento

secretaria Técnica
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Unidad:
Coordinacién de Vinculacién Interinstitucional

DIRECTORIO DEL SISTEMA NACIONAL Y ESTATAL ANTICORRUPCION

Objetivo:
Contribuir de manera eficiente la debida comunicacion y coordinacion que existe entre los diversos
entes.

Significado de términos y siglas
DSNEA. - Directorio del Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcion

Normas de Operacion
« Unicamente servird como herramienta de gran utilidad que servird como facilitadora de
datos especificos que podran ser utilizados cuando se requieran.

Descripcion Narrativa
Area de adscripcién: Secretaria Ejecutiva del Unidad responsable: Coordinacion de
Sistema Estatal Anticorrupcion Vinculacion Interinstitucional %
Responsable Act | Descripcién de la Actividad Evidencia \
Coordinacion de 1 Llevar el control y la administracién de | Directorio o base deN
Vinculacion un directorio Nacional y Local de todos | datos.
Interinstitucional. los sistemas estatales anticorrupcion, A
el cual contiene datos especificos , que
permitird contar con informacion de
utilidad y actualizada
Coordinacion de 2 Realizar una actualizacion de los | Base de datos .
Vinculacion nombres e informacién de contacto
Interinstitucional. especifica de los titulares, de los
diversos sistemas estatales
anticorrupcion
Coordinacion de 3 Turnar a la direccion de apoyo al | Se entrega formato
Apoyo al Ejecutivo ejecutivo para su conocimiento y su
revision .
Coordinacién de 4 Actualizar el Directorio Se entrega formato :
Vinculacién '
Interinstitucional.
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Secretaria Técnica. 5 Entregar a la secretaria Técnica para
conocimiento y aprobacién Se entrega formato
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Modelado de Procesos

Sistema Estatal Anticorrupcion

Area de adscripcion: Secretaria Ejecutiva del

Unidad responsable: Coordinacion de
Vinculacién Interinstitucional

Inicio
1
Realizar una
actualizacion
Controlar de los
L administrar y titulares  de
Actualizar &l los diversos
> Directonio sistemas
| 8 Nacional y anticorrupcion
- Local ge los
sistemas
_g anticorrupcion \p—
g o
E T~
= o
P
cambios
; bd informar a la direcoion
; 2 de apoyo al &ecutine
2 §' Para su revision
a ~ r
§ |8 -
P4 5 sl No
=
H
a \
-
E Brindar ¢l debido
4 documento para su O
> canocimento
E Fin del
14 Procedimiento
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CVI-D

Unidad:
Coordinacion de Vinculacion Interinstitucional

DIRECTORIO DE SERVIDORES PUBLICOS ESTATALES Y DE LOS ORGANOS
INTERNOS DE CONTROL

Objetivo:
Permitird contar con una herramienta de utilidad que brindara la adecuada comunicacién entre los
diversos entes publicos.

Significado de términos y siglas
DSPEOIC. - Directorio de Servidores Publicos Estatales y de los drganos Internos de Control

Normas de Operacidn
* Brindard los datos especificos que podran ser utilizados cuando sean requeridos para el
Sistema Estatal Anticorrupcion.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcion: Secretaria Ejecutiva del Unidad responsable: Coordinacion de
Sistema Estatal Anticorrupcion Vinculacién Interinstitucional q
Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia
Coordinacién de 1 Llevar un control de los diversos | Directorio o base de
Vinculacién titulares de las dependencias estatal y | datos.
Interinstitucional. del titular del érgano Interno de
Control .
Coordinacién de 2 Realizar una actualizacion de los | Base de datos .
Vinculacién nombres e informacién de contacto
Interinstitucional. especifica de los titulares, de los \
diversos entes y de igual forma de sus
respectivos OIC. ;
Coordinacion de 3 Si existen cambios. Actualizar el | Base de datos .
Vinculacién Directorio K
Interinstitucional
Coordinacién de 4 Turnar a la direccién de apoyo al | Se entrega formato
Apoyo al Ejecutivo ejecutivo Cédula, para su kﬁ<
conocimiento y su revisién . G
/

~
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Secretaria Técnica. 5 Entregar a la secretaria Técnica para

conocimiento

Se entrega formato

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretaria Ejecutiva del
Sistemna Estatal Anticorrupcion

Unidad responsable: Coordinacién de
Vinculacién Interinstitucional

Inicie

realizar una
actualizacion
de los
funcionarios de
forma

E LLevar un control de ios

. titulares estataies ysu penodica
respectivo titular del drgano

3

g

interno de control

o

Diectorio de Servidotes Publicos Estatales ¥ de los 1ganos internas de Control

: Informar a la
i Direccion de
| Apoyo al

3 | sjecuting

|

! S e ——— — —

|

se entrega a la

secretaria
técnica para su
conocimiento

Fin del
procedimiento

|
—

~<?% S
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CVI-E

Unidad:
Coordinacién de Vinculacién Interinstitucional

RECEPCION Y RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
Y DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Objetivo:
Permitird contar con una herramienta de utilidad que brindaré la adecuada comunicacion entre los
diversos entes publicos.

Significado de términos y siglas
RRSAIPDP. — Recepcién y Respuesta a las Solicitudes de Acceso a la Informacién y de Proteccién de
Datos Personales.

Normas de Operacion
e Solamente se recibird y dara respuesta a las solicitudes de la Coordinacién de Vinculacion

Interinstitucional.

Descripcion Narrativa

Area de adscripcion: Secretaria Ejecutiva del Unidad responsable: Coordinacién de

Sistema Estatal Anticorrupcién Vinculacién Interinstitucional

Responsable Act Descripcion de la Actividad Evidencia '/A\\
Coordinacion de 1 Recibir las solicitudes de Acceso a la | oficio |
Vinculacién Informacién

Interinstitucional.

Coordinacion de 2 Analizar y dar respuestas a diversas oficio

Vinculacién solicitudes de Acceso a la Informacién

Interinstitucional.

Coordinacion de 3 Turnar a la direccién de Transparencia, | oficio |
Apoyo al Ejecutivo Acceso a la Informacién Publica vy

Proteccién de Datos Personales
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

K,
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Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretaria Ejecutiva del Unidad responsable: Coordinacién de

Sistema Estatal Anticorrupcién Vinculacién Interinstitucional
| | N — o —_—
1 !
9 E Analizar y dar :
a | 8 respuesta
e | i Recibir las
b E solicitudes de :
3 3 Acceso a fa Es procedente 31 No
o Informacion
v
‘i I
$ |
e - -~ —
.
* B
g 2|
<« |4
s Turnar via Oficio a I8 Direccion |
§ | de Transparencia i3
| 8| Ik AN requend s
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s |* 3
I»
i
5
O
7 |-&
=
|
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10. COORDINACION DE DIFUSION INSTITUCIONAL
Control de Procedimientos
CoorfilnaC|01? de‘ COI-A D:fu_smr.\ de Actividades 1.0
Difusién Institucional Institucionales
Cfmrt?i!nacmr_a de. CDI-A Cobertura de eventos 1.0
Difusién Institucional
Coordinacié S5 o P
oordinacién de COI-A Difusion de efemérides 1.0

Difusién Institucional

en redes sociales
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CDI-A

Unidad:

Coordinacién de Difusion Institucional

DIFUSION DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA.
Objetivo:
Difundir las actividades institucionales de |a Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién

mediante redes sociales, medios electrénicos e impresos para promocionar eventos o noticias de
relevancia.

Significado de términos y siglas

DAL. Difusion de Actividades Institucionales

Normas de Operacion
® Solo se hara difusidn a las actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion,
Descripcién Narrativa
Area de adscripcién: Secretaria Ejecutiva del Unidad responsable: Coordinacién de Difysi \
sistema Estatal Anticorrupcion. Institucional. {
Responsable Act | Descripcion de la Actividad Evidencia 8
Coordinacién de | 1 Seleccionar del material existente una | Fotografias / 3
Difusidn propuesta fotografica y textual y enviar
Institucional. a la Direccion de Apoyo Ejecutivo para -
su revision. \
Direccién de Apoyo | 2 Enviar a la Secretaria Técnica para | Nota \
Ejecutivo. aprobacién o marcar observaciones
para la difusién de la informacion. \
Si hay cambios se pasa al punto 3, sino ~
fin del procedimiento.
Direccion de Apoyo | 3 Enviar a CDI los cambios pertinentes | Nota >Y~l
Ejecutivo. para su aplicacion, en el caso de
necesitar alguna correccién.
Si no hay cambios, fin del
procedimiento.
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Ejecutivo

instrucciones de la Secretaria Técnica.

Coordinacién de | 4 Realizar los cambio en el caso de existir | Nota

Difusién y se envian a la Direccién de Apoyo

Institucional. Ejecutive el nuevo texto para de
autorizacion de publicacion.

Direccién de Apoyo | 5 Autorizar la publicacion por | Nota

Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretarfa Ejecutiva del

Unidad responsable: Coordinacién de Difusion

Sistema Estatal Anticorrupcion. Institucional.
| NO
2 —
]
i Bdsten
cambios? 3l
-
[ 5 los o

¥ | Erwiar 3 3 Secretaria Tecnica Erwiae 2 CON los cambios

- %
i 3 gaca aprobacdn ¢ marcar PUTTRORS PAES 511 AdorEar 1
g H shsenacones pars aplicacion en sl caso de ui‘: by
& % difusion oe la informacion AecEShu aigiee el

s correcion instrucciones de Ia

3 E Secretaria Técrica
£
< -
3
2
o 5

Selecoonar del materiai Realzar los cambio en e
enstente una propuesta Cas0 de exsbr y se envian

g forografica y textual y erwiar a pars autlorizacién de

F la Cireccion de Apoyo pubicacién,

2 Elecutvo para su revision,

4
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CDI-B

Unidad:
Coordinacidn de Difusion Institucional

COBERTURA DE EVENTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA.

Objetivo:

Difundir las actividades institucionales de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
mediante redes sociales, medios electrénicos e impresos para promocionar eventos o noticias de
relevancia.

Significado de términos y siglas

Normas de Operacion
* Solo se hard difusion a las actividades de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion,

Unidad responsable: Coordinacién de Difusién

Institucional. e
Evidencia ~ K
Oficio

Descripcion Narrativa

Area de adscripcién: Secretarfa Ejecutiva del
sistema Estatal Anticorrupcion.

Responsable Act. | Descripcion de la Actividad

Coordinacién de |1 Recibir la notificacidn de la cobertura

Difusion de un evento o sesion ordinaria.

Institucional.

Coordinacién de | 2 Realizar la toma de fotografia, | Fotografias

Difusion Institucional descarga el material, abre una carpeta
para guardar el material obtenido,
realiza una seleccion de las mejores
tomas y se envian a la direccién de
Apoyo Ejecutivo para enviar a la

Secretaria Técnica.

Ejecutivo el material que se utilizara
para la difusién de la actividad.

Direccién de Apoyo | 3 Recibir seleccién de fotografias para | Fotografias.
Ejecutivo. autorizacion de la Secretaria Técnica
Secretaria Técnica 4 Autorizar a la Direccion de Apoyo | Fotografias

\
i)
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Direccion de Apoyo | 5 Enviar a la Coordinacién de Difusion | Fotografias.
Ejecutivo Institucional la seleccion elegida por la
Secretaria Técnica para su publicacion.
Coordinacion de | 6 Recibir la autorizacion de las | Fotografias
Difusién fotografias a publicar y Respalda el
Institucional. material seleccionado.
Fin del Procedimiento.
Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretaria Ejecutiva del Unidad responsable: Coordinacién de Difusion
sistema Estatal Anticorrupcion. Institucional.

Raalizar 2 toma da fotografia
descarga el material abre ura
Carpeta para guardar e

Recioir (a autcnzacion
de las fotografias a

Recibr la nobficacién de

-1 la cobertura de un svento pubiacar y § ‘da &
'a 58160 ofdmaria | matenal obtersdo, realiza una priich y Rasn
dmaris. . material s . I
seleccion de las mejores tomas R SEEC Y
¥ & envian a la DAE
y

B
B 3
H
& 1 Enviarala
s a 5 '*EC;E'”' T——— Coordinacion de
: ; .n!oqva-l;.s para m.:ﬁn:a(:ar- Difusian institucional la
g p de la Secretana Técnica seleccion elegida por la
o . Secretana Técnica para

:

k4
Autonizar 3 la Dwecoion de Apoyo
Ejecutivo el material que se
= ubizara para la difusion de la

actdag.
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Unidad:

Coordinacién de Difusién Institucional

SESEA

®  secretania £ del Sistems
Fxmal Andwm.rpmw".ﬁ-m

DIFUSION DE EFEMERIDES EN REDES SOCIALES DE LA SECRETARIA

EJECUTIVA.

Objetivo:

Difundir las actividades institucionales de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
mediante redes sociales, medios electrénicos e impresos para promocionar eventos o noticias de

relevancia.

Significado de términos y siglas

DAL. Difusidn de Actividades Institucionales

Normas de Operacion

Anticorrupcion.

e Solo se hara difusién a las actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal \\

Descripcion Narrativa

Area de adscripcion: Secretaria Ejecutiva del
sistema Estatal Anticorrupcion.

Institucional.

Unidad responsable: Coordinacién de Difusion ;7<

Difusion Institucional

Tecnol6gicos y Plataforma Digital el
material necesario para armar el
grafico.

Responsable Act Descripcién de la Actividad Evidencia
Coordinacion de (1 Elaborar calendario de infograffas | Oficio
Difusién sobre efemérides programadas.
Institucional.
Direccion de Apoyo | 2 Recibir Calendario. Oficio
Ejecutivo Marca observaciones para la difusion

de infografias.
Coordinacién de |3 Enviar 2 la Direccién de Servicios | Grafico
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Direccién de | 4 Realizar propuesta y Enviar a la
Servicios Coordinacién de Difusion Institucional
Tecnologicos y la propuesta para supervisar por algun
Plataforma Digital posible cambio.
Coordinacion de | 4 Enviar a la Direcciéon de Apoyo la | Grafico
Difusién. propuesta de disefio y texto para la
publicacion en redes sociales de las
efemérides.
Direccion de Apoyo | 5 Realiza ajustes si son necesarios para la | Grafico
Ejecutivo publicacién antes de ser enviados a la
Secretaria Técnica para su
autorizacion.
De no haber ningtin cambio de pasa al
paso 10
Fin del procedimiento.
Coordinacion de | 6 En el caso de requerir un ajuste se | Grafico
Difusion Institucional envia a la Direccién de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital las
correcciones.
Direccion de | 7 Aplicar correcciones y envia el nuevo | Gréfico
Servicios disefio para autorizacién.
Tecnologicos y
Plataforma Digital
Coordinacion de | 8 Enviar a la Direccion de Apoyo | Gréafico
Difusién Ejecutivo el material corregido vy
Institucional. espera indicaciones.
Direccion de Apoyo | 9 Dar la autorizacién por instrucciones | Grafico
Ejecutivo. de l|a Secretaria Técnica para la
publicacién del material.
Coordinacién de | 10 Publicar en la cuenta de Twitter y | Publicacién
Difusién Facebook de la Secretaria Ejecutiva en
Institucional. la fecha calendarizada.

Fin del Procedimiento.
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Modelado de Procesos

Area de adscripcién: Secretaria Ejecutiva del Unidad responsable: Coordinacién de Difusién
sistema Estatal Anticorrupcién. Institucional.
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VII. Directorio

léfonos kil -
Nombre y Puesto 18 .e_ono Domicilio Oficial
oficiales

. Gregorio Méndez Magafia
(993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Villahermosa Tabasco.

Lic. Elidé
Secretaria Técnica

Moreno Caliz

Av. Gregorio Méndez Magafia
(993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Villahermosa Tabasco.

Lic. Pedro Ruiz Acosta
Titular de la Unidad de Riesgos y Politica Piblica

Lic. Moisés Crivelli Castillo Av. Gregorio Méndez Magafia
Jefe del departamento de Riesgo, Metodologia y | (993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Control Villahermosa Tabasco.

Lic. Carolina Herndndez Santiago Av. Gregorio Méndez Magafa
Jefe del departamento de Evaluaciéon vy| (993)314 5384 No.1510, C.P. 86040
Seguimiento Villahermosa Tabasco.

Av. Gregorio Méndez Magafia
(993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Villahermosa Tabasco.

M.F.G.P. Maria Guadalupe Alvarez Cornelio
Directora General de Administracion y Finanzas

Av. Gregorio Méndez Magaia
(993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Villahermosa Tabasco.

M.AP. Luz Maria Sanchez Osorio
Coordinadora Administrativa

A i . Gregorio Méndez Ma
Ing. Angel Leonardo Alegria  Oropeza Av. Gregorio Men gana

lefe del departamento de Recursos Humanos R} 3145084 f"vlo.1510, CP-genag
Villahermosa Tabascf
Lic. Aida  Elizabeth  Martinez  Moscoso Av. Gregorio Méndez Maga\rﬁ\
lefe del departamento de Recursos Materiales y | (993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Servicios Generales Villahermosa Tabasco.

Av. Gregorio Méndez Magafia
(993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Villahermosa Tabasco.

Lic. Deisy May Nieto
lefe del departamento de Recursos Financieros

Av. Gregorio Méndez Magafia
(993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Villahermosa Tabasco.

Mtra. Rosa Lilf Zacarias Alvarez
Titular del Organo Interno de Control

Av. Gregorio Méndez Magafia
(993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Villahermosa Tabasco.

Av. Gregorio Méndez Magafia ?&\

(993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040 /{
Villahermosa Tabasco.

Lic. Ada Flor del Rosario Ovando Lépez
lefe del departamento de Control y Auditoria

Lic. Beatriz Adriana Méndez Ruiz
Jefe del departamento de Responsabilidades
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SESEA

@ Secrntaria Ejecutive del Sinema
Estatal Anficormupeidn Tabasen

Av. Gregorio Méndez Magafa
(993) 314 5384 No0.1510, C.P. 86040
Villahermosa Tabasco.

Lic. José Guadalupe Pérez Uc
Jefe del departamento de Investigacion

Teléfonos i s
Nombre y Puesto . Domicilio Oficial
oficiales

Lic. Arturo Vazquez de la Cruz Av. Gregorio Méndez Magafia
Director de Servicios Tecnolégicos y Plataforma | (993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Digital Villahermosa Tabasco.

Lic. José Rodolfo  Aguirre  Castellanos Av. Gregorio Méndez Magafia
Jefe del departamento de Redes y| (993)3145384 No.1510, C.P. 86040
Telecomunicaciones Villahermosa Tabasco.

Lic. Priscilla Nieto Magafa Av. Gregorio Méndez Magafia
Jefe del departamento de Sistemas y Bases de| (993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040
Datos Villahermosa Tabasco.

Lic.  Miguel  Angel Cruz  Ger6nimo Av. Eregorio Mandex Magsia

(993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040

i idi
Director de Asuntos Juridicos Villdbiciissa Tabasto.

Av. Gregorio Méndez Magafia
(993) 314 5384 No0.1510, C.P. 86040
Villahermosa Tabasco.

Lic. Tamara Carrola Granados
lefe del departamento de lo contencioso

Karen Estefany Lépez Herrera Av. Gregorio Méndez Magafia
Jefe del departamento de Seguimiento y| (993)314 5384 No.1510, C.P. 86040

Atencion Institucional Villahermosa Tabasco. (_ 2\

Lic. Tilo Trinidad Hernandez Arias Av. Gregorio Méndez Magaf'%

Director de Traneparentia, Acceso 3 B ioo0y344500) No.1510, C.P. 86040
Informacién Publica y Proteccion de Datos i
Villahermosa Tabasco.

Personales
Lic. Gerardo Adalberto Flores Cortés Av. Gregorio Méndez Magafia
Jefe del departamento de Transparencia y Acceso | (993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040

a la Informacion Publica Villahermosa Tabasco.

Av. Gregorio Méndez Magaia

Dra. Herlinda Trinidad Gd&mez Sanchez (993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040

Ditetors Sy Apoy Lseito Villahermosa Tabasco. \
Mtro. Joaquin Pérez Vicens Av. Gregorio Méndez Magaiia ;
Subdirector de Archivo y Seguimiento de Actas y | (993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040

Acuerdos Villahermosa Tabasco.

Lic Antonia Sanchez de la Cruz Av. Gregorio Méndez Magafa

Jefe del departamento de Archivo y| (993)3145384 No.1510, C.P. 86040 :Fé

Correspondencia Villahermosa Tabasco.
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Nombre y Puesto

Teléfonos
oficiales

@ Secroune Ejscutive del Siatoma
Estatal Anticorrupcian Tabssco

Domicilio Oficial

Lic. Victor Manuel Gonzalez Aranda

Av. Gregorio Méndez Magaha

Coordinadora de Difusion Institucional

Coordinador de Vinculacién Interinstitucional (993)314 5384 {\Io.lSiO, CRE
Villahermosa Tabasco.
- B . < Av. Gregorio Méndez Magaiia
Lic. Gloria Cristel Priego Alvarez (993) 314 5384 No.1510, C.P. 86040

Villahermosa Tabasco.
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