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1. INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Consejerfa Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche tiene como
propdsito determinar los procedimientos para el ejercicio apropiado de las funciones sustantivas a realizar por el
personal adscrito en cada una de las unidades administrativas que la integran y que permitan el cumplimiento
de las atribuciones asignadas y el avance en materia de desarrollo administrativo de esta Dependencia.

El presente manual se elaboré con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de Modernizacién
Administrativa e Innovacién Gubernamental, con la participacién de cada una de las unidades administrativas
de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, en el desarrollo de sus procedimientos
sustantivos.

Para la Administracién Publica Estatal, es menester contar con los manuales de procedimiento, en cumplimiento
de la normativa vigente y como herramienta de gestién, la cual nos da la guia secuencial de cada una de las
actividades del quehacer diario operativo, que se deben tomar en cuenta para su buen funcionamiento.

De igual manera, la comunicacién oportuna de los procedimientos contenidos nos llevard al mejor desempefio y

una mejor ejecucion de tareas, todas ellas con la finalidad de cumplir con nuestros objetivos, siendo congruentes
con la misién y visién de la Consejeria Juridica.
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2. MARCO JURIDICO

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Campeche.

3 Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
4. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

5. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
6. Ley General de Mejora Regulatoria.

7. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

9. Ley General de Archivos.

10. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

M. Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

12. Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

13. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

4. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

15. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

16. Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de los Particulares.

17. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

18. Ley de Firma Electrénica Avanzada.

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

20. Ley Orgdnica de la Administracion Piblica Federal.

21. Ley de Coordinacién Fiscal.

22. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

23. Ley de Planeacion.

24, Ley Sobre la Celebracién de Tratados.

25. Cédigo Civil Federal.

26. Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

27. Cédigo Penal Federal.

28. Cddigo Fiscal de la Federacién.

29. Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.
30. Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
31 Ley de Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

32. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del

Estado de Campeche.
33, Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Campeche.
34. Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.
35, Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche vy sus
Municipios.
36. Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Campeche.
37 Ley de Ingresos del Estado de Campeche.
38. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche y sus Municipios.
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39. Ley de Planeacién del Estado de Campeche vy sus Municipios.
40. Ley de Hacienda del Estado de Campeche.
41, Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche
42. Ley del Periédico Oficial del Estado de Campeche.
43, Ley de Firma Electrénica Avanzada y Uso de Medios Electrénicos del Estado de Campeche.

44. Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Campeche.
45, Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

46. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.

47. Ley de Seguridad Publica del Estado de Campeche.

48. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

49, Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Campeche.

50. Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar toda forma de Discriminacion en el Estado de Campeche.

51. Ley del Notariado para el Estado de Campeche.

52. Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Campeche.

53. Ley Reglamentaria de la Fraccién Il del Articulo 88 de la Constitucién Politica del Estado de
Campeche.

54. Cédigo Civil del Estado de Campeche.

55. Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.
56. Codigo Fiscal del Estado del Estado de Campeche.

57. Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Campeche.

58. Cédigo de Procedimientos Contencioso-Administrativo del Estado de Campeche.

59. Cddigo de Etica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

60. Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

61. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamentall.

62. Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

63. Reglamento de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares.

64. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

65. Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

66. Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.

67. Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Campeche.

68. Reglamento de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Campeche.

69. Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

70. Reglamento de la Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar toda forma de Discriminacién en el

Estado de Campeche.

7. Acuerdo por el que se emiten los lineamientos que establecen las Disposiciones Generales para la
revision y visado de instrumentos juridicos ante la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado
de Campeche, asi como las disposiciones que rige la integracién y funcionamiento de la Comisién de
Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado.

72. Acuerdo de la Secretaria de Proteccién Civil de la Administracién Publica del Estado de Campeche
por el que se emiten los Lineamientos para verificar y validar el procedimiento de expedicién de
opiniones favorables, para el registro de armas de clubes o asociaciones de deportistas de tiro y
caceria o de charros; fabricacién y compraventa de armas de fuego, de gas y municiones; pdlvoras,
explosivos, artificios y sustancias quimicas con explosivos; y demds establecidas en la Ley Federal d
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Armas de Fuego y Explosivos y su Reglamento; en el Estado de Campeche.
73 Lineamientos Generales para la Dictaminaciénh de los Manuales de Procedimientos de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales del Estado de Campeche.
74. Manual de Programacién y Presupuestacion.
75. Manual de Organizacién de la Consejeria Juridica.
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3. GLOSARIO

ACUERDO: Ordenamiento que emite la Gobernadora o el Gobernador del Estado de Campeche para expedir,
reformar, adicionar, derogar o abrogar disposiciones legales o reglamentarias; su denominacién, sea que derive o
no de un tratado previamente aprobado y cuyo objeto se circunscriba exclusivamente a las atribuciones propias
de las Dependencias y organismos descentralizados de los niveles de gobierno, regulados en la Ley sobre la
Celebracién de Tratados.

ACUERDO INTERINSTITUCIONAL: El convenio regido por el derecho internacional publico, celebrado por escrito
entre cualquier Dependencia u organismo descentralizado de la Administraciéon Publica Federal, Estatal o
Municipal, y uno o varios érganos gubernamentales extranjeros u organizaciones internacionales, cualquiera que
sea.

DEPENDENCIAS: Se refiere solamente a las dependencias sefialadas en Ley Orgdnica de la Administracién
Publica del Estado de Campeche: Fiscalia General del Estado de Campeche y Consejeria Juridica.

DIAGRAMA DE FLUJO: Representacidn grdfica de las etapas y pasos de un proceso, mostrando la secuencia de
actividades y decisiones.

DICTAMEN DEL ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO: Documento expedido por Comisiéon de Mejora
Regulatoria o bien que se pronuncie por eximir a la Dependencia promovente de presentar el andlisis
mencionado, salvo que por disposicién legal expresa no haya obligacién de someter el proyecto al proceso de
mejora regulatoria.

DICTAMEN JURIDICO: Documento expedido por el titular del unidad juridica de la dependencia promovente,
que deberd contener el objeto del proyecto junto con los principales aspectos del mismo; las razones que
justifiquen su expedicién, las disposiciones constitucionales y/o legales que sirvan de fundamento al proyecto; las
razones que justifiquen la insercidn del proyecto en el esquema programdtico estatal, y en su caso, la descripcién

general de la forma en que se incorporaron las opiniones de las Dependencias y Entidades consultadas.

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE CARACTER GENERAL: Los acuerdos, lineamientos, érdenes, circulares y
demds disposiciones administrativas de cardcter general que emita la Gobernadora o el Gobernador del Estado
de Campeche, asf como las vy los Titulares de las Dependencias y Entidades.

ENTIDADES: Organismos Descentralizados, Empresas de Participacién Estatal Mayoritaria y Fideicomisos
Publicos de la Administracién Pdblica Paraestatal del Estado de Campeche.

ESTIMACION DE IMPACTO PRESUPUESTARIO: Sefialado en los articulos 16 de la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios y 23 de la Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria

del Estado de Campeche y sus Municipios.

ESTRUCTURA ORGANICA: Conjunto de puestos, relacionados jerdrquicamente, que rigen el funcionamiento de
las organizaciones de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
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INICIATIVA: Iniciativas con proyecto de decreto o de ley por los que se expidan, adicionen, reformen o deroguen
disposiciones constitucionales y legales que, en su caso, firma la Gobernadora o el Gobernador del Estado de
Campeche que se remiten al H. Congreso del Estado.

INSTRUMENTOS JURIDICOS: Proyectos de Iniciativas de leyes o decretos; Proyectos de acuerdos por el que se
emiten o reforman, adicionan o derogan Reglamentos de ley; Proyectos de Reglamentos Interiores, acuerdos,
lineamientos, drdenes, circulares y demds disposiciones administrativas de cardcter general; Proyectos de
convenios y contratos a celebrarse por la Gobernadora o el Gobernador del Estado de Campeche con la
Federacién, con Entidades federativas y/o con los municipios, asi como con los Poderes Legislativo y Judicial
federales y estatales, y/o con organismos constitucionales auténomos; Proyectos de acuerdos de coordinacién,
colaboracién o concertacién; Actas y demds documentos en los que se pretendan hacer constar actos jurfdicos;
Cualquier instrumento jurfdico relativo a la Administracién Publica Estatal o actos juridicos que celebre el Estado
con intervencién de la Gobernadora o el Gobernador, o bien, que generen obligaciones para el Estado;
Solicitudes de opiniones juridicas que se requieran a la Consejeria Juridica.

MANUAL DE ORGANIZACION: Instrumento juridico-administrativo que refleja los antecedentes, el marco juridico
de actuacién, la misién y visidn, la estructura orgdnica dictaminada vigente, objetivos institucionales, las
atribuciones vy las funciones de las Entidades Paraestatales de la Administracién Pdblica del Estado de
Campeche.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Instrumento administrativo que establece sistemdtica y detalladamente en
secuencia légica las actividades y tareas en el desarrollo de cada procedimiento en cumplimiento a las
atribuciones de las organizaciones de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

METODOLOGIA: Disposicién l6gica de los pasos que se requieren para conocer y resolver problemas
administrativos por medio de un andlisis ordenado.

ORGANISMOS CENTRALIZADOS: Las Secretarias, Dependencias y Organos Desconcentrados de la
Administracion Publica del Estado de Campeche conforme lo establece la Ley Orgdnica de la Administracién

Publica del Estado de Campeche.

PROCEDIMIENTO: Sucesién cronoldgica de operaciones interrelacionadas y la aplicacidon de su método de
ejecucion, efectuada por una o varias personas constituyen una unidad y son necesarias para realizar un proceso
de trabajo o una parte de él, para el logro de un fin determinado.

PROCESO: Una serie de actividades interrelacionadas que se llevan a cabo para lograr un objetivo especifico.

PUESTO: Unidad de trabajo especifico e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones que deben
realizarse y aptitudes que debe reunir un titular, en determinadas condiciones de trabajo.

REGLAMENTO: Propuesta de Acuerdo por el que se emiten Reglamentos de Ley y Reglamentos Interiores, y por
los que se adicionen reformen o deroguen los mismos. £
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SECRETARIAS: Se referirse solamente a las Secretarias de la Administracién Publica Centralizada sefialadas en la
Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
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4. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

Consejeria Juridica

Secretaria Particulary
de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Jefatura de Departamento
de Gestion Administrativa

Direccién General Direccion General de lo Direccién General Direccién de Coordinaciony
Consultiva Contencioso Administrativa Control de Gestion
Direccion de Compilacién L . - L Ty - Direccidn de Asistencia
Direcci6n de Estudios Direccién de Estudios Direcci6n de Servicios

Técnicay Combate a la
Corrupcidn

Normativa, Archivo e
lgualdad de Género

Legislativos Juridicos Legales

Subdireccién de Finanzas
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5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
- OFICINA DE LA CONSEJERIA JURIDICA
0 DIFUSION DE ACTIVIDADES RELEVANTES DE LA CONSEJERIA JURIDICA
o) ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

- DIRECCION GENERAL CONSULTIVA
o ATENCION DE LOS ASUNTOS CONSULTIVOS SOLICITADOS A LA CONSEJERIA JURIDICA
REVISION Y ANALISIS DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS JURIDICOS
EMISION DE OPINIONES TECNICO JURIDICAS
GESTION DE SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE INICIATIVAS DE LEY
GESTION DE FIRMA DE DECRETO PROMULGATORIO
EMISION DE DICTAMENES JURIDICOS
GESTION DE LA REVISION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO
EMISION DE OPINIONES TECNICA-JURIDICAS
GESTION DE SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS DE LEY
GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS INTERIORES DE SECRETARIAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL
o GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS INTERIORES DE LAS
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL
o ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL MARCO NORMATIVO ESTATAL PARA SU APLICACION
CORRESPONDIENTE
o RECEPCION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
o PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
o GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE ACUERDOS
- DIRECCION GENERAL DE LO CONTENCIOSO
o ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS
o ELABORACION Y PRESENTACION DE PROYECTOS DE INFORMES DE LEY EN ASUNTOS
CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS
o ELABORACION Y PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS, CONTESTACIONES Y MEDIOS DE
IMPUGNACION EN LOS PROCEDIMIENTOS LITIGIOSOS
- DIRECCION ADMINISTRATIVA
o ANTEPROYECTO Y PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
TRAMITACION DE VIATICOS PARA EL PERSONAL EN COMISION DE LA CONSEJERIA JURIDICA
CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL AUTORIZADO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
TRAMITE DE NOMINA
ADQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA, COMPUTO Y LIMPIEZA
MOVIMIENTOS DE PERSONAL - ALTAS
MOVIMIENTOS DE PERSONAL - BAJAS
TRAMITACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL
CONTRATACION DE ASESORES JURIDICOS
MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE EQUIPOS DE COMPUTO
MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS OFICIALES \
o PROVISION DE COMBUSTIBLE
- DIRECCION DE COORDINACION Y CONTROL DE GESTION

O 0O O O o0 O o0 O O

/_'>«—_=:—-

O 0O O O O o0 O o0 0 o
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
STCRITARIA DE ADMMISTRACION
FINANZAS Y PLANEACION

HUMAN:

E GEINERAL DE RECL
¥ SSTRUCTURAS OCUPACIONALES

GOBIERNO

o GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

CAPITULO I. OFICINA DE LA CONSEJERIA JURIDICA

7y

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1 DIFUSION DE ACTIVIDADES RELEVANTES DE LA CONSEJERIA JURIDICA
2. ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. DIFUSION DE ACTIVIDADES RELEVANTES DE LA CONSEJERIA JURIDICA

F CJ
| GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Mantener actualizado el archivo de comunicados y la pdgina web y redes sociales de la Consejeria

Juridica

DESCRIPCION NARRATIVA

OFICINA DE LA CONSEJERIA

Recibe informacion de las actividades

Copia de oficio de

Fin del Procedimiento

1 p relevantes a las que asistira el titular o el 1 DIAS HABIL aus v
— personal de la Consejeria Juridica Initacion
2 OFICINAIDE LA COMRSEIERIR Recaba imégenes y toma notas del evento 2 HORAS Invitacién
JURIDICA
‘ Realiza el boletin de comunicacién social y .
SECRETARIA PARTICULAR Y DE w : Boletin/
3 2 propone resefia para redes sociales de la 4 HORAS o
COMUNICACION SOCIAL Consejeria Juridica Resefia
SECRETARIA PARTICULAR Y DE | Autoriza la publicacién de la resefia en
4 COMUNICACION SOCIAL redes sociales 1E0Rns N/A
5 SECRETARIA PARTICULAR Y DE | Turna a la Direccién Administrativa para 1 HORAS N/A
COMUNICACION SOCIAL su publicacién en redes sociales
B Publica el comunicado en redes sociales y
6 OFlciNA JDSRI]%E:CA)‘NSEJERIA pagina web de la Consejeria Juridica. 2 HORAS N/A

Fin del procedimiento
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FINANZAS ¥ PLANCATION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANCS Y
EstiicTinis seusscionaLts GOBIERNO

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

a
o

Oficina de la Consejeria Juridica

4 Autoriza la publicacion
de la resena en redes
sociales

en redes
ies

DIFUSION DE ACTIVIDADES RELEVANTES DE LA
CONSEJERIA JURIDICA

Secretaria Particular y de
Comunicacién Social
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PODER EJECUTIVO DEL ESTAD:
SECRETAR(A DE ADMING

FINANZAS Y PLANZACION

O o roctonss bevsscionaies 0% GOBIERNO
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La actividad 4 la realiza el titular de la Consejerfa Juridica.
. La actividad 6 la realiza la Direccién Administrativa

7y

2. ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CJ
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Atender de manera oportuna las solicitudes de acceso a la informacién publica realizadas a la

Consejeria Juridica

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Recibe solicitud por cualquier medio
(Plataforma Nacional, correo electrénico,
oficio, etc.)
éSe encuentra en la PNT?

No: Actividad 2
Si: Actividad 3

5 MINUTOS

Solicitud con nimero de
folio, anexos del tema

2 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Regista y captura la solicitud en la PNT.
Envia acuse de recibo a persona
solicitante indicando fecha de recepcidn,
folio y plazos de respuesta

5 DIAS HABIL

Acuse

3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Revisa solicitud, en caso de no
corresponder visiblemente a las
atribuciones de la Dependencia, comuica
a la persona peticionaria y en su caso,
sefiala a el o los cujetos obligados
competentes. ¢Es notoria la
incompetencia de la Dependencia?
No: pasaa la activiad 5
Si: pasa a la actvidada 4

1 DIAS HABIL

N/A

4 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Comunica al solicitnte la incompetencia de
la solicitud por no estar en sus facultades
o no ser competencia de la dependencia

Fin del Procedimiento

3 DIAS HABIL

Acuse de notificacion de
incompetencia

5 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Si es competente para atender total o
parcialmente la solicitud de informacién,
revisa y analiza ¢ Los detalles de la
solicitud resultan sufienctes, completeos y
correctos?

No: pasa a la actividad 6
Si: pasa a la actividad 9

1 DIAS HABIL

N/A

6 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Requiere a la parte solicitante (por una
vez) para que en un término de 10 dias
indique otros elementos o corrija los
proporcionados. Se informa que este
requerimiento interrumpe el plazo de
respuesta

1 DIAS HABIL

Notificacién a la
prevencion

7 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Espera respuesta del solicitante
éla parte solicitante desahogoé el
requerimiento de informacion adiciona?
No: pasa a la actividad 8
Si: Pasa a la actividad 9

10 DIAS HABIL

N/A

8 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Se informa que la solicitud se tiene por no
presentada debido a la falta de atencién a
la prevencion.

Fin del procedimiento

1 DIAS HABIL

Escrito de desechamiento

Calle 10b Num. 181 entre 45a y 45b, C.P. 24010, San Francisco de Campeche, Campeche. 9818162280, 9818162021
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Revisa si la informacidn solicitada ya esta

disponible al publico (medios impresos,
formatos electrénicos disponibles en
internet o cualquier otro medio) : < Consulta de fuentes

9 UNIDAD DE TRANSPARENCIA ¢Toda la informacién se encuentra 1.DIAS HABIL oficiales

publicada en medios de acceso publico?
No: pasa a la actividad 11
Si: pasa a la actividad 10

Comunica formalmente a la parte
solicitante la fuente, el lugar y la forma en ) )
10 UNIDAD DE TRANSPARENCIA |que puede consultar, reproducir o adquirir 5 DIAS HABIL

dicha informacién.
Fin del procedimiento.

Notificacién de las
fuentes publicas

Remite de forma inmediata la solcitud a
todas las unidades administrativas de la . ;
i UNIDAD DE TRANSPARENCIA Dependencia, que cuenten con la 1 DIAS HABIL
informacion o deban tenerla para que
realicen una blsqueda exhaustiva

Acuse del oficio de
remision

Consolida las respuestas enviadas por las
dreas y evalla su contenido.
éconsidera que la informacién debe ser )
clasificada (reservada/confidencial) o 10 DIAS HABIL Oficios de respuesta

inexistencia?
No: pasa a la actividad 16
Si: pasa a la actividad 13

OFICINA DE LA CONSEJERIA

12 JURIDICA

Elabora un escrito en el que funde y
motive la clasificacidon de la infoermacién . <
o declaracion de insexistencia al Comité 1 B HARIL
de Transaparencia

13 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Escrito

Recibe resolucién del Comité de
Transparencia que confirma, modifica o
revoca la clasificacion.

¢Es confirmacion de prérroga? » i
14 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Si: notifica la prérroga a la parte 2 DIAS HABIL Resolucién
solicitante (antes de su vencimiento) Pasa
a la actividad 12, disponiendo de hasta 10
dias mas.
No: pasa a la actividad 15

Notifica a la parte solicitante la resolucién
emitida por el Comité de Transparencia,
etallando los criterios de busqueda
exhasustiva o la fundamentacidn de la 6RORAS
clasificacion.
Fin del procedimiento

15 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Notificacién

Evalta la informacidn del drea
competente y verifica si la informacion
consiste en bas de datos, se privilegia

formatos abiertos. ) .
16 UNIDAD DE TRANSPARENCIA éLa entrega genera costos de 1 DIAS HABIL N/A
reproduccion o envio (excede de 20 hojas
simples?
No: pasa a la actividad 17
Si: pasa a la actividad 18

Emite la resolucion de acceso, adjunta la

informacién en formato electrénico o } 3

17 UNIDAD DE TRANSPARENCIA pone a disposicion las hojas de manera 2 DIAS HABIL Respuesta

gratuita. Notifica a PNT o medio elegido.
Fin del procedimiento

notifica a la parte solicitante los costos de
reproduccidén/envios calculados conforme
a la legislacién correspondiente, fijando
una cuenta bancaria dnica y 1 DIAS HABIL
exclusivamente para que la persona
solcitante realice el pago integro del
costo de la informacién que solicité y los
plazos para el pago N

18 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Acuse de notificacion

Verifica elpago integro e las cuotas (hasta

30 dias para pagar) y, en su caso, envia o 3

19 UNIDAD DE TRANSPARENCIA | entrega la informacién solicitada, la cual 1 DIAS HABIL Respuesta a solicitud

estara deisponible por un plazo mpinimos
de 60 dias
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Fin del procedimiento
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W
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GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFOERMACION PUBLICA
Unidad de Transparencia

tes

de consulta

Calle 10b Num. 181 entre 45a y 45b, C.P. 24010, San Francisco de Campeche, Campeche. 9818162280, 9818162021

21




PODER EJLCUTIVO DEL ESTADC DE CAMPECHE

W

STCRETARIA DE ADMINISTRACION |
FINANZAS Y PLANEACION CJ
O R unss SeumAIONALES GOBIERNO | GOBIECRNO DEL ESTADO
o ;\'\ "ll | DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Los periodos de tiempo del procedimiento tienen fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica del Estado de Campeche, de acuerdo con sus Disposiciones Generales.
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CAPITULO II. DIRECCION GENERAL CONSULTIVA
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

ATENCION DE LOS ASUNTOS CONSULTIVOS SOLICITADOS A LA CONSEJERIA JURIDICA

REVISION Y ANALISIS DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

EMISION DE OPINIONES TECNICO JURIDICAS

GESTION DE SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE INICIATIVAS DE LEY

GESTION DE FIRMA DE DECRETO PROMULGATORIO

EMISION DE DICTAMENES JURIDICOS

GESTION DE LA REVISION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO

EMISION DE OPINIONES TECNICA-JURIDICAS

GESTION DE SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS DE LEY

GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS INTERIORES DE SECRETARIAS

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS INTERIORES DE LAS

ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

12. ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL MARCO NORMATIVO ESTATAL PARA SU APLICACION
CORRESPONDIENTE

13. RECEPCION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

14. PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

15. GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE ACUERDOS

© PN OO A WN S

—
©

o
b

1. ATENCION DE LOS ASUNTOS CONSULTIVOS SOLICITADOS A LA CONSEJERIA JURIDICA
OBJETIVO: Organizar, dirigir y coordinar las acciones, para el debido cumplimiento de los asuntos consultivos

que solicitan los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Plblica del Estado de

Campeche, a la Consejeria Juridica.

DESCRIPCION NARRATIVA

1 CONSULTIVA Recibe y turna los asuntos consultivos 1 DIAS HABIL Oficio de solicitud
DIRECCION GENERAL Atiende el asunto recibe proyecto de . < s i
2 CONSULTIVA contestacion 3 DIAS HABIL Oficio de contestacion
Revisa los proyectos de contestaciéon de
DIRECCION GENERAL asuntos . s ”
3 CONSULTIVA ¢Cumple con los requisitos para revision? 3 DIAS HABIL Oficio de contestacién

NO- pasa a la actividad 4
Si- pasa a la actividad 5

Remite oficio de solicitud a las Secretarias,
z Dependencias u Organismos ) .
4 DIRECCION GENERAL Descentralizados, de los faltantes para la 1 DIAS HABIL Oficio de contestacion
CONSULTIVA s
revision del asunto.
Fin del Procedimiento

5 DIRECCION GENERAL Remite a firma oficio y documento para
CONSULTIVA visado seglin sea el caso

Oficio y documento

3 DIASHABIL solicitado

Calle 10b Num. 181 entre 45a y 45b, C.P. 24010, San Francisco de Campeche, Campeche. 9818162280, 8818162021 * 5
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i Recibe oficio firmado y documento para

DIRECCION GENERAL visado segln sea el caso, y remite para su
CONSULTIVA despacho.

Fin del Procedimiento

Oficio y documento

LiDl5 HEL. solicitado
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INICIO

2.Atende el asunio
recibe o de

Direccién General Consultiva

IATENCION DE LOS ASUNTOS CONSULTIVOS
SOLICITADOS A LA CONSEJERIA JURIDICA
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Los asuntos consultivos tienen tiempos variados, vy las prioridades las marca el titular de esta

dependencia. Se aplica un estimado de tiempo de duracién de cada actividad.
2. REVISION Y ANALISIS DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

OBJETIVO: Analizar los proyectos de convenios, contratos y actos juridicos a celebrarse por la Gobernadora o en

representacion del Estado de Campeche, y proponer el visado del documento.

DESCRIPCION NARRATIVA

Recibe oficio de solicitud y revisa 5 .
1 DIRECCION DE ESTUDIOS écumple con los requisitos para revision? 1 DIAS HABIL orlee‘\:/lit;ig?\ sgigl?gc():le
JURIDICOS. No: Actividad 2 Dicté'men‘és :
Si: Actividad 3 )
Elabora y remite oficio de solicitud de - -
DIRECCION GENERAL cumplimiento al organismo centralizado o : < Oficio de solicitud de los
2 : 1 DIAS HABIL documentos faltantes
CONSULTIVA entidad paraestatal ara su revision
Fin del procedimiento. P
) Nota informativa.
3 DIRECCION DE ESTUDIOS Remite proyecto, elabora y envia nota 15 DIAS HABIL Proyecto con control de
JURIDICOS. informativa de la revision juridica cambios. Oficio de
respuesta.
| Revisa el proyecto y la nota informativa
4 DIRECCION GENERAL ¢Se generaron observaciones? 3 DIAS HABIL Proyecto y nota
CONSULTIVA No: Actividad 5 informativa
Si: Actividad 2
3 Revisa el proyecto
DIRECCION GENERAL ¢Requiere visado? : <
3 CONSULTIVA No: Actividad 7 4 DIE HASIL Proyecto
Si: Actividad 6
DIRECCION GENERAL Remite el proyecto para el : <
5 CONSULTIVA sello/troquelado de visado 1 Di FABLL Frayecto
Remite el oficio y proyecto, para firmay
2 visado por parte del titular de la 3 3 : s
7 BARECCION GERERAL Consejeria, en su caso, y entrega para su 1 DIAS HABIL Oficio de respuestay
CONSULTIVA 5 o proyecto.
despacho al organismo centralizado o
entidad paraestatal correspondiente
Firldgl proced

TR | P B TS
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¢Curmple con los
requisitos para

. sion? L sl

INICIO LNO 3

Direccién de Estudios Juridicos

2.Elabora y remite oficio

Direccion General Consultiva

3.Revisa el proyecto
elabora y envia nota
informativa de ia revision
Juridica

Direccién de Estudios Juridicos

iSe generaron
observaciones?

4.Revisa el proyecto y la
nota informativa

REVISION Y ANALISIS DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

iRequiere visado?

L 7 Remit i
6 Remite el proyecto para 7.Remite el oficio y
proyecto al titular de la

5.Revisa el proyecto i
¢l visado
CJ para su firma y visado

Direccién General Consultiva

FIN
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Los dias establecidos en el procedimiento varian dependiendo la carga de trabajo de la Direccién de

Estudios Juridicos, la naturaleza del instrumento y de que la Dependencia solicitante remita de

forma completa la documentacién anexa requerida para un andlisis integral.

3. EMISION DE OPINIONES TECNICO JURIDICAS

OBJETIVO: Analizar vy revisar solicitudes de opiniones juridicas de diversos asuntos y emitir los comentarios

pertinentes.

DESCRIPCION NARRATIVA

Calle 10b Num. 181 entre 45a y 45b, C.P. 24010, San Francisco de Campeche, Campeche. 9818162280, 9818162021

Recibe oficio de solicitud de opinién
< juridica y analiza P ) Oficio de solicitud de
1 DIRECCIONDE ESTUDICS éCumple con los requisitos para revision? 1 DIAS HABIL revision. Proyecto.
JURIDICOS. g Ly
No: Actividad 2 Dictdmenes.
Si: Actividad 3
Elabora y remite oficio de solicitud de . -
2 DIRECCION GENERAL cumplimiento al organismo centralizado o 1 DIAS HABIL oélocéiri(aeiggslff:lgaiiégs
CONSULTIVA entidad paraestatal. S5 60 FVIEIBN
Fin del procedimiento P
. Nota informativa.
3 DIRECCION DE ESTUDIOS Analiza y envia nota informativa de la 15 DIAS HABIL Proyecto con control de
JURIDICOS. revisién juridica y remite documentacién cambios. Oficio de
respuesta
. Revisa el proyecto y la nota informativa
4 DIRECCION GENERAL ¢Se generaron observaciones? 3 DIAS HABIL Proyecto y nota
CONSULTIVA No: Actividad 5 informativa
Si: Actividad 2
Remite el oficio de entrega y proyecto,
< recaba firma del titular de la Consejeria
5 DIRECCOC,LJ%’C[J LGT‘I_:\I;‘AERAL Juridica, y posteriormente despacha al 1 DIAS HABIL Proyecto
organismo centralizado o entidad para
estatal correspondiente.
Fin del procedimiento
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SECRETAR{A DE ADMBISTRACION
FINANZAS ¥ PLANEACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MUMANGS
¥ ESTRUCTURAS OCUPACIONALES

W»

CJ

" GOBIERNO DEL ESTADO
’lll DE CAMPECHE

W

DIAGRAMA DE FLUJO

¢Cumple con los

requisitos para
revision? ESI
) 1.Recibe solicitud y . ?;.Analn;a )éel?wa nota
L araln informativa de la revision
juridica
INICIO ENO 4

2.Elabora y remite oficio
de solicitud de
cumplimiento

Direccién de Estudios Juridicos

FIN

2

;Se generaron
observaciones?

s
—>
LNO 5

4 Revisa el proyecto y la
nota informativa

3

EMISION DE OPINIONES TECNICO JURIDICAS

5.Recaba firma del titular
de la CJ y despacha el
proyecto a la entidad
correspondiente

Direcciéon General Consultiva

FIN
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2

B ANEAS ¥ PAEACION
-
O EoRucTURAS OCUPACIONALES " BIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
GO ;\\1\ “" DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Los dias establecidos en el procedimiento varian dependiendo la carga de trabajo de la Direccién de

Estudios Juridicos, la naturaleza del instrumento y de que la Dependencia solicitante remita de

forma completa la documentacidn anexa requerida para un andlisis integral.

4. GESTION DE SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE INICIATIVAS DE LEY

OBJETIVO: Revisar, Visar y pasar a firma los proyectos de iniciativas de Ley

DESCRIPCION NARRATIVA

Oficio de solicitud de
. - o . revisién y Visado.
Recibe oficio de so!lc_ltud y revisa que Proyecto Impreso y CD
) cumpla con los requisitos el proyecto de Dictamenes Juridicos
DIRECCION DE ESTUDIOS Iniciativas de Ley . < ey
1 ’ b Sy, 1 DIAS HABIL Dictdmenes de Impacto
LEGISLATIVOS. éCumple con los requisitos para revision? Presupuestario
'\Ski)_:::%s%d:dd?’z Dictamen de Anilisis de
: Impacto Regulatorio
Cuadro Comparativo
i Elabora y remite oficio de Observaciones Oficio de solicitud de los
2 DIRECCION GENERAL y/o cumplimiento a la Instancia 2 DIAS HABIL documentos faltantes
CONSULTIVA Solicitante. para su revisién y/o para
Fin del procedimiento solventar observaciones
< Revisa el proyecto, elaboray envia a la ) i Nota informativa.
3 BIRECLCION DE B gLUbICS Direccion General Consultiva la nota 20 DIAS HABIL Proyecto con
LEGISLATIVOS. . : P .
informativa de la revisién juridica Observaciones.
Revisa el proyecto y la nota informativa
< ése generaron observaciones? i ) Proyecto y nota
4 R o No: Actividad 5 4 DIAS HABIL informativa con
Si: Actividad 2 observaciones.
Revisa si el proyecto requiere de visado
- éProcede visado? ) i
5 DIRECCION GENERAL No: Actividad 4 3 DIAS HABIL Proyecto
CONSULTIVA ke
Si: Actividad 6
Proyecto
DIRECCION GENERAL Adecua las observaciones del Proyecto y . < Nota Infqrmatlva
& CONSULTIVA prepara proyecto para visado 4 DIAS HABIL actualizads;
Oficio de Visado
Cuadro Comparativo
DIRECCION DE ESTUDIOS Remite el proyecto para el .
’ LEGISLATIVOS. sello/troguelado de visado. 2 HORAS Froyeoto impresa
Proyecto impreso y
DIRECCION GENERAL sellade:
8 Recibe, y remite para firma de visado 2 HORAS Nota Informativa
CONSULTIVA ;
Cuadro comparativo
Oficio de Visado
Proyecto impreso y
< Remite a la Oficina del titular de la sellado
9 BIRECCION GENERAL Consejerfa Juridica la documentacién para 3 DIAS HABIL Nota Informativa
CONSULTIVA . ©
firma Cuadro comparativo
Oficio de Visado
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Proyecto impreso, sellado
2 Recibe documento firmado y remite a la y rubricado
10 DIRECCION GENERAL Direccidn de Estudios Legislativos el 1 DIAS HABIL Nota Informativa
CONSULTIVA :
proyecto Cuadro comparativo
Oficio de Visado firmado
Proyecto impreso, sellado
< Recibe y entrega a la Direccién de y rubricado
11 DlREi%ggLR.E”\E/%TSUDIOS coordinacion y Control de Gestién para su 2 HORAS Oficio de Visado firmado
’ envio al promovente del proyecto CD (Proyecto version
Word).
- = - Proyecto refrendado
< Recibe oficio de solicitud para L =
DIRECCION DE ESTUDIOS : b Oficio de solicitud de
2 EGRUATNGS. | omplementarfmas yprojeciofrmade | HoRs fima delaoel
P P Gobernador
Oficio de Entrega de
2 Elabora y pasa a la Direccion General Iniciativa firmada
13 DIRECCION DE ESTUDIOS Consultiva el oficio de entrega, para firma 2 HORAS Proyecto refrendado
LEGISLATIVOS. . i
correspondiente Nota Informativa
Cuadro comparativo
Proyecto refrendado
< Remite a la Oficina del titular de la Oficio para entrega de
14 BIRECCION GENERAL Consejeria Juridica la documentacién para 1 DiAS HABIL iniciativa firmada
CONSULTIVA 4 "
firma Nota Informativa
Cuadro Comparativo
Proyecto firmado
< Recibe documento firmado y remite a la Nota Informativa
15 R RECNHNEERRRAL Direccion de Estudios Legislativos el 1 DIAS HABIL Cuadro comparativo
CONSULTIVA S
proyecto Oficio de Entrega de
Iniciativa firmada
Proyecto firmado
2 Recibe y prepara para su envio a la Nota Informativa
16 DIREéZ(;Z'l\IOSlL\IJLG_I_IIE\IXERAL Direccién de coordinacidn y Control de 2 HORAS Cuadro comparativo
Gestidn para su entrega al promovente Oficio de Entrega de
Iniciativa firmada
£ Fin del procedimiento
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION | CJ

FINANZAS ¥ PLANCACION

e e el GOBIERNO Y i | SOMERSONELESTANY
_ N |

DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Estudios Legislativos

Direccién General Consultiva

Direccién de Estudios
Legistlativos

GESTION DE SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE INICIATIVAS DE LEY

Direccién Gneeral Consultiva

Legislativos

Direccién de Estudios

14.Rer
Cliad

Direccién General Consultiva
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N
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Y E5TRUCTURAS OCUPACIONALE! G 0 B I E R N 0

W

DE CAMPECHE

ASPECTOS A CONSIDERAR

Este procedimiento se encuentra fundado en disposiciones de la Constitucion Politica del Estado de
Campeche en sus articulos 49 y 71 fraccion XXXV. Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica del
Estado de Campeche, articulos 42 fraccién Ill y V. Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche articulos 8, 11 fraccion VI, XVIy XVIILY Lineamientos que
esta

Los dfas establecidos en el procedimiento varian dependiendo de la extensién y complejidad del
proyecto, asi como la carga de trabajo de la Direccion.

En relacién a los puntos 2 v 4 en lo relativo al envio al promovente del oficio de Observaciones al
proyecto, este hecho suspende los plazos del procedimiento en virtud de no estar establecido un
tiempo para la devolucién o depender de circunstancias variadas.

En relacién al punto 11 en cuanto a los tiempos después que el promovente recibe el proyecto visado,
este deberd tramitar el refrendo correspondiente, y devolver a Consejeria Juridica por lo que el
proceso puede también considerarse suspendido hasta en tanto no se cuente nuevamente con el
proyecto para continuar el tramite.

Las actividades consistentes en sellado/troguelado de los documentos y envio de los mismos, que se
encuentran en apartados 7, 11y 16 las realiza la Direccién de Coordinacién y Control de Gestidn.

Las actividades consistentes en firma de los proyectos con efecto de visado y los oficios respectivos

y se encuentran en apartados 9 y 14 se realizan en la oficina del titular de la Consejeria Jurfdica.

5. GESTION DE FIRMA DE DECRETO PROMULGATORIO

OBJETIVO: Analizar la Constitucionalidad del decreto y emitir Promulgatorio, visar y tramitar la firma del Decreto

Promulgatorio para su publicacién en el Periédico Oficial del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. i i
o i) i ot
< Recibe oficio de solicitud y revisa que ) )
1 DIRECI_EEJIQLR%\EI%FSUDIOS cumpla con los requisitos el proyecto 1 DIAS HABIL de revision.
) (Decreto) Copia de Decreto original.
2 DIRECCION DE ESTUDIOS Elabora y remite nota informativa de la 2 DIAS HABIL Nota informativa del
LEGISLATIVOS. revision juridica Decreto
Revisa nota informativa de la revision
< juridica ) . : .
3 DIRECC(;:,I\IOS':‘JS.E\I;]AERAL ¢Se generaron observaciones? 1 DIAS HABIL Nata ng:grrzfgva del
No: Actividad 8
Si: Actividad 4
< Elabora y remite a la Direccion General
4 DIRECCION BE ESTUDIRS Consultiva el oficio de Observaciones 2 DIAS HABIL Oficio de Observaciones
LEGISLATIVOS.
(Veto)
< Revisa y pasa a firma la oficina del titular } 3
5 DIRECCION GENERAL de la Consejeria Juridica el oficio de 2 DIAS HABIL Oficio de Observaciones
CONSULTIVA .
Observaciones
DIRECCION GENERAL Remite a la Direccion de Estudios - ,
8 CONSULTIVA Legislativos para continuar su tramite Z HORAS Oficio de Observaciones
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i Entrega documentos a la Direccion de
DIRECCION DE ESTUDIOS coordinacion y Control de Gestion para su s i .
7 LEGISLATIVOS. SRS 2 HORAS Oficio de Observaciones
(Fin de procedimiento con observaciones)
L. . Oficio de visado.
g DIRECCION DE ESTUDIOS Difgcegg;agé’:é‘glec";f;ﬁ't‘h}’ar;;':eﬁ?rllaa , B HORAS Decreto Promulgatorio
LEGISLATIVOS. : visado.
visado <
Nota Informativa.
. = . Oficio de visado.
DIRECCION GENERAL Remifte & larGficiadel thularde la Iy Decreto Promulgatorio
9 Consejeria Juridica la documentacion para 2 DIAS HABIL -
CONSULTIVA £ visado.
irma "
Nota Informativa.
. Oficio de visado.
10 DIRECCION GENERAL Revisa y remite a Direccidon de Estudios 2 HORAS Decreto Promulgatorio
CONSULTIVA Legislativos para continuar su tramite. visado.
Nota Informativa.
< Entrega documentos a la Direccién de Oficio de visado.
11 DIRECCION BE ESTUDIOS coordinacion y Control de Gestién para su 2 HORAS Decreto Promulgatorio
LEGISLATIVOS. P .
envio visado.
< Recibe oficio de solicitud y Decreto Oficio c_)r_iginal de
12 BIRECGION D, ESTUDIOR Promulgatorio firmado por la Secretaria 2 HORAS solicitud.
LEGISLATIVOS. . Decreto Promulgatorio
correspondiente .
firmado.
Oficio de firma de lao el
< Elabora y pasa a la Direccién General Gobernador.
13 PIRECCION DE &5 IUDIO- Consultiva para firma el oficio de entrega 2 HORAS Decreto Promulgatorio
LEGISLATIVOS. - ]
y Promulgatorio firmado.
Nota informativa.
Oficio de firma de la o el
2 Remite a la Oficina del titular de la Gobernador.
14 CIRECCIBEGRERRAL Consejeria Juridica la documentacion para 2 DIAS HABIL Decreto Promulgatorio
CONSULTIVA . 2
firma firmado.
Nota informativa.
Oficio de firma de la o el
< . . . L. . Gobernador.
DIRECCION GENERAL Revisa y remite a la Direccién de Estudios .
5 CONSULTIVA Legislativos para continuar su tramite 2HOsAS Decret(;irPr;oargglgatono
Nota informativa.
DIRECCION DE ESTUDIOS Entrega a la Direccidn de coordinacién y OficioGdsl;ierrr::dch)e" lacel
16 LEGISLATIVOS. Control de Gestm:n(\:ll?ocumentos para su 2 HORAS Decreto Promulgatorio
firmado.
; Fin del procedimiento
, h | TIEMPO TOTAL:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Diteccibn de Estudios.

Direccién General Consultiva

Direccién de Estudios
Leg

Direccidn Gneeral Consultival

GESTION DE FIRMA DE DECRETO PROMULGATORIO
Direccisn de Estudios Legislativos

Direccién General Consultiva)

Direccian de Estudios

Direccidn General Consultiva

Legislativos

Direccién de Estudios
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et g GOBIERNO N GOBIERNO DEL ESTADO
: ; = ll" DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. En el supuesto que el Decreto Promulgatorio sea observado se discute nuevamente en el Poder

Legislativo y regresa a Consejeria Juridica como Adendum del Decreto correspondiente y forma
parte del mismo expediente del decreto original. Este procedimiento se encuentra fundado en
disposiciones de la Constitucidn Politica del Estado de Campeche en sus articulos 71 fraccion XVIIL.

. Las actividades consistentes en sellado/troquelado de los documentos y envio de los mismos, que se
encuentran en apartados 7, 11y 16 las realiza la Direccién de Coordinacién y Control de Gestion.

. Las actividades consistentes en firma de los proyectos con efecto de visado v los oficios respectivos
y se encuentran en apartados 5, 9y 14 se realizan en la oficina del titular de la Consejeria Juridica.

. Las actividades que se encuentran en los apartados del 1 al 7, corresponde al trdmite de revision, y
observaciones al Decreto (Veto) lo que en circunstancias juridica de inconstitucionalidad pondria fin
al procedimiento. Y su tiempo de trdmite se establece en 8 dias y 4 horas.

6. EMISION DE DICTAMENES JURIDICOS

OBJETIVO: Emitir un andlisis especializado sobre el proyecto de un instrumento juridico

DESCRIPCION NARRATIVA

Recibe sollutt].léisyl/'gs\éiisgatg:e cumpla con Oficio de solicitud de
2 S L. Dictamen
! - . i A
1 DIRECCION DE ESTUDIOS ¢Cumple con Ios- requisitos para revision? 1 DIAS HABIL Proyecto Impreso y
LEGISLATIVOS. No: Actividad 2 Version Editable (CD)
Si: Actividad 3
Elabora y remite oficio de observaciones a - -
5 DIRECCION GENERAL la instancia solicitante. Dl g'ﬂ?sggssfa';gt:t‘i ge;‘r’:
CONULTIRE q su revision P
Fin del Procedimiento .
< Elabora y envia a la Direccion General - .
DIRECCION DE ESTUDIOS 4 - : : < Nota informativa.
3 LEGISLATIVOS. Consultiva la nota _|nf9r_mat|va dela 10 DIAS HABIL Proyecto.
revision juridica
B} Revisa el proyecto y la nota informativa y Proyecto
s | OReCHONGENEAL | emtesborecondetsudor | sopswal | Notsmormate
. s Propuesta de Dictamen.
Dictamen Juridico
5 DIRECCION DE ESTUDIOS Prepara Dictamen Juridico y remite a la 1 DIAS HABIL Nota informativa.
LEGISLATIVOS. Direccién General Consultiva para firma Proyecto.
< Recibe proyecto y remite a la oficina del 3 3 Nota informativa.
6 DIR%S&%TJSE\?‘:RAL titular de la Consejeria Juridica para la 1 DIAS HABIL Proyecto.
firma Propuesta de Dictamen.
i Recibe Dictamen Juridico firmado y
7 DIRECCION DE ESTUDIOS entrega a la Direccidn de coordinacién y 1 DIAS HABIL Dictamen Juridico.
LEGISLATIVOS. Control de Gestién para su envio a la Oficio de entrega.
instancia solicitante
Fin del prpcedimientq i
TIEMPO TOTAL:
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CJ
GOBIERNO DEL ESTADO
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iNICIO

Direccion de Estudios Legislativos

1.Recibe solicitd y

2.Elabora y remite oficio
de observaciones de
cumplimiento

3.Elabora y envia la ncta
informativa de la revision
juridica

FIN

Direccion General
Consultiva

5.Prepara Dictamen

y remite para
firma

P——

v

o
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a
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S
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6.Recibe y remite al
tular de la CJ para su

firma

le!

Direccién de Estudios Legislativos

7.Recibe oficio y proyecto

oy remite a
on de
n y Control de

Gestidn

FIN
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento se encuentra fundado en disposiciones de los Lineamientos que establecen las

Disposiciones Generales para la revisién y visado de Instrumentos Juridicos ante la Consejeria

Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, numeral 29.

. Los dias establecidos en el procedimiento varian dependiendo de la extensién y complejidad del

proyecto, asi como la carga de trabajo de la Direccidn.

. La actividad que consiste en el envio de los documentos, que se encuentran en apartados 7 la

realiza la Direccién de Coordinacién y Control de Gestion.

. La actividad consistente en la firma del documento solicitado y se encuentra en el apartado 6 se

realiza en la oficina del titular de la Consejeria Juridica.

7. GESTION DE LA REVISION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Revisar los instrumentos juridicos presentados consistentes en Lineamientos, Manuales, Protocolos

y/o Reglas de Operacidn, para andlisis y remitir respuesta de la revision

DESCRIPCION NARRATIVA

Recibe solicitud y revisa que cumpla con Dictamen de Impacto
5 los requisitos Presupuestario.
1 DIRECCION DE ESTUDITS éCumple con los requisitos para revision? 1 DIAS HABIL Dictamen de Analisis de
LEGISLATIVOS. ) 5 ;
No: Actividad 2 Impacto Regulatorio.
Si: Actividad 3 Proyecto impresoy
version editable (CD)
DIRECCION GENERAL Elabora y remite oficio observaciones a la ! ) g;ﬂ%ggssgigt:ggzﬁas
Z CONSULTIVA girs\sgzrl‘c'?osgéciﬁgﬁb 2 DissHABK su revision y/o solventar
P observaciones.
3 Nota informativa.
DIRECCION DE ESTUDIOS Elabora y envia nota informativa de la i ‘ Proyecto con
3 LEGISLATIVOS. revisién juridica #0'DIAS HABIL observaciones o
comentarios.
3 Revisa el proyecto y la nota informativa En su caso, proyecto con
4 DIRECCION GENERAL ése generaron observaciones? 3 DIAS HABIL observaciones o
CONSULTIVA No: Actividad 5 comentarios,
Si: Actividad 2 nota informativa.
Oficio de respuesta.
< Elabora oficio de Observaciones a la Nota informativa. En su
5 BIRECLIUN DE ESTUDIOS instancia solicitante y remite a la Direccion 2 DIAS HABIL caso, proyecto con
LEGISLATIVOS. 4 . N
General Consultiva para su firma observaciones o
comentarios.
Oficio de respuesta, nota
< Recibe Opinién Técnica-Juridica, remite a informativa y en su caso,
6 DIRECCION GENERAL la oficina del titular de la Consejeria 3 DIAS HABIL proyecto con
CONSULTIVA " " p
Juridica para firma observaciones o
comentarios.
Oficio de respuesta, nota
< Recibe el oficio firmado y remite a la informativa y en su caso,
7 DIRESOCILI%ﬁSE\?I:RAL Direccién de Estudios Legislativos para la 1 DIAS HABIL proyecto con
continuacion del trémite observaciones o
comentarios.

/
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Recibe oficio firmado y remite a la . .
Direccion de coordinacién y Control de 1 DIAS HABIL Oficio de respuesta.
Gestidn para su entrega al promovente

DIRECCION DE ESTUDIOS
LEGISLATIVOS.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

FINANZAS ¥ PLAN;

DIRECCICN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
¥ E5TRUCTURAS OCUPACIONALES

W

CJ
GOBIERNO DEL ESTADO

GOBIERNO

///’

“Il DE CAMPECHE

ASPECTOS A CONSIDERAR

Este procedimiento se encuentra fundado en disposiciones del Reglamento Interior de la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche articulo 8, 13 fraccion Il Y Lineamientos que
establecen las Disposiciones Generales para la revision y visado de Instrumentos Juridicos ante la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, numerales 25, 26, y 27.

Los dias establecidos en el procedimiento varian dependiendo de la extensidn y complejidad del
proyecto, asi como la carga de trabajo de la Direccidn.

En relacién al punto 1 deberd recibirse la documentacion por el titular de la Secretaria o su
correspondiente titular de la Unidad Juridica a la que se encuentre centralizada la Entidad.

Los requisitos que deben presentarse con el proyecto a revisar y se encuentran contemplados en el
punto 1, pueden variar dependiendo del instrumento juridico administrativo a revisar, del asunto o
circunstancia de este regulando, la condicién vinculatoria y otros elementos que hacen distincién
entre los diferentes proyectos a que se refiere el presente procedimiento.

En relacién al punto 2 en lo relativo al envio al promovente del oficio de Observaciones al proyecto,
este hecho suspende los plazos del procedimiento en virtud de no estar establecido un tiempo para
la devolucidn o depender de circunstancias variadas.

Las actividades consistentes en envio de los documentos, que se encuentran en los apartados 2y 8
las realiza la Direccién de Coordinacién y Control de Gestidn.

La actividad consistente en firma de la Opinidn que se encuentra en apartado 6 se realiza en la

oficina del titular de la Consejeria Juridica.

8. EMISION DE OPINIONES TECNICA-JURIDICAS

OBJETIVO: Efectuar la revisidn del asunto planteado y emitir el resultado respecto de algin cuestionamiento

puntual que involucre el actuar de la Administracion Publica estatal

DESCRIPCION NARRATIVA

LA |  DESCRIPCION DELAACTIVIDAD ;p-%&ji'il};w;: ‘F
Recibe solicitud y revisa que cumpla con
. los requisitos. Oficio de solicitud de
1 DIRECCION DE ESTUDIOS ¢Cumple con los requisitos para la emision 1 DIAS HABIL opinidn técnico-juridica.
LEGISLATIVOS. de la opinién técnica- juridica? La documentacién
No: Actividad 2 necesaria segln el caso.
Si: Actividad 3
Elabora y remite oficio de observaciones a - o
2 : - oo Oficio de solicitud de los
2 DIRECCION GENERAL la instancia solicitante. 1 DIAS HABIL requisitos faltantes para
CRNSULTIVA su revision
Fin del Procedimiento
< Elabora y envia nota informativa de la Nota informativa. Oficio
3 DIRECCION. DE ESTUDIOS revision juridica y propuesta de Opinion 10 DIAS HABIL de Opinién Técnica-
LEGISLATIVOS. et P oy
Técnica-Juridica Juridica
< Recibe Opinion Técnica-Juridica, remite a Nota informativa. Oficio
4 BIRECCIGN GENERAL la oficina del titular de la Consejeria 3 DIAS HABIL de Opinidn Técnica-
CONSULTIVA iy - e
Juridica para su firma Juridica
< Recibe el oficio firmado y remite a la Proyecto, oficio Cuadro
5 DIRECCSII\%T‘JS.E\';I:RAL Direccion de Estudios Legislativos para la 1 DIAS HABIL Comparativo y nota
continuacion de su tramite. informativa.
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
FINANZAS Y PLANEACION

GENERAL DE
¥ ESTRUCTURAS OCUPACIONALES

GOBIERNO

8\

CJ
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DIRECCION DE ESTUDIOS
LEGISLATIVOS.

Recibe opinidn técnica-juridica firmada y
remite a la Direccion de coordinacion y
Control de Gestién para su envio al
promovente

1 HORAS

Oficio de Opinidén Técnica-
Juridica firmada.

Fin del procedimiento
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PODER £IECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPICKE
SECRETARIA DF ADMINISTRACION

W

C CJ
“" GOBIERNO DEL ESTADO

FINANZAS Y PLANEACION

DIRECCION CINEIRAL DE RECURSOS HUMANGS
LT S G IERN

W

DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO
¢Cumple con los
requisitos para
revision?
2 St
3 2.Elabora nota
& 1.Recibe solicitud y informativa de la revision
% analiza . juridica y propuesta de
Binicio LNO Opinion Técnica-Juridica FIN
8
T
2
3
w
9
<
'3 )
tg 3.Elabora oficio de
2 observaciones a la
.g Instancia solicitante

v

5.Recibe oficioc firmado y
remite a la Direccion de
Estudios Legislativos para
continuar tramite

4. Recibe Opinion
Técnica-Juridica y remite
a CJ para firma

Direcciéon General Consultiva

EMISION DE OPINIONES TECNICA JURIDICAS

6. Recibe Opinién
Técnica-Juridica firmada
y remite a la DCCG para

envio al promovente

de Estudios Legislativos

FIN

ireccion

Di
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPICHL /
o | Z o
e GORIERNO \ | GOBIERNO DELESTADO
= 1||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento se encuentra fundado en disposiciones del Reglamento Interior de la Consejeria

Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche articulo 15 fraccién lll. Y Lineamientos que
establecen las Disposiciones Generales para la revisién y visado de Instrumentos Juridicos ante la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, numerales 37, y 38.

. Los dias establecidos en el procedimiento varian dependiendo de la extensién y complejidad del
proyecto, asi como la carga de trabajo de la Direccién.

. En relacién al punto 1 deberd recibirse la documentacién por el titular de la Secretaria o su
correspondiente titular de la Unidad Juridica a la que se encuentre centralizada la Entidad.

. En relacién al punto 2 en lo relativo al envio al promovente del oficio de Observaciones al proyecto,
este hecho suspende los plazos del procedimiento en virtud de no estar establecido un tiempo para
la devolucién o depender de circunstancias variadas.

. La actividad consistente en y envio de los documentos, que se encuentran en apartado 11 la realiza
la Direccién de Coordinacién y Control de Gestion.

. La actividad consistente en firma de la Opiniédn que se encuentra en apartado 8 se realiza en la

oficina del titular de la Consejeria Juridica.

9. GESTION DE SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS DE LEY

OBJETIVO: Revisar, visar y pasar a firma los proyectos de Reglamentos de Ley

DESCRIPCION NARRATIVA

¥

ESCRIPCIONDELAACTIVIDAD |  TIEMPO  ANEX
1 y P Uik 24 e e A Gl
Oficio de solicitud de
Recibe oficio de solicitud y revisa que Proreevé:goir;qy \lflessaodo-CD
cumpla con los requisitos el proyecto de oye preso y 0.
< Dictamenes Juridicos.
DIRECCION DE ESTUDIOS Reglamento de Ley : < -
1 ; o e 1 DIAS HABIL Dictamen de Impacto
LEGISLATIVOS. ¢Cumple con los requisitos para revision? P -
A resupuestario.
No: Actividad 2 Di de Analisis d
Si- Actividad 3 ictamen de Ana isis de
: Impacto Regulatorio.
Cuadro Comparativo.
; s : Oficio de solicitud de los
DIRECCION GENERAL Elabora ¥ Pemite oflc[o de ot_;servgqones r p documentos faltantes
2 de cumplimiento a la instancia solicitante. 2 DIAS HABIL fe
CONSULTIVA Fin del brocedimiento para su revisién y/o
P solventar observaciones.
< Revisa el proyecto, elabora y envia nota ) i Nota informativa.
3 DlRE(I:_Eg[S\ILRE.I\EI%TSUD[OS informativa a la Direccion General 15 DIAS HABIL Proyecto con
) Consultiva de la revisién juridica Observaciones.
Revisa el proyecto y la nota informativa
2 p - Proyecto y nota
DIRECCION GENERAL ¢Se generaron observaciones? . < : ;
4 CONSULTIVA No: Actividad 5 3 DIRgHABIL Informativa con
Si: Actividad 2 i
B} Remite a la Direccién de Coordinacién y
DIRECCION DE ESTUDIOS Control de Gestiodn el oficio de visado, y i
3 LEGISLATIVOS. proyecto para el sello o troquelado de 2 BERAS Proyectoy oficio.
visado
6 DIRECCION DE ESTUDIOS Remite a la Direccién General Consultiva 2 HORAS Prgg;ctg;;él\zo C#:tdam
LEGISLATIVOS. el oficio y proyecto para su visado ir?formati\Ya
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O i eaeTunas SeusiCicaLEs 0" GOBIERNO \‘ GOBIERNO DEL ESTADO
= "ll DE CAMPECHE
< Remite el oficio de entrega y proyecto, a Proyecto, oficio Cuadro
7 DIRECC&I\%IEJJ S.E\?I:RAL la oficina del Titular de la Consejeria 2 DIAS HABIL Comparativo y nota
Juridica para firma y visado informativa.
< Recibe el oficio y el proyecto y remite a la Proyecto, oficio Cuadro
8 DIRECCION GENERAL Direccidn de Estudios Legislativos para la 3 DIAS HABIL Comparativo y nota
CONSULTIVA - - P ; 3
continuacion de su tramite informativa.
Recibe el oficio y el proyecto visado y -
. DIRECCION DE ESTUDIOS remite a la Direccion de coordinacién y 5 DIAS HABIL Prggﬁftg'r :tf:\féo Cr:‘:t‘:m
LEGISLATIVOS. Control de Gestién para su envio al 1P ¥
informativa.
promovente
- . Oficio, proyecto con
o | omecconoeestubos | Eatoreofcodetimadesnuemny || refendoy not
LEGISLATIVOS. ara recabar firma informativa.
P Cuadro Comparativo.
. . - Oficio, proyecto con
11 DIRECCION GENERAL Rt?tcl:tlj;r%r:}/: E?n\é;i?g Tuar."c?ig'ﬁ'a"riff ! 3 DIAS HABIL refrendo y nota
CONSULTIVA Herma informativa.
Cuadro Comparativo.
i . - 3 . Oficio, proyecto con
DIRECCION GENERAL Recibe oficio y proyecto firmado y remite — refrendo y nota
12 a la Direccion de Estudios Legislativos para 2 DIAS HABIL + .
CONSULTIVA continiiaeion del tramite informativa.
Cuadro Comparativo.
3 Recibe oficio y proyecto debidamente
DIRECCION GENERAL firmado y remite a la Direccién de P < - )
3 CONSULTIVA coordinacion y Control de Gestién para fubiAS5 HABIL Oficio; proyecto firmado.
enviar al promovente
Fin del procedimiento

E RN e e, ‘;j{.
0 TIEMPO TOTAL: %o
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PODER EJECUTIVG DEL ESTADO DE CAMPECHE ;/
SECRETARIA DE ADMINISTRACION cJ
FINANZAS Y PLANEACION

Ve CToR s ottmGOALES GOBIERNO ;\\ “" | GOBIERNO DEL ESTADO
. - B ;

DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

efabora y
informativa de fa rev
juridica

Direccién de Estudios Legislativos

Direccién General Consultiva

Direccién de Estudios
Legistlativos

GESTION DE SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS DE LEY

Direccién Gneeral Consultiva

Direccion de Estudios
Legislativos

11 Recibe
remite al
para firma

Direccién General Consultiva
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE ?
SECRETARIA DE ADMINISTRACION | CJ

FINANZAS Y PLANEACICN

s oo GOBICRNO DLL ESTADO
, GOBIERNO ;\\'\ "" | DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento se encuentra fundado en disposiciones de la Constitucién Politica del Estado de

Campeche en su articulo 71 fraccién XIX. Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, articulos 9, 16, 42 fraccién lll y V. Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche articulos 8, 9, 11 fraccién IV y IX. Y Lineamientos que establecen
Los Reglamento de Ley a los que se refiere este procedimiento podrdn ser de Emisién o reforma de
uno vigente, promovidos por Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal.

. Los dias establecidos en el procedimiento varian dependiendo de la extensién y complejidad del
proyecto, asi como la carga de trabajo de la Direccion

. En relacién a los puntos 2 vy 4 en lo relativo al envio al promovente del oficio de Observaciones al
proyecto, este hecho suspende los plazos del procedimiento en virtud de no estar establecido un
tiempo para la devolucién o depender de circunstancias variadas.

. En relacién al punto 10 en cuanto a los tiempos después que el promovente recibe el proyecto
visado, este deberd tramitar el refrendo correspondiente, y devolver a Consejeria Juridica por lo que

el proceso puede también considerarse suspendido hasta en tanto no se cuente nuevamente con el
proyecto para continuar el trdmite.

. Las actividades consistentes en sellado/troquelado de los documentos y envio de los mismos, que se
encuentran en apartados 5,10 y 14 las realiza la Direccién de Coordinacién y Control de Gestidn.

. Las actividades consistentes en firma de los proyectos con efecto de visado vy los oficios de entrega
respectivos y se encuentran en apartados 8 y 12 se realizan en la oficina del titular de la Consejeria
Juridica.

10. GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS INTERIORES DE SECRETARIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

OBJETIVO: Efectuar la revisidn y el visado de los proyectos de Reglamentos Interiores para su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD |  TIEEMPO :
i e, 00k ) 0L S L e

Oficio de solicitud de

revision o de revision y
visado.
Proyecto impreso y CD.
Dictamen Juridico.

Recibe oficio de solicitud y revisa que Dictamen de impacto

cumpla con los requisitos el proyecto de Di tPresu%uef\tarllp: d
1 DIRECCION DE ESTUDIOS Reglamento Interior 1 BUAS HABIL I‘C amen Re ’I‘a ISis de

LEGISLATIVOS. éCumple con los requisitos para revision? mpacto Regulatorio.
< 2 Copia de la validacion de

No: Actividad 2
Si- Actividad 3 plazas y de la estructura
: administrativa.

Copia de la autorizacién

presupuestaria de la

estructura organica y

ocupacional.
Cuadro Comparativo.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
¥ ESTRUCTURAS OCUPACIONALES

GOBIERNO

CJ
GOBIERNQ DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DIRECCION GENERAL

Elabora y remite oficio de observaciones
de cumplimiento a la instancia solicitante.

Oficio de solicitud de los
documentos faltantes

2 CONSULTIVA 2 DI HABL para su revision y/o
Fin del Procedimiento solventar observaciones.
< Revisa el proyecto, elabora y envia a la ; 3 Nota informativa.
3 DIRE%%QELREIE/SJSUDDS Direccién General Consultiva nota 15 DIAS HABIL Proyecto con
) informativa de la revision juridica Observaciones.
} Revisa el proyecto y la nota informativa
DIRECCION GENERAL ¢Se generaron observaciones? : < _Proyecto_y nota
4 £ 5 DIAS HABIL informativa con
CONSULTIVA No. Actividad 5 chsarvacionies
Si: Actividad 2 )
Proyecto
DIRECCION DE ESTUDIOS Adecua las observaciones del Proyecto y . < Nota Infqrmatlva
& LEGISLATIVOS prepara proyecto para visado 4BiAs HABIL actualizada.
: proy ’ Oficio de Visado
Cuadro Comparativo
3 Remite a la Direccion de Coordinacion y
DIRECCION DE ESTUDIOS Control de Gestidn el oficio de visado, y ¢ P .
8 LEGISLATIVOS. proyecto para el sello o troquelado de 4.DIAS HABIL Proyecto y oficio.
visado
7 DIRECCION DE ESTUDIOS Envia a la Direccién General Consultiva el 2 HORAS Proyectos, oficio y nota
LEGISLATIVOS. proyecto para su visado informativa.
2 Recibe proyecto y remite a la oficina del -
DIRECCION GENERAL - S i ¢ < Proyecto, oficio y nota
8 CONSULTIVA titular de la Cons;ctielg;r;a Juridica para la 2 DIAS HABIL s
. Recibe el oficio y el proyecto firmado y
9 DIRECCION GENERAL remite a la Direccion de Estudios 2 HORAS Proyecto, oficio y nota
CONSULTIVA Legislativos para la continuacion de su informativa.
tramite
| Recibe el oficio y el proyecto firmado y Proyecto, oficio y CD que
10 DIRECCION DE ESTUDIOS remite a la Direccidn de coordinacién y 2 DIAS HABIL contiene la versién final
LEGISLATIVOS. Control de Gestion para la entrega al del proyecto enviado a
promovente visado.
< Elabora oficio de firma de entrega y 2
DIRECCION DE ESTUDIOS - - - 4 ‘ < Oficio, proyecto y nota
11 LEGISLATIVOS. remite a la Direccién Ger}eral Consultiva 2 DIAS HABIL THfsEfative.
para recabar firma.
< Recibe proyecto y remite a la oficina del o
DIRECCION GENERAL : = o . < Oficio, proyecto y nota
12 CONSULTIVA titular de la Cons;ctieg;r;a Juridica para la 3 DIAS HABIL informativa.
< Recibe oficio y proyecto firmado y remite -
DIRECCION GENERAL : e ; Al . < Oficio, proyecto y nota
13 CONSULTIVA a la Direccion c.le Est.uldlos Leg!slqtlvos para 2 DIAS HABIL iHFGERALIVA.
la continuacidn del trdmite
. Recibe oficio y proyecto firmados y remite g )
14 DlRECL%IGOlgILR.EI\ESJSUDIOS a la Direccion de coordinacion y Control 1 DIAS HABIL Oficio y proyecto.
) de Gestidn para la entrega al promovente
Fin del procedimiento
i : e 7 " ¥ J I .'-‘”v 41 DIA ,
| mempoTOTAL R i e :
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FINANZAS Y PLANEACION

ymﬁ?’:ﬁﬁf&upm@“z} ios G 0 B I E R N o % ll" GOBIERNO DEL ESTADO

y

DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Estudios Legislativos

iSe gen

Direccién General Consultiva

Direccion ds Estudios
Legistlativos

Direccién Gneeral Consultiva

Direccién de Estudios
Legishativos

GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS INTERIORES DE SECRETARIAS DE LA
AP ESTATAL

Direccién General Consultiva

Direccién de Estudios Legislatives
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPLCHE ?
SECRETAR{A DE ADA ACION C J

FINANZAS Y PL/ N

St GOBIERNO | GOBIERNO DL ESTADO
NSl

DE CAMPECHE

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Este procedimiento se encuentra fundado en disposiciones de la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica del Estado de Campeche, articulos 9, 16, 17, 42 fraccién Il y V. Reglamento Interior de la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche articulos 8, 9, y 11 fraccion Vly IX. Y
Lineamientos que establecen las Disposiciones Generales para la revisién y visado de Instrumentos

. Los Reglamento de Ley a los que se refiere este procedimiento podrdn ser de Emision o reforma de
uno vigente, promovidos por Secretarias y Dependencias de la Administracién Pdblica Estatal.

Los dias establecidos en el procedimiento varian dependiendo de la extensién y complejidad del
proyecto, asi como la carga de trabajo de la Direccion.

. En relacién a los puntos 2 vy 4 en lo relativo al envio al promovente del oficio de Observaciones al
proyecto, este hecho suspende los plazos del procedimiento en virtud de no estar establecido un
tiempo para la devolucién o depender de circunstancias variadas.

. En relacién al punto 10 en cuanto a los tiempos después que el promovente recibe el proyecto
visado, este deberd tramitar el refrendo correspondiente, y devolver a Consejeria Jurfdica por lo que
el proceso puede también considerarse suspendido hasta en tanto no se cuente nuevamente con el
proyecto para continuar el trdmite.

. Las actividades consistentes en sellado/troquelado de los documentos y envio de los mismos, que se
encuentran en apartados 6, 10 y 14 las realiza la Direccién de Coordinacién y Control de Gestion.

. Las actividades consistentes en firma de los proyectos con efecto de visado v los oficios de entrega
respectivos y se encuentran en apartados 8 y 12 se realizan en la oficina del titular de la Consejeria
Juridica.

1. GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS INTERIORES DE LAS ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

OBJETIVO: Efectuar la revisién vy el visado de los proyectos de Reglamentos Interiores para su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

Oficio de solicitud de
revisién o de revision y
visado.
Proyecto impreso y CD.
Dictamenes Juridicos.
Dictdmenes de Impacto
Presupuestario.
Dictamen de Andlisis de
Impacto Regulatorio.

Recibe oficio de solicitud y revisa que
cumpla con los requisitos el proyecto de

DIRECCION DE ESTUDIOS Reglamento Interior C ) ulator
! LEGISLATIVOS. éCumple con los requisitos para revisién? 1DIAS HABIL C(])pla de(lja \Ilalldacmn de
No: Actividad 2 plazasy ae la eSl_’.I’UCtura

Si: Actividad 3 administrativa.

Copia de la autorizacion
presupuestaria de la
estructura organica y

ocupacional.
Acta de sesion del érgano
de gobierno respectivo en/

donde se auto
Calle 10b Num. 181 entre 45a y 45b, C.P. 24010, San Francisco de Campeche, Campeche. 8818162280, 9818162021 / 50
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SCCRETARIA DE ADMINISTRACION

FINANZAS Y PLANEATION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANDS

¥ E5TRUCTURAS OCUPACIONALES

GOBIERNO

7y

CJ
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DIRECCION GENERAL

Elabora y remite oficio de observaciones
de cumplimiento a la instancia solicitante.

Oficio de solicitud de los
documentos faltantes

- CONSULTIVA 20145 HABIL para su revisién y/o
Fin del procedimiento solventar observaciones.
< Revisa el proyecto, elaboray envia a la i Nota informativa.
3 DIREi%gglLiEIsgSUD]OS Direccién General Consultiva la nota 15 DIAS HABIL Proyecto con
) informativa de la revisidn juridica Observaciones.
i Revisa el proyecto y la nota informativa
DIRECCION GENERAL ¢Se generaron observaciones? : < Froyecto_y nota
4 - 5 DIAS HABIL informativa con
CONSULTIVA NO- actividad 5 >
5 L observaciones.
Si- actividad 2
Proyecto
DIRECCION DE ESTUDIOS Adecua las observaciones del Proyecto y . < Nota Infqrmatlva
» LEGISLATIVOS prepara proyecto para visado 4.DIAS HagIL Actualizada,
: : Oficio de Visado
Cuadro Comparativo
i Remite a la Direccion de Coordinacion y
DIRECCION DE ESTUDIOS Control de Gestidn el oficio de visado, y i
& LEGISLATIVOS. proyecto para el sello o troquelado de 2HOBRAS Oficio y proyecto.
visado
7 DIRECCION DE ESTUDIOS Envia a la Direccién General Consultiva el 2 DIAS HABIL Proyectos, oficio y nota
LEGISLATIVOS. proyecto para su visado informativa.
< Recibe proyecto y remite a la oficina del .
DIRECCION GENERAL g i o : i Proyectos, oficio y nota
8 CONSULTIVA titular de la Consg;r;a Juridica para la 2 DIAS HABIL AL
. Recibe el oficio y el proyecto firmado y
9 DIRECCION GENERAL remite a la Direccion de Estudios 3 HORAS Proyecto, oficio y nota
CONSULTIVA Legislativos para la continuacion de su informativa.
tramite
Recibe el oficio y el proyecto firmado y -
5 = 5 O Proyecto, oficio y CD que
i DIRECCION GENERAL St~ 'geDg:SCtﬁ'é"n” daerff;"gﬂ't':zcg’gly - contiene la version final
CONSULTIVA promov%nte g del proyecto enviado a
Fin del Procedimiento. visada,
< Elabora oficio de firma de entrega 'y o
DIRECCION DE ESTUDIOS . . . . 1 < Oficio, proyecto y nota
11 LEGISLATIVOS. remite a la Direccion Ger)eral Consultiva 2 DIAS HABIL s s
para recabar firma.
< Recibe proyecto y remite a la oficina del s
DIRECCION GENERAL 2 g o ¢ < Proyecto, oficio y nota
12 CONSULTIVA titular de la Consftiag;r;a Juridica para la 3 DIAS HABIL informativa.
< Recibe oficio y proyecto firmado y remite o
DIRECCION GENERAL 5 5 . oy i < Oficio, proyecto y nota
13 CONSULTIVA a la Direccién Qe Est.uldlos Leg!slgtlvos para 2 DIAS HABIL informativa.
la continuacidon del trdmite
3 Recibe el oficio y el proyecto firmado y Proyecto, oficio y CD que
14 DIRECCION DE ESTUDIOS remite a la Direccion de coordinacion y 1 DIAS HABIL contiene la version final

LEGISLATIVOS.

Control de Gestién para la entrega al
promovente

del proyecto enviado a
visado.

Fin del procedimiento
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Direccién de Estudios Legislativos

Segen

Direccién General Consultiva

Direccién de Estudios
Legistlativos

Direccién Gneeral Consultiva

Direccion da Estudios
Legishativos

GESTION DE SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE REGLAMENTOS INTERIORES DE LAS ENTIDADES DE LA
AP ESTATAL

Direccién General Consultiva

Direccién de Estudios Legislativos
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento se encuentra fundado en disposiciones de la Ley Orgdnica de la Administracion

Publica del Estado de Campeche, articulos 9, 16, 17, 42 fraccién Il y IV. Reglamento Interior de la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche articulos 8, 9, y 11 fraccién VI. Y
Lineamientos que establecen las Disposiciones Generales para la revision y visado de Instrumentos
Jurid

. Los Reglamento de Ley a los que se refiere este procedimiento podrdn ser de Emisién o reforma de
uno vigente, promovidos por Secretarias y Dependencias de la Administracién Publica Estatal.

. Los dias establecidos en el procedimiento varian dependiendo de la extensién y complejidad del
proyecto, asi como la carga de trabajo de la Direccion.

. En relacion al punto 1 deberd recibirse la documentacidn por el titular de la Secretaria a la que se
encuentre centralizada la Entidad o su correspondiente titular de la Unidad Juridica.

. Dentro de los requisitos es necesario que el Acta de Junta de Gobierno contenga la aprobacién del
proyecto gue se somete a la revisidn y visado.

- En relacién a los puntos 2 v 4 en lo relativo al envio al promovente del oficio de Observaciones al
proyecto, este hecho suspende los plazos del procedimiento en virtud de no estar establecido un
tiempo para la devolucién o depender de circunstancias variadas.

. En relacién al punto 10 en cuanto a los tiempos después que el promovente recibe el proyecto
visado, este deberd tramitar el refrendo correspondiente, y devolver a Consejeria Juridica por lo que
el proceso puede también considerarse suspendido hasta en tanto no se cuente nuevamente con el
proyecto para continuar el trdmite.

. Las actividades consistentes en sellodo/troquelado de los documentos y envio de los mismos, que se
encuentran en apartados 6, 10 y 14 las realiza la Direccién de Coordinacién y Control de Gestidn.

. Las actividades consistentes en firma de los proyectos con efecto de visado vy los oficios de entrega
respectivos y se encuentran en apartados 8 y 12 se realizan en la oficina del titular de la Consejeria
Juridica.

12. ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL MARCO NORMATIVO ESTATAL PARA SU APLICACION
CORRESPONDIENTE

OBUJETIVO: Proporcionar el acceso al marco juridico actualizado a través del Registro Estatal de Regulaciones

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCIGNDELAACTIVIDAD | TIEMPO

s

Realiza la revision semanal del Sitio Oficial
del Periddico Oficial del Estado de

i i} Campeche (SIPOEC), con la finalidad de

DIRECCION DE COMPILACION | identificar publicaciones que contengan

1 NORMATIVA, ARCHIVO E actualizaciones al marco normativo estatal 15 MINUTOS N/A
IGUALDAD DE GENERO. ¢ Existe actualizacion al marco normativo
estatal?
No: Actividad 1
Si: Actividad 2
DIRECCION DE COMPILACION | Descarga del SIPOEC la edici6n electrénica Edicidn electrénica del
2 NORMATIVA, ARCHIVO E que contiene la actualizacién a la 15 MINUTOS Periddico Oficial del
IGUALDAD DE GENERO. regulacién correspondiente Estado
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DE CAMPECHE

DIRECCION DE COMPILACION
3 NORMATIVA, ARCHIVO E
IGUALDAD DE GENERO.

Modifica el archivo de la regulacién y su
Ficha Técnica en formato PDF conforme a
la actualizaciéon publicada

2 DIAS HABIL

Archivo PDF de la
Regulacién y su Ficha
Técnica

DIRECCION DE COMPILACION
4 NORMATIVA, ARCHIVO E
IGUALDAD DE GENERO.

Elabora correo electrénico a la Direccién
Administrativa, en el que se remite el
archivo digital en formato PDF de la
regulacion y su ficha técnica, que debera
ser publicada en el sitio web del Registro
Estatal de Regulaciones LEXIUS
CAMPECHE

30 MINUTOS

Correo electrénico

DIRECCION DE COMPILACION
5 NORMATIVA, ARCHIVO E
IGUALDAD DE GENERO.

Actualiza el Registro Estatal de
Regulaciones LEXIUS CAMPECHE con la
publicacién de la regulacién y ficha técnica
recibida

1 DIAS HABIL

N/A
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;Existe

actualizacion al
marco normativo?
/ 1.Realiza la revision [ S 2.Descarga la edicién 3.Modifica el archivo de la
B semanal del Sm? Oficial 3 electrénica de la regulacion y su ficha
del Penogxcodo icial del actislizanion técnica
INICIO Sk [NO i
4 Remite archivo digital y 5.Actualiza el Registro
su ficha técnica Estatal de Regulaciones
FIN

ESTATAL PARA SU APLICACION CORRESPONDIENTE

ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL MARCO NORMATIVO

Direccion de Compilacién Normativa, Archivo e Igualdad de Género
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Tratdndose de la creacién, reforma, adicidn, derogacion o abrogacion de alguna de las regulaciones

gue ya se encuentren en la Plataforma del Registro Estatal de Regulaciones, es preciso sefialar que,

el tiempo de actualizacién de las mismas (actividad 3) puede aumentar al sefialado en el

procedimiento, dependiendo del nimero de articulos que se modifiquen.

. La actividad 5 corresponde a la Direccién Administrativa.

13. RECEPCION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

OBJETIVO: Garantizar el traslado sistemdtico y controlado de expedientes que hayan concluido su plazo de

conservacion el los archivos de trdmite de las unidades administrativas al Archivo de Concentracidn

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD

DIRECCION DE COMPILACION

Recibe el inventario de transferencia
primaria y las cajas de expedientes de la

Inventario de

1 NORMATIVA, ARCHIVO E . i N . 30 MINUTOS Transferencia Primaria y
IGUALDAD DE GENERO. anidadadmipisiabisqucianstiere cajas con expedientes
Realiza el cotejo del Inventario de
DIRECCIGN DE COMPILACION | Ejgfgfgﬂ?:Igrc'g“f;\',"fsgz’;”a 'OSIOS = Inventario de
2 NORMATIVA, ARCHIVO E P ; Ngo gue 3 DIAS HABIL transferencia primaria y
IGUALDAD DE GENERO datos registrados, el contenido de cada G8TaE deiibedientes
3 caja y las etiquetas de identificacion . P
correspondan
Concluida la revision se determina éLa
DIRECCION DE COMPILACION informacion del inventario de
3 NORMATIVA, ARCHIVO E tra“Sfercf;:;‘:n‘i’ég“;:g Scégjg'sdf eonjel 1 HORAS N/A
IGUALDAD DE GENERO. No: Actividad 4
Si: Actividad 6
< < Informa a la unidad administrativa de las
DIRECCION DE COMPILACION :
4 NORMATIVA, ARCHIVO E | ©bservaciones detectadas para efecto de 15 MINUTOS Oficio de observaciones
IGUALDAD DE GENERO gue se hagan las modificaciones
i pertinentes
DIRECCION DE COMPILACION | Selventa las observaciones sefialadas y Inventario de
5 NORMATIVA, ARCHIVO E e”égenﬁai{‘a“cfgi';‘li’r‘;faiigDﬁ'\rrichci:/%”ede 3 DIAS HABIL Transferencia Primaria y
IGUALDAD DE GENERO. P Igualdad de Génlero cajas con expedientes
Se cerraran las cajas con cinta adhesiva y
| ) se trasladaran a las instalaciones del
DIRECCION DE COMPILACION | Archivo de Concentracidn para que sean
6 NORMATIVA, ARCHIVO E instaladas en el mobiliario 40 MINUTOS Cajas con expedientes
IGUALDAD DE GENERO. correspondiente. Las cajas se abriran
cuando haya una solicitud de préstamo de
expedientes
DIRECCION DE COMPILACION Se registrara el ingreso de las cajas en la
7 NORMATIVA, ARCHIVO E Bitdcora de transferencias primarias y se 15 MINUTOS Bitacora

IGUALDAD DE GENERO.

registra el inventario de transferencia
primaria

Fin del procedimiento

ragih
3 i &t‘q’ 1
R, MEA )

PO TOTAL:
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¢Coincide con el contenido de
las cajas?
] i Sl

@

C 1.Recibe el inventario 2 Realiza el cotejo del . o
< Y ) la revi e
= 3 o las cajas de expedientes Inventario 3.Determing erilgrevision
§ & INICIO I:NO 6
3
o -

o
=S
v 2
4 =
5 |2
£ |3 4
™
7]
=
= |3
= z
R e

e 6.Se cierran las cajas y 7.Se registra el ingreso

4.Inf [ % 2 b

= : 1 nforma de las 5.Sclventa las trasladan al Archivo de de las cajas en la
O L | observaciones detectadas observaciones senaladas Coroantacisn Bitacora
1%
a. v
w @
(v} <
w =
e 2

o

o

4

a
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. La actividad 5 la realiza el responsable de Archivo de Trdmite

14. PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBJETIVO: Recibir las solicitudes y facilitar el préstamo y consulta de expedientes resquardados en el Archivo de

Concentracion

DESCRIPCION NARRATIVA

2 DELAACTIVIDAD
SRR et e R kIt
i . Solicita a la Direccién de Compilacién
DIRECCION DE COMPILACION | Normativa, Archivo e Igualdad de Género
1 NORMATIVA, ARCHIVO E el préstamo de expedientes para su 15 MINUTOS Vale de préstamo
IGUALDAD DE GENERO. consulta, mediante el llenado del vale de
préstamo y firma del mismo
DIRECCION DE COMPILACION |Recibe el vale de préstamo, verifica que se
2 NORMATIVA, ARCHIVO E hayan requisitado todos los datos para 15 MINUTOS Vale de préstamo
IGUALDAD DE GENERO. poder ubicar el expediente solicitado
Realiza la busqueda de expediente en el
DIRECCION DE COMPILACION ’;f?;‘é:lig %‘I’gf(ezglaeﬂtoe”?
3 NORMATIVA, ARCHIVO E < No: Activide 4 : 15 MINUTOS N/A
IGUALDAD DE GENERO. Si- Actividad 5
DIRECCION DE COMPILACION | o 22 Unida Admintathe
4 NORMATIVA, ARCHIVO E cl a 10, pard g 10 MINUTOS Vale de préstamo
- verifique los datos proporcionados en el
IGUALDAD DE GENERO. L
vale. Regresa a la actividad 2
DIRECCION DE COMPILACION Registra el expediente solicitado en el ,
5 NORMATIVA, ARCHIVO E | Control de préstamos digital y lo entregaa| 15 MINUTOS C°”tg’(' ‘i‘;g} e:fgamo
IGUALDAD DE GENERO. la Unidad Administrativa que lo solicita P
DIRECCION DE COMPILACION Recibe el expediente y custodia el
6 NORMATIVA, ARCHIVO E “hadient phasta su{i Toliicion 10 MINUTOS Expediente
IGUALDAD DE GENERO. At A
Recibe el expediente que se devuelve,
. ) verifica el contenido e integridad del
DIRECCION DE COMPILACION | mismo, registra la fecha de devolucién en
7 NORMATIVA, ARCHIVO E el Vale de préstamo y en el control digital 15 MINUTOS Expediente
IGUALDAD DE GENERO. y deposita el expediente en el lugar que le
corresponde topograficamente en el
Archivo de Concentracién
Fin del procedimiento
S e :
ARE] - TIEMPOTOTAL:
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= k-1 expedientes préstamo y valida datos del expediente
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Las actividades 1y 6 las realiza la unidad administrativa

15. GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE ACUERDOS

OBJETIVO: Revisar, Visar y pasar a firma los proyectos de Acuerdos, sean estos de creacidn, modificacién o

extincién promovidos por las Secretarias, Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Estatal para su

publicacién en el Periddico Oficial del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD | TIEMPO
Oficio de solicitud de
revisién o de revisién y
Recibe oficio de solicitud y revisa que visado.
i} cumpla con los requisitos el proyecto de Proyecto impreso y CD.
1 DIRECCION DE ESTUDIOS Acuerdo 1 DIAS HABIL Dictamenes Juridicos.
LEGISLATIVOS. éCumple con los requisitos para revision? Dictamen de Impacto
No: Actividad 3 Presupuestario.
Si: Actividad 2 Dictamen de Analisis de
Impacto Regulatorio.
Cuadro Comparativo.
3 Elabora y remite oficio de observaciones Oficio de solicitud de los
2 DIRECCION GENERAL de cumplimiento a la instancia solicitante. 2 DIAS HABIL documentos faltantes
CONSULTIVA para su revisién y/o
Fin del Procedimiento solventar observaciones.
< Revisa el proyecto, elabora y envia nota i Nota informativa.
3 DIRECCION DE ESTUBIOS informativa de la revisién del proyecto a la 15 DIAS HABIL Proyecto con
LEGISLATIVOS. 5 < . !
Direccién General Consultiva Observaciones.
Revisa el proyecto y la nota informativa
4 éSe generaron observaciones en el ) 3 Proyecto y nota
4 DIRECCION GENERAL contenido? 3 DIAS HABIL informativa con
CONSULTIVA . S ;
No: Actividad 5 observaciones.
Si: Actividad 2
| Elabora oficio de visado y lo remite en
DIRECCION DE ESTUDIOS conjunto con el proyecto para el sello o : <
5 LEGISLATIVOS. troquelado de visado a la Direccién de 2 RIS HABIL Proyecto.
Coordinacidn y Control de Gestidén
. , . y > Oficio, proyecto, nota
6 DIRECCION DE ESTUDIOS Envia el oficio de visado para firmayel 1 HORAS informativa y cuadro
LEGISLATIVOS. proyecto para su visado N
comparativo.
< Recibe proyecto y remite a la oficina del 3 3 Oficio, proyecto, nota
7 BIRECCION GENMERAL titular de la Consejeria Juridica para la 2 DIAS HABIL informativa y cuadro
CONSULTIVA " N
firma comparativo.
< - L - Oficio, proyecto, nota
DIRECCION GENERAL Recibe el oficio y el proyecto firmado y ‘ < - it ’
8 CONSULTIVA remite para la continuacidn de su tramite 3 BiasBABIL informativa y‘cuadro
comparativo.
£ Recibe el oficio y el proyecto y remite a la Proyecto, oficio, nota
9 DIRECCION DE ESTUDIOS Direccién de coordinacidn y Control de 1 DIAS HABIL informativa y cuadro
LEGISLATIVOS. = 4 :
Gestién para su envio. comparativo.
< Elabora oficio de firma de entrega del =
DIRECCION DE ESTUDIOS o ‘ < Oficio, proyecto y nota
10 LEGISLATIVOS. Acuerdo y envia junto con el proyecto 1 DIAS HABIL informativa
para recabar firma
< Recibe proyecto y remite a la oficina del » 1
DIRECCION GENERAL - o P : < Oficio, provectos y nota
11 CONSULTIVA titular de la Cons&:}r;a Juridica para la 3 DIAS HABIL informativa. /(/
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DIRECCION GENERAL

Recibe oficio y proyecto firmado y remite

Oficio, proyectos y nota

12 a la Direccion de Estudios Legislativos para 5 DIAS HABIL ’ .
CONSULTIVA continuacion del trdmite informativa,
| Recibe oficio y proyecto debidamente
DIRECCION GENERAL firmado y remite a la Direccién de . p i
13 CONSULTIVA 1 DIAS HABIL Oficio y proyectos.

coordinacién y Control de Gestién para su
envio

_Fin del procedimiento
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GOBIERNO

2

N

Y

GESTION DE LA SOLICITUD DE VISADO Y FIRMA DE ACUERDOS

Direccién de Estudios Legislativos

1Repihe soliciud y

analiza

Direccién General Consultiva

Direccién de Estudios
Legistlativos

Direccién Gneeral Consultiva

Direccién de Estudios
Legislativos

elofiroyel
yremite a

Direccién General Consultiva
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SORIERRG S |
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento se encuentra fundado en disposiciones de la Constitucién Politica del Estado de

Campeche en su articulo 48. Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche,
articulos 4, 7, 8, 9, 16, 42 fraccion Il y IV. Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche articulo 11 fraccidn VI 'y IX. Y Lineamientos que establecen las

Disposi

. Los Acuerdos a los que se refiere este procedimiento podrdn ser de creacién, modificacién y
extincién promovidos por Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Pudblica
Estatal.

. Los dias establecidos en el procedimiento varian dependiendo de la extension y complejidad del

proyecto, asi como la carga de trabajo de la Direccidn

. En relacion a los puntos 2 v 4 en lo relativo al envio al promovente del oficio de Observaciones al
proyecto, este hecho suspende los plazos del procedimiento en virtud de no estar establecido un
tiempo para la devolucién o depender de circunstancias variadas.

. En relacion al punto 10 en cuanto a los tiempos después que el promovente recibe el proyecto

visado, este deberd tramitar el refrendo correspondiente, y devolver a Consejeria Juridica por lo que
el proceso puede también considerarse suspendido hasta en tanto no se cuente nuevamente con el
proyecto para continuar el trdmite.

. Las actividades consistentes en sellado/troquelado de los documentos y envio de los mismos, que se
encuentran en apartados 5, 9 y 13 las realiza la Direccién de Coordinacion y Control de Gestidn.

. Las actividades consistentes en firma de los proyectos con efecto de visado vy los oficios de entrega
respectivos y se encuentran en apartados 7 y 11 se realizan en la oficina del titular de la Consejeria
Jurfdica.
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YSS"?\EZ?:::SDECUFACIONAKE§ | GOBIERNQ DEL ESTADO
& - GQBIERNO ;\\ l"l | DE CAMPECHE
CAPITULO lIl. DIRECCION GENERAL DE LO CONTENCIOSO
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
il ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS
2. ELABORACION Y PRESENTACION DE PROYECTOS DE INFORMES DE LEY EN ASUNTOS
CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS
3 ELABORACION Y PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS, CONTESTACIONES Y MEDIOS DE

IMPUGNACION EN LOS PROCEDIMIENTOS LITIGIOSOS

1. ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS

OBJETIVO: Organizar, dirigir y coordinar las acciones, politicas y estrategias para el debido desarrollo de los

asuntos contenciosos y no contenciosos de la administracion publica estatal en la que la Consejeria Juridica sea

parte, a través del andlisis y representacién juridica conforme al marco normativo.

DESCRIPCION NARRATIVA

£ ML i W0 o

DIRECCION GENERAL DE LO | Recibe y turna los asuntos contenciosos y -
! CONTENCIOSO no contenciosos RS herdo ofidios
2 DIREC%ISST(EE%FSSAOL p=lo Recibe proyecto de contestacién 3 DIAS HABIL Oficio de contestacién
Revisa los proyectos de contestacién de
i \ asuntos
DIRECCION GENERAL DE LO éRequiere consulta con otras unidades . < - L.
3 CONTENCIOSO juridicas? 2 DIAS HABIL Oficio de contestacion
No: Actividad 4
Si: Actividad 5
< Remite oficio de contestacion en el
4 BIRECLIUN GERNERCGREELO término legal a la instancia 1 DIAS HABIL Oficio de Contestacién
CONTENCIOSO : e i
correspondiente, continuda a la actividad 6
Coordina las actividades con otras
' . unidades juridicas de las Secretarias,
DIRECCION GENERAL DE LO Dependencias y Entidades de Ia ‘ < 5z
5 CONTENCIOSO Administracion Pablica Estatal, y 15 Diss HABIL Actas de Reuinitin
concentra las opiniones y con ello elabora
contestacidn, continda a Actividad 4
< Registra y actualiza base de datos del
DIRECCION GENERAL DE LO S : 5 Control de entradas y
6 CONTENCIOSO control de las\;aenr;c;ia:ﬁaesn(ilogsutallzadas y sus 1 DIAS HABIL ElEAFGIAa GEREIRTIEHtos
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ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS
CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS
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llll » DE CAMPECHE

/

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Los tiempos son variados, ya que los términos juridicos marcan limites de respuesta, sin embargo, se
puede contestar en el primer dia o en el Ultimo que permite la legislacidn vigente aplicable a cada
caso, dependerd de la estrategia juridica que se aplique para cada asunto juridico en cuestion.

2. ELABORACION Y PRESENTACION DE PROYECTOS DE INFORMES DE LEY EN ASUNTOS CONTENCIOSOS Y
NO CONTENCIOSOS

OBJETIVO: Elaborar los diversos proyectos de informes de ley y promociones que sean necesarias, en los
procedimientos contenciosos y no contenciosos, de cardcter federal o estatal, incluidas las controversias
constitucionales, las acciones de inconstitucionalidad y los juicios de amparo, en las que el Estado, la

Gobernadora o el Gobernador intervengan.

DESCRIPCION NARRATIVA

[0 BN

- Recibe el oficio que contiene el acuerdo
i DIRECCI?QGREéERVICIOS relativo a procedimientos contenciosos y 10 MINUTOS Acuerdos y oficios
f no contenciosos
DIRECCION DE SERVICIOS Revisa el contenido y registra en la base 0 o
2 LEGALES. de datos de la direccion 1{HORAS Actetdasy oficios
DIRECCION GENERAL DE LO Elabora nota informativa y proyecto de .
8 CONTENCIOSO informe juridico 1 HORAS Nata eiinforme
Turna nota informativa y proyecto para
3 visto bueno del Director General de lo
DIRECCION GENERAL DE LO Contencioso :
4 CONTENCIOSO ile da el Vo. Bo.? 2HERAS Giicia
No: Actividad 3
Si: Actividad 5
DIRECCION GENERAL DE LO . F ‘ .
5 CONTENCIOSO Firma el proyecto y lo devuelve 8 DIAS HABIL Oficio
DIRECCION GENERAL DE LO Remite la promocién de mérito a la ¢ < :
6 CONTENCIOSO autoridad judicial correspondiente 2.0V Hasll Clicia
Fin del procedimient
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANCS |
¥ E5TRUCTURAS OCUPACIONALES G 0 B I E R N 0

“" GOBIERNO DEL ESTADO

3

DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

be el que 2 Revisa y registra en
ntiene el acuerdo base

Legales

INICIO

Direccién de Servicios

ile da el Vo.Bo?

4.Turna nota informativa
v preyecto al Director
General de lo
Contencioso

3.Elabora nota
inform y proyecto de
informe juridico

6 .Remite la pr cion 8
dad ju
espondiente

5.Firma el proyecto y lo
devuelve

LEY EN ASUNTOS
CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS

NO FIN

Direccién General de lo Contencioso

ELABORACION Y PRESENTACION DE PROYECTOS DE INFORMES DE
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St B GOBIERNO [ | GOBIERNO DEL ESTADO
Y ESTRUCTURAS OCUPACIONALES | ¥ 2
AME SE " - RS “Il | DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Los tiempos son variados, ya que los términos juridicos marcan limites de respuesta, sin embargo, se

puede contestar en el primer dia o en el dltimo que permite la legislacién vigente aplicable a cada
caso, dependerd de la estrategia juridica que se aplique para cada asunto juridico en cuestion.

3. ELABORACION Y PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS, CONTESTACIONES Y MEDIOS DE IMPUGNACION
EN LOS PROCEDIMIENTOS LITIGIOSOS

OBJETIVO: Brindar asistencia técnica juridica a través de la elaboracién de los proyectos de demanda,
contestacion de demanda, reconvencidn, ofrecimiento de pruebas, alegatos y de interposicién de recursos, asf
como otras promociones que sean necesarias, en los procedimientos litigiosos, de cardcter federal o estatal, en
las que el Estado, la Gobernadora o el Gobernador, las secretarias, dependencias y entidades de la
administracién pulblica estatal intervengan con cualquier cardcter, en los que tengan o puedan llegar a tener el

cardcter de parte procesal

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION DE ASISTENCIA

£ Recibe el oficio que contiene el acuerdo -
1 TECNICAY COMBATE A LA relativo a procedimientos litigiosos 10 MINUTOS Acuerdos y oficios

CORRUPCION.
DIRECCION DE ASISTENCIA . . .
2 TECNICAY COMBATEA LA | ReVis3 e:j‘é°é‘;f:s"z‘;‘{ar§igr'§tcr§6e;‘ la base 1 HORAS Acuerdos y oficios
CORRUPCION.
DIRECCION DE ASISTENCIA . .
3 TECNICA Y COMBATE A LA Elabora Wty DR 1 HORAS Nota y oficio
CORRUPCION. .
Turna nota informativa y proyecto para
< visto bueno
4 DIREC%SNNT%ENCFSQOL -2y éle dael Vo. Bo.? 2 HORAS Acuerdos vy oficios
No: Actividad 3
Si: Actividad 5
DIRECCION GENERAL DE LO . : " -
5 CONTENCIOSO Firma el proyecto y lo devuelve 8 DIAS HABIL Oficio
DIRECCION GENERAL DE LO Remite la promocién de mérito a la . < -
& CONTENCIOSO autoridad judicial correspondiente 2 DIASIRABIL Oficio
Fin del procedimiento
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iLe da el Vo.Bo?

S
L_51

4.Turna nota informativa
Y proyecto para visto

6.Remite la promocién a
la autoridad judicial
correspondiente

5.Firma el proyecto y lo
devuelve

bueno

ELABORACION Y PRESENTACI
CONTESTACIONES Y MEDIOS DE IMPUGNACION EN LOS PROCEDIM

Direccién General de lo Contencioso
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PODER £JECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

b\

s s it | CJ
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G §\\ “ll | DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Los tiempos son variados, ya que los términos juridicos marcan limites de respuesta, sin embargo, se

puede contestar en el primer dia o en el dltimo que permite la legislacién vigente aplicable a cada
caso, dependerd de la estrategia juridica que se aplique para cada asunto juridico en cuestion.
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPICKE
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
FINANZAS Y PLANEACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANGS
¥ ESTRUCTURAS OCUPACIONALES

GOBIERNO

CAPITULO IV. DIRECCION ADMINISTRATIVA

ANTEPROYECTO Y PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
TRAMITACION DE VIATICOS PARA EL PERSONAL EN COMISION DE LA CONSEJERIA JURIDICA
CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL AUTORIZADO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE EQUIPOS DE COMPUTO
MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS OFICIALES

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1.
2.
3.
4. TRAMITE DE NOMINA
5.
6. MOVIMIENTOS DE PERSONAL - ALTAS
7. MOVIMIENTOS DE PERSONAL - BAJAS
8. TRAMITACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL
9. CONTRATACION DE ASESORES JURIDICOS
10.
1.
12. PROVISION DE COMBUSTIBLE

1. ANTEPROYECTO Y PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

4\

ADQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA, COMPUTO Y LIMPIEZA

i GOBIERNO DEL ESTADQ
{ DECAMPECHE

CJ

OBJETIVO: Validacién del Anteproyecto y Programa Operativo Anual (POA) de la Consejeria Juridica por parte

del titular de la dependencia y presentarlo ante la SAFIN.

DESCRIPCION NARRATIVA

Recibe de la Secretaria de Finanzas el
Manual de Programacion y presupuesto

Manual de Programacion

7 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Anteproyecto de Egresos y el POA con sus
respectivas firmas

1 DIRECCION ADMINISTRATIVA del proximo Ejercicio Fiscal para la 1 DIAS HABIL
552 y Presupuesto
formulacién del Anteproyecto de Egresos
y del Programa Operativo Anual
Convoca a los titulares de las areas para
2 DIRECCION ADMINISTRATIVA | _ Fevision y andlisis de los presupuestos 1 DIAS HABIL Emite convocatoria
asignados y de las metas a cumplir y pide
autorizacion al titular
Recibe Autorizacion y Validacion del
3 DIRECCION ADMINISTRATIVA Anteproyecto de Egresos y el POA y 2 DiAS HABIL | Anteproyecto de Egresos
: y el POA
remite para captura en el SIACAM
. Captura en el sistema SIACAM el ) i
4 DIRECCION ADMINISTRATIVA |  anteproyecto de egresos y del POAy 2piAg HAglL | AftepToyemtode Egresas
. y el POA
remite a la SAFIN
. Remite por medio del SIACAM a la 3 3
5 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Secretaria de Finanzas el Anteproyecto de 1 DIAS HABIL Oficio
Egresos y el POA para su validacién
3 SAFIN valida el Anteproyecto y el POAyY 3 3
6 DIRECCION ADMINISTRATIVA | comunica las observaciones o en su caso 7 DIAS HABIL Comunicacién personal
la autorizacion
Remite por medio digital en CD y por
oficio a la Secretaria de Finanzas el 1 DIAS HABIL Oficio
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SICTAMEL oy : S 1"] | DE CAMPECHE
i Recibe el presupuesto autorizado por ) 3
8 DIRECCION ADMINISTRATIVA parte para conocimiento y ejecucion, y 1 DIAS HABIL Oficio

comunica a las Unidades Administrativas
Fin del

ocedimiento
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. La actividad 3 es autorizada y validada por el Consejero Juridico.
. La actividad 6 es validada por la SAFIN.
. La actividad 7 inicia en enero del siguiente afio fiscal.

2. TRAMITACION DE VIATICOS PARA EL PERSONAL EN COMISION DE LA CONSEJERIA JURIDICA

OBJETIVO: Validar los montos de vidticos del personal en comisidn y pagar en tiempo y forma.

DESCRIPCION NARRATIVA

FARTT

1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Recibe oficio de comisién 1 DIAS HABIL Oficio de comisidon
) Valida los montos correspondientes, de ) )
2 DIRECCION ADMINISTRATIVA | acuerdo a la informacién de la comisién y 1 DIAS HABIL Catalogo de puestos
nivel del personal asignado
Verifica la suficiencia presupuestaria
3 correspondiente a esa partida
3 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¢Existe suficiencia presupuestaria? 1 HORAS Sistema de Captura
Si: Actividad 5
No: Actividad 4
< Realiza una adecuacion presupuestal con ¢ 5 .
4 DIRECCION ADMINISTRATIVA sus respectivas firmas de autorizacién 3 DIAS HABIL Sistema de captura
Verificar si se cuenta con tiempo de
. anticipacion para la comision
5 DIRECCION ADMINISTRATIVA éSe solicita con anticipacion? 1 HORAS Oficio de comision
Si: Actividad 6
No: Actividad 8
) Realiza el ejercicio presupuestal para la § )
6 DIRECCION ADMINISTRATIVA | solicitud del recurso, con sus respectivas 2 DIAS HABIL Sistema de Captura
firmas de autorizacién
. Realiza el depésito del Recurso ¢ <
7 DIRECCION ADMINISTRATIVA Cortinihlen |5 actividadio 3 DIAS HABIL N/A
8 DIRECCION ADMINISTRATIVA Emite el cheque o transferencia 1 DIAS HABIL Comprobante de pago
9 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Realiza la comprobacidn del vidtico o 3 DIAS HABIL Informe de
reposicion del recurso no ejercido Comprobacion
10 DIRECCION ADMINISTRATIVA Valida la comprobacién 3 HORAS Informe de
Comprobacidn
p ; s Informe de
11 DIRECCION ADMINISTRATIVA Autoriza la comprobacién 3 HORAS Comprobacién
Fin del procedimiento
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GOBIERNO DEL ESTADO
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e

INICIO

5.Verificar si se cuenta
con tiempo de
anticipacion para la
comisién

TRAMITACION DE VIATICOS PARA EL PERSONAL EN COMISION DE LA CONSEJERIA
JURIDICA
Direccion Administrativa

1.Recibe Cficio de
Comisién

2.Valida los montos de la

comision

<Existe suficiencia
presupuestaria?

[ s

3 Verifica la suficiencia
presupuestaria

;Se solicita con
anticipacion?

K

[o

——

NG FL AR

6.Realiza el ejercicio
presupuestal para la
solicitud del recurso

-

8.Emite cheque o
transferencia

( =\

7.Realiza ei deposito del
recurso

r

9 Realiza la
comprobacion del viatico
o reposicién del recurso
no ejercido

10.valida la
comprobacion

4. Realiza adecuacion
presupuestal con firmas
de autorizacién

11.Autoriza la
comprobacion
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. La actividad 7 la realiza la Secretaria de Finanzas.
. La actividad 9 la realiza el comisionado.

3. CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL AUTORIZADO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO: Garantizar el uso eficiente, transparente y conforme a la normatividad del presupuesto autorizado a

las unidades administrativas, optimizando recursos y asegurando el cumplimiento de sus funciones.

DESCRIPCION NARRATIVA

SRR ol
Recibe las facturas para tramite de pago
ante la Secretaria de Finanzas

1 DIAS HABIL Factura

1 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Verifica la suficiencia presupuestaria
3 correspondiente a esa partida,

2 DIRECCION ADMINISTRATIVA éexiste suficiencia presupuestaria? 1 HORAS Sistema de captura
Si: Actividad 4
No: Actividad 3

3 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Realiza una adecuacion presupuestal con | 3 piag piag)L Sistema de captura
sus respectivas firmas de autorizacién

Conforma el expediente con la factura, la
2 verificacion ante el SATy los anexos ¢ < :
4 DIRECCION ADMINISTRATIVA solicitados en el Manual de Normas y 1 DIAS HABIL Expediente
Procedimientos
5 DIRECCION ADMINISTRATIVA Captura del Ejercicio presupuestal 1 HORAS Ejercicio presupuestal

DIRECCION ADMINISTRATIVA Autoriza y emite firma electrdnica 1 HORAS N/A

Solicita autorizacion y firma electrénica

7 DIRECCION ADMINISTRATIVA del Consejero Juridico 1 HORAS N/A
< Autoriza y emite firma electrdnica para el ¢ <

8 DIRECCION ADMINISTRATIVA ejercicio presupuestal 1 DIAS HABIL N/A

9 DIRECCION ADMINISTRATIVA Remite reporte a la SAFIN 1 DIAS HABIL N/A

Fin del rocedimiento
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SICTAME! GOBIERNQ ;\‘\ ’“I | DECAMPECI&E
ASPECTOS A CONSIDERAR

. La actividad 8 es realizada por el Consejero Juridico titular.

4. TRAMITE DE NOMINA

OBJETIVO: Asegurar la correcta gestidn y procesamiento de la némina, garantizando su cumplimiento normativo

y eficiencia en los pagos.

DESCRIPCION NARRATIVA

A Wl Mgt 0] s |
Recibe el correo oficial con la némina del
personal de estructura de la Consejeria
. Juridica y revisa cuales son pagos con ) i
1 DIRECCION ADMINISTRATIVA cheques fisicos 1 DIAS HABIL Correo electrénico
¢Hay pagos con cheque?
Si: Actividad 2
No: Actividad 4

Recibe los cheques en el departamento de

2 DIRECCION ADMINISTRATIVA néminasde |2 SAFIN 1 DIAS HABIL Cheques
3 DIRECCION ADMINISTRATIVA Entrega ch(—_:ques al pEItS(_)nal y recaba 1 DIAS HABIL Recibos impresos y
firma de recibido cheques
< Elabora oficio y remite los comprobantes .
4 DIRECCION ADMINISTRATIVA de entrega de nomina 1 HORAS Oficio
5 DIRECCION ADMINISTRATIVA Re@ls asuse:yatchivael Ghitig de 1 DIAS HABIL Oficio

comprobantes de némina

Fin del procedimiento
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
ACION

SECRETAR(A DE ADMINISTR,
FINAMZAS Y PLANEACION

GENEZRAL DE
¥ E5TRUCTURAS OCUPACIONALES

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO

CJ
GOBIERMO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

INICIO

TRAMITE DE NOMINA

Direcciéon Administrativa

¢Hay pagos con
cheques?

St
1.Recibe el correo oficial —
con la nomina del
personal de estructura

2.Recibe los cheques en
el departamento de
nominas de SAFIN

3.Entrega cheques al
personal y recaba firma
de recibido

4.Elabora oficio y remite
los comprobantes de
entrega de nomina

w

5.Recibe acuse y archiva
el oficio de comprobante
de nomina
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~  PODRER £JLCUTIVO DEL ESTADOC DE CAMPECHL

W

ff e | CJ
G TSRS | GOBIERNO DEL ESTADO
5 e GOBIERNO N | SRS
ASPECTOS A CONSIDERAR
2 La actividad 5 la realiza la SAFIN.

5. ADQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA, COMPUTO Y LIMPIEZA
OBJETIVO: Gestionar la adquisicién de materiales de oficina, cémputo y limpieza.

DESCRIPCION NARRATIVA

I3 e B b

3 Recibe oficio de apertura en el sistema ) }
1 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Appscloud Compras para captura de las 1 DIAS HABIL Oficio
requisiciones del trimestre

. Elabora listado de las necesidades de ) )
2 DIRECCION ADMINISTRATIVA | material de oficina, computo y limpieza 1 DIAS HABIL Listado de necesidades
para la Consejeria Juridica

Captura en el sistema AppsCloud Compras
las requisiciones de material de oficina,
2 cOmputo y limpieza . < .
3 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¢Hay suficiencia presupuestaria? 1 DIAS HABIL Sistema
Si: Actividad 4
No: Actividad 2

Genera los folios de requisicion y remite la

4 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Solicitud ce materiales via AppsCloud 1 DIAS HABIL Foilios
ompras a la Direccidon de Adquisiciones
de la SAFIN.

. Imprime y firma las requisiciones Formatos SAFIN SC-002

5 DIRECCION ADMINISTRATIVA generadas en el sistema AppsCloud 2 HORAS D.A-13 Requisicién de
Compras Materiales y Suministros

Oficio, Formatos SAFIN

SC-002 D.A-13

Remite oficio a la Direccién General de S .
6 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Recursos Materiales de la SAFIN y con las | 1 DIiAS HABIL | Reduisicion de Materiales

BE-. . y Suministros y disco
re riginal o
quisiclones.en orig magnético con los

formatos.
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECKE ,//
SECRETARIA DE ADMBISTRACION 2

FINANZAS Y PLANEACION

Al GOpIEnNO S 1L

DIAGRAMA DE FLUJO

|

CJ

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

¢Hay suficiencia
presupuestaria?

o~ 1.Recibe el cficio en el Z 5 §
sistema de Appscloud 2.Elaboera listado de 3.Captura en el sistema

<’ Compras necesidades para la CJ las requisiciones

Ni
INICIO [ o i

, COMPUTO Y
I

4 Genera los folios de
requisician y remite la
solicitud de materiales a
SAFIN

LIMPIEZA
Direcciéon Administrativa

6.Remite oficio 2 1a
Direccidn General de

Recursos Material de la

SAFIN

5.lmprime vy firma las
requisiciones generadas
en el sistema

FIN

ADQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA
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POBER £JECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE y
SECRETARIA DT ADMMISTRACION

FINANZAS Y PLANCACION CJ

Y Ml:&u’mo““ﬂ ‘ L. 0 ESTADO
T aAE GOBIERNO %\ ’lll | GOBIERNO DEL

DE CAMPECHE

y/

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.

6. MOVIMIENTOS DE PERSONAL - ALTAS

OBJETIVO: Gestionar los movimientos de personal para ocupar los puestos vacantes que permita el éptimo
desarrollo de las actividades que corresponden a la Consejeria Juridica.

DESCRIPCION NARRATIVA

1 DIRECCION ADMINISTRATIVA | para ocupar el puesto vacante y presenta 3 DIAS HABIL Entrevistas. C.V.
propuesta

Selecciona y autoriza la propuesta del
personal a ocupar la vacante e instruye el
3 inicio del alta ) 3
2 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¢Da la autorizacion del Consejero 2 DIAS HABIL N/A

Juridico?
Si: Actividad 3
No: Actividad 1

Formatos: ¥*DGRHyEO-01
*DGRHyEO-03
*DGRHyEO-05

*DGRHYEO-06 A
*DGRHYEO-07
*DGRHyYEO-08 *POLIZA

< Se elabora el alta y autorizacidn dirigida a . 5
3 DIRECCION ADMINISTRATIVA la SAFIN y se remite mediante oficio 2 DIAS HABIL S(EC();T,SRECIJ\ITIMJiI\\I/'II'S%

NOTIFICACION DE
PRESENTACION DE
DECLARACION
PATRIMONIAL
*DGRHYEO-24

4 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Recibe documentacion y oficio del altadel| - 4 piag paIL N/A
personal que ocupara la vacante

Fin del procedimiento
£y
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE y i
SECRETARIA D ADMIHSTRACION | CJ’

FINANZAS Y PLANEACIGN

SRR GOBIERNO \ "" | GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

;Da la autorizacion el

Consejero Juﬁco?
S

1.Reclutamiento y 2.Selecciona y autoriza la
seleccion de personal propuesta e instruye el
para vacante inicio de alta

o T l

3.Se elabora el alta y
autorizacion dirigida a
SAFIN

l Q

4.Recibe documentacicn
y oficio del alta

Direccién Administrativa

MOVIMIENTOS DE PERSONAL- ALTAS

FIN
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~  PODER £JECUTIVO DEL ESTADO DI CAMPLCHE

b\

e b CJ
s SECracots | GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAME GQBIERNO Q\\ 1||| | DECAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La actividad 2 la realiza el Consejero Juridico Titular.
. La actividad 4 la realiza la SAFIN.

7. MOVIMIENTOS DE PERSONAL - BAJAS

OBJETIVO: Gestionar los movimientos de personal para de baja al personal por renuncia o jubilacién y mantener
actualizada la plantilla.

DESCRIPCION NARRATIVA

1 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Recibe oficio d‘jJﬁﬁ‘:;gf odictamende | 4 piAs AL Oficio
2 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Elaboralabajay se recaba la firma del 3 DIAS HABIL Formato DGRHyEO-03
Titular y/o Director Administrativo
< Recibe documentacién y oficio para su ¢ < -
3 DIRECCION ADMINISTRATIVA fereacicn i 1 DIAS HABIL Oficio

Fin del procedimiento
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE ADMBHSTRACION

W

+ CJ
| GOBIERNO DEL ESTADO
“I' DE CAMPECHE

FINANZAS Y PLANEACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
G e s GOBIERNO

(/3

DIAGRAMA DE FLUJO

2.Elabora baja y se
recaba firma del Titular
yio Director
Administrativo
INICIO EIN

3.Recibe documentacion
y oficio para su
tramitacion

1.Recibe oficio de
renuncia o dictamen de
jubtlacion

MOVIMIENTOS DE
PERSONAL-BAJAS
Direccién Administrativa
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PORIR EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPICHE

M

vsmuﬁruffsecu».u?m GOBIERNO § ]l" | ggnﬁg:&n?gcn:é ESTADO
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La actividad 3 la realiza la SAFIN.

8. TRAMITACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

OBJETIVO: Gestionar y atender de manera oportuna, de acuerdo a la normatividad vigente, las incidencias del

personal como vacaciones, licencias, dias econdmicos, incapacidades, entre otras.

DESCRIPCION NARRATIVA

1 DIRECCION ADMINISTRATIVA | que suscite y verifica que cumpla con los 1 DIAS HABIL Oficio
requisitos aplicables

Remite para firma de autorizacion los
formatos de incidencia solicitada

2 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¢Lo autoriza el Consejero Juridico? 1 DIAS HABIL Formato DGRHyEO-03
Si: Actividad 3
No: Actividad 1

3 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Autoriza e instruye a seguir con el tramite | 4 piag AL Formato DGRHyEO-03
de incidencia

4 DIRECCION ADMINISTRATIVA |  Elabora oficio y remite el formato de 1 DIAS HABIL Oficio

incidencia
5 DIRECCION ADMINISTRATIVA Recibe documentacidn y oficio 1 DIAS HABIL Acuse
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPICHE
SECRETAR{A DE ADMINISTRACION
FINANZAS Y PLANEATION

GENERAL DE
AR GOBIERNO

W

CJ
“" | GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

W

DIAGRAMA DE FLUJO
;Lo autoriza el Consejero
- Juridico?
<
S
Z % i | oficio d [
) :Rec'be T 2. Recibe los cheques en 3 Autoriza e instruye a
n solicitud de incidencia y &l departamiento de . | tramite d
b4 verifica que cumpla dep —»| seguir con el tramite de
E ~ conrequisitos nominas de SAFIN - incidencia
NO
a INICIO [__ i
w |2 ;
< | % :
o =
= 1%
o | £ 1
] <
Z | §
w S
o <
zZ a
Q
O 2 . :
< 4 Elabora oficio y remite 5.Recibe documentacion
B y
E el formato de incidencia y oficio
§ FIN
=

/
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POBER E£JLCUTIVO DEL ESTADO DE CAMPICHL

»

The e CJ
B e O e ot | GOBIERNO DEL ESTADO
YICTAMEN GOBIERNO Q\\:\ l“l | DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La actividad 3 la realiza el Consejero Juridico Titular.
. La actividad 5 la realiza la SAFIN.

9. CONTRATACION DE ASESORES JURIDICOS

OBJETIVO: Gestionar de manera oportuna la contratacién de asesores juridicos con la modalidad de prestacion

de servicios profesionales.

DESCRIPCION NARRATIVA

el

z Solicitan la contratacién de personal en la ¢ n -
1 DIRECCION ADMINISTRATIVA modalidad de servicios profesionales 1 DIAS HABIL Oficio y propuesta

Recibe la propuesta y revisa la suficiencia
. presupuestal ; )
2 DIRECCION ADMINISTRATIVA | ¢Existe presupuesto para contratacion? 1 DIAS HABIL N/A
Si: Actividad 4
No: Actividad 3

Acuerda con el Consejero Juridico y remite
la solicitud a la SAFIN de presupuesto para
i contratacién i 3
3 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¢éAutoriza la SAFIN el presupuesto para 2 DIAS HABIL Adecuacioén Presupuestal
contratacion?
Si: Actividad 4
No: Fin del Procedimiento

CV, INE, Constancia de

3 Recopila la documentacion de la ] i Situacion Fiscal, Formato
4 DIRECCION ADMINISTRATIVA propuesta de contratacidn y solicita la 1 DIAS HABIL de Abono a Cuenta de
elaboracion del contrato Cheques, Estado de

Cuenta Bancario

5 DIRECCION ADMINISTRATIVA |  Flaborael contratoy lo remite para 1 DIAS HABIL Contrato
validacion y firma

4 Recaba la firma de los contratantes y . <
6 DIRECCION ADMINISTRATIVA solicita la firma del Consejero Juridico. 1 DIAS HABIL N/A

7 DIRECCION ADMINISTRATIVA Firma los contratos y solicita su 1 DIAS HABIL N/A
formalizacion

i Remite documentacién a la SAFIN para los 3 i
8 DIRECCION ADMINISTRATIVA | pagos correspondientes acordados en los 1 DIAS HABIL
contratos

CFDI, Verificacidn de
Factura, Contrato

Fin del procedimiento
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPICRE f |
SECRETARIA DE ADMINISTRACION c J

FINANZAS Y PLANEACION

CESTRCTURRS DS CIONALES GOBIERNO \\~\ I | GOBIERNOQ DEL ESTADO
AME T (C N2 L

DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

¢Existe presupuesto
para centratacion?
— 1.Salicitan fa 2.Recibe la propuesta y
centratacion de servicios revisa suficiencia
- onales presupuestal
INICIO
¢Autoriza SAFIN el

(%) presupuesto para
g contratacion? ,
a 3.AcuerdacenelCJy
3 remite solicitud de
2 presupuesto a SAFIN
v |2 | No
2 |2 L
S |z
A &8
w £
2 £

=
w <
a s
z 3

@
g E-S FIN 5.Elabora el contrato y lo
< remite para validacidn y
E firma
e
=
4
[
o

8.Recaba la firma de los : b 8.Remite documentacion
centratantes y la firma fiiamis los oo .;ratus'y a SAFIN para los pagos ' o
del CJ soiiain s lonsalagain comespondientes
FIN
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PORER £JECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPICHE

SECR!

DIRECCION GENERAL DE REC
¥ E5TRUCTURAS OCUP

ETARIA DE ADMIsS
FINANZAS Y PLAN

ASPECTOS A CONSIDERAR

La actividad 1 la realizan las unidades de la Consejeria Juridica.

GOBIERNO

Ty

CJ
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

La actividad 5 la realiza la Direccién de Estudios Juridicos de la Consejeria Juridica.

La actividad 7 la realiza el Consejero Juridico.

10. MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE EQUIPOS DE COMPUTO

OBJETIVO: Minimizar el riesgo de fallas y maximizar la disponibilidad, fiabilidad, rendimiento y prolongar la vida

Gtil de los equipos tecnoldgicos y dar atencién oportuna a los problemas relacionados con software y hardware

de los usuarios de la Consejeria Juridica, asegurando el funcionamiento éptimo y la continuidad de las

operaciones .

DESCRIPCION NARRATIVA

CRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2 i S

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Establece y notifica a todas las unidades
administrativas el calendario del
mantenimiento preventivo de equipos de
computo

1 DIAS HABIL

Correo electrénico

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Realiza el mantenimiento preventivo del
equipo.
¢Existe algun fallo en el equipo revisado?
Si: Actividad 4
No: Actividad 3

1 DIAS HABIL

N/A

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Registra el mantenimiento otorgado al
equipo de cémputo de la unidad
administrativa.

Fin del procedimiento

1 DIAS HABIL

N/A

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Atiende el fallo y realiza el mantenimiento
correctivo
¢Continda el fallo?
Si: Actividad 5
No: Actividad 3

1 DIAS HABIL

N/A

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Si el problema no puede ser resuelto, se
evalla,
¢Es problema de harware o software?
Si: Actividad 6
No: Actividad 8

1 DIAS HABIL

Dictamen Técnico

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Clasifica el nivel de atencion y atiende
solicitud
¢Tiene solucién?
Si: Actividad 7
No: Actividad 8

1 DIAS HABIL

Orden de servicio

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Da soporte técnico, verifica que se haya
resuelto y registra como atendido.
Fin del procedimiento

1 DIAS HABIL

N/A

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Evalua el desperfecto y verifica que el
equipo tenga garantia
éTiene garantia?
Si: Actividad 10
No: actividad 9

1 DiAS HABIL

N/A

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Evalla la necesidad de adquirir un equipo
nuevo y reemplazapor uno
temporalmente para que el usuario
continue con sus actividades

5 DIAS HABIL

Requisicion de
compra/Hoja técnica

Calle 70
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? H
PODER EJLCUTIVO DEL ESTADO DI CAMPLCHE |
o T — Z  CJ
e e Ao as GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN G BI a :%-‘ “l' | DE CAMPECHE
< Inicia el proceso de garantia y devuelve el i 1 orden de servicio
10 DIRECCION ADMINISTRATIVA cquip 3 provester 1 DIAS HABIL e
11 DIRECCION ADMINISTRATIVA Recibe y repone el equipo en garantia 1 DIAS HABIL N/A
< Entrega el equipo al usuario y lo instala . <
12 DIRECCION ADMINISTRATIVA paifaisy berarin, Bih el procedimiento 1 DIAS HABIL N/A
- imi
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPICHE ﬁ' |
SECRETAR(A DE ADMINISTRACION | c J,

FINANZAS Y PLANCACION |

e GOBIERNO \\\ ’||| | GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

7/

DIAGRAMA DE FLUJO

iExiste algln falloenel
equipo?

P 1 Establece y notifica el
calendario de
- iento preventivo
INICIO
3 Registra el
mantenimiento otorgado
¢El problema
e iContinda el fallo? es de
=Y = hardware o
e s software ?
= 2
O 4.Atiende el f
o realiza ef
g correctivo evaita
@ I NO o
8 = NO
&
g |2
=
o )
w ] [
a £ : | NO
w E [ ;Tiene solucién?
£ 2 3 s
o =3
£ %
o ©
@ £
> a
(=] " ”
= S ¢Tiene garantia?
z £l St
ul "
E 7.Da soporte técniso.
= o 3 Brove verifica que se haya
E 5 o e resuelto y registra como
E Bnga g atendido
N
<
=2
. S—
P ——
z 9.Evalta la necesidad de
t:Recke rapong gl adquirir uno nuevo y
equipo en garantia reemplaza por uno FIN
temporaimente
12.Entrega el equipo al
usuario y lo instaia para
su operacion
FIN
SEE R IR S
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHL

SECRITARIA OF ADMBASTRACION
FINANZAS Y PLANEACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANCS

¥ ESTRUCTURAS OCUPACIONALES

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La actividad 11 la realiza el proveedor.

11. MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS OFICIALES

7y

CJ
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMFECHE

OBJETIVO: Realizar de manera periédica el mantemiento de los vehiculos oficiales para atender y preveer los

fallos como resultado de su uso cotidiano

DESCRIPCION NARRATIVA

| e ‘ ”," ";;r

< Recibe reporte de fallos respecto a la ¢ <
1 DIRECCION ADMINISTRATIVA fundie aaidad deliiahicilo oficial 1 DIAS HABIL N/A
Evalla el fallo
< {Requiere Mantenimiento Vehicular? . <
2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Si- Actividad 3 1 DIAS HABIL N/A
No: Fin del procedimiento
Dictamina que tipo de mantenimiento
. requiere ; )
3 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¢Requiere mantenimiento preventivo? 1 DIAS HABIL N/A
Si: Actividad 4
No: actividad 5
. s . Bitacora de
4 DIRECCION ADMINISTRATIA || Revisals bitscora de mantenimiento o 1DIASHABIL | mantenimiento, péliza de
poliza de garantia vehicular 7
garantia
Calcula el gasto del mantenimiento y
verifica la disponibilidad presupuestal
< ¢Hay recursos suficientes? ¢ <
5 DIRECCION ADMINISTRATIVA Si- Actividad 8 1 DIAS HABIL N/A
No: Actividad 7
6 DIRECCION ADMINISTRATIVA Realiza la adecuacién presupuestal. 2 DIAS HABIL Adecuacién presupuestal
Requisicion de
Mantenimiento
AppsGobCamp Cloud
"https://appscloud.camp
. 08 . eche.gob.mx" apartado
) Remite sol|c1t\|/.1edhiilr:rantemm|ento ) ) "VEHICULAR>SOLICITUDE
7 DIRECCION ADMINISTRATIVA remite medittaoRcio lasibiticoras de 1 DIAS HABIL S>NUEVA" Bitacoras de
Y mantenimisato mantenimiento el
AppsGobCamp Cloud
"https://appscloud.camp
eche.gob.mx" apartado
"VEHICULAR>SOLICITUDE
S>BITACORA".
SAFIN Revisa y entrega un recibo
, congietandoloechaderecsoabnaven | | ofiig, Reauiiciony
8 DIRECCION ADMINISTRATIVA = et Falrd 3 DIAS HABIL Bitdcora de
de oficio, descripcion del vehiculo (Marca, s
. " mantenimiento
placas, nimero de serie)
Y asigna al proveedor autorizado
9 DIRECCION ADMINISTRATIVA | Traslada el vehiculo al taller del proveedor| 4 pag y4pL Orden de Asignacion
autorizado
3 Recoge el vehiculo y constata que se haya ; .
10 DIRECCION ADMINISTRATIVA | realizado el trabajo y que el vehiculo este 3 DIAS HABIL Ordensifvfggega de
en condiciones para su uso i
Fin del procedimiento :
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e N —— . cJ
Y ESTRUCTURAS OCUPACIONALES | GOBIERNO DEL ESTADO
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POCER EJLCUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHL ?’ i
SECRETAR(A DE ADMINISTRACION | c J

FINANZAS Y PLANEACION

YERCT s ScumsoNALEs G Q B IERNO \ “" | GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

/)

DIAGRAMA DE FLUJO

iRequiere
mantenimiento?
s &
=
2 1.Recibe reporte de fallos ” 3.Dictamina qué tipo de
A a el fall AL : e
) 2Evaleaclialo mantenimiento requiere
r—NO
INICIO == 5
%] N (Requiere
w L st mantenimiento
< preventivo?
Y
g FIN
v
9 ) ;Hay recursos (~
=) s suficientes?
] £ 7.Remite la solicitud de NO 5.Calcula el gasto del 4 Révisa bitscors de
T = mantenimiento vehicular 6.Realiza la adecuacion ¢ ¢ mantenimiento correctivo v i 8 ;
g 2 y bitacoras de presupuestal y verifica disponibitidad m{ja:te;‘:g::ts;irizl;azra
v E mantenimiento — presupuestal R =
-3
S |2 i
= 7 "
w )
a F
e | 2
b4 a
E & B
=
E 10.R { vehicul
E 8. Recibe orden de 9.Traslada el vehiculo al c.on?:tgaeqeue\l:s;:ue: Y
nimient L 7 r ;.
g mantenimiento de SAFIN taller del proveedor condiciones para su Uso
L g
FIN
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPICKE

»

o eTasion | 'C¥
SF L L | GOBIERNO DLL ESTADO
p e GOBIERNO N SREReAR
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La actividad 8 la realiza la SAFIN- Subdireccién de Control Patrimonial, Departamento de Servicios
Vehiculares.

12. PROVISION DE COMBUSTIBLE
OBJETIVO: Gestionar y controlar las ministraciones de combustible para el parque vehicular autorizado.

DESCRIPCION NARRATIVA

Oficio con
especificaciones del
Manual de Normas y

< Elabora y remite oficio de solicitud de . < Procedimientos, 3.2.3.3.
4 DIRECCION ADMINISTRATIVA aprovisionamiento de combustible HRIAS HABIL De la Solicitud de
Aprovisionamiento de
Combustible.

Vales de combustible.

. Recibe y distribuye los vales de N i
2 DIRECCION ADMINISTRATIVA | combustible entre la plantilla vehicular 20 DIAS HABIL Vales de Combustible
habilitada

Formatos Proporcionados
por la Direccién de
Control Patrimonial segtin
el Manual de Normas y
Procedimientos, apartado
3.2.3.6. Comprobacién de

Combustible
Elabora las bitdcoras mensuales de Oficio, Bitacoras
< consumo de combustible con el . < Mensuales de Vehiculos
: DIRECCION ADMIRSHRATIVA kilometraje de los vehiculos y remite la 1 DESEIAGE Terrestres, Relacion de
comprobacion a la SAFIN. Unidades para
Comprobacion de
Combustible

Formatos sefialados en el
Manual de normas y
Procedimientos apartado
3.2.3.6 Comprobacidn de
Combustible

Fin del procedimiento
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
2

»

SECRETARIA DF ADMINISTRACH 1
FZJANZAS Y PLANCACION 1 CJ
S TRUCTORAS OCUPACIONALES G 0 B I E RN o \\ GOBIERNO DEL ESTADO
AME " NS “" | DECAMPECHE
DIAGRAMA DE FLUJO
. 1.Elabora y remite oficio 3.Elabora bitacoras
2 de solicitud de 2.Recibe y distribuye los mensuales de consumo y
aprovisionamiento de vales de combustible remite comprobacion a
combustible SAFIN
INICIO FIN

PROVISION DE COMBUSTIBLE
Direccién Administrativa
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADD DI CAMPICHE

b\

e S e ' cJ
re e | GOBICENO DLL ESTADO
' E GOBIERNO ;}\\ ]I" | DECAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La Direccién de Control Patrimonial de la SAFIN entrega los vales de gasolina a la Consejeria
Juridica.
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‘ ~ PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE ADMIISTRACION
FINANZAS Y PLANEACION

ERAL DE
Y £5TRUCTURAS OCUPACIONALES

CAPITULO V. DIRECCION DE COORDINACION Y CONTROL DE GESTION

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

GOBIERNO

1. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

1. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

8\

' cI

|
’III !
i

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Establecer las directrices para la recepcidn, registro, distribucién y seguimiento de la documentacién,

desde su ingreso hasta su disposicidn final con el fin de asegurar su atencién oportuna.

DESCRIPCION NARRATIVA

< < Indica faltante y/o dato correcto y
DIRECCION DE COORDINACION ;
1 Y CONTROL DE GESTION devuelve docu_mc::nto. Fin del 5 MINUTOS N/A
procedimiento
Recibe documento y verifica que esté
dirigdo correctamente a la Consejeria
. 7 Juridica y que contenga los anexos
DIRECCION DE COORDINACION | correspondientes en fisico o en siu caso . Foe
2 Y CONTROL DE GESTION en formato digital 5 MINUTOS Oficio, correo electrénico
¢Estd completo y correcto?
No: pasa a la actividad 2
Si: pasa a la actividad 3
DIRECCION DE COORDINACION | Sella original, acuse y en su caso, copias R
3 Y CONTROL DE GESTION | de conocimiento, asigna folio y digitaliza 10 MINUIOS acuse; archivo digital
< < Registra en el Sistema de Control de
4 DIRECCION DE COORDISEEE o) Gestion, asigna area responsable, fecha de 10 MINUTOS hoja de control (volante)
Y CONTROL DE GESTION T -
vencimiento y genera hoja de control
Turna y recaba firma de recibido de la
< - unidad administrativa responsable.
5 DIRECC%C’\)#RI%;ELCDCIJEOGREDSI_}\IIQ%ION éturnado correctamente? 15 MINUTOS volante firmado
No: pasa a la actividad 4
Si: pasa a la actividad 6
6 DlR$CC%(,3[¥R%LCDOEOGREDSI.:.\:S%IION Espera respuesta del drea responsable 15 DIAS HABIL oficio de respuesta
DIRECCION DE COORDINACION Recibe oficio de respuesta y tramita
7 Y CONTROL DE GESTION entrega 3 HORAS ACH5E
8 DIRECCION DE COORDINACI()N Digitaliza y registra acuse de oficio de 1 HORAS Archivo digital y reporte
Y CONTROL DE GESTION respuesta de salidas
< < Entrega acuse para su archivo y recaba : ;.
DIRECCION DE COORDINACION | .. 35 : Registro de recepcién de
9 Y CONTROL DE GESTION firma de recepcion del area responsable. 2 HORAS Scuses
Fin del procedimiento

)
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PODIR £ACUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECKT
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
FINANZAS Y FLANEACION

(ERAL DE
¥ E5TRUCTURAS OCUPACIONALES

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO

4\

. CJ
| GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1.Recibe y verifica el
documento

iNICIO

GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

-, :Documentacidn

completa y
correcta?

[SI

3.Sella acuse. asigna folio
y digitalhiza

4.Regsstra en el Sistema
de Control de Gestion,
asigna fecha de
venaimiento y genera
hoja de control

5.Turna y recaba firma de
recibido del area
responsable

2.Indica faitante y/o
dato correcto y devuelve
documento

Direccién de Coordinacién y Control de Gestién

responsable

8..Entrega acuse para su
archivo y recaba firma de
recepcién de area

8 Digitaliza y registra 7
acuse de oficio de
respuesta

respuesta y tramita

ENO

sturnado
correctamente?

Recibe oficio de

entrega

[s

6.Espera respuesta del
area responsable
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R e cI
xS e s GOBIERNO \ GOBIERNO DEL ESTADO
: Q\s~ illl | DECAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Los tiempos de respuesta que se asignan para la atencién de la documentacién recibida varian

conforme al instrumento juridico que se atiende. Se tomdé un promedio de 15 dias pero podria ser
desde un minimo de 24 horas a un mdximo de 30 dias
. La Direccién de Coordinacién y Control de Gestidn elabora reportes diarios, quincenales, mensuales

y trimestrales, segun se requiera.
. ~ Cada Unidad Administrativa determina el tratamiento de la documendacién recibida, es decir si

requiere atencidén o es de conocimeinto.

ol\Bo.
Directo inist:

onsejero Juridi

»
ro. AdXdn/Serra

Mtro. Fernando E e‘Ac ¢
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