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APROBACION DEL DOCUMENTO

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 17 fraccién XXIll del Estatuto Organico de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes (SESEA), el que
suscribe Maestro Aquiles Romero Gonzélez, en mi calidad de Secretario Técnico, en fecha 14 de
enero de 2022 he tenido a bien autorizar el presente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elaboracién Nombre y puesto Firma

C.P. Juan Carlos Gallegos Gémez

Integré:
Director General de Administracién
Validé: Mtro. Walter Yared Limén Magaia
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Autorizé: Mtro. Aquiles Romero Gonzélez

Secretario Técnico
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1. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entendera por:

a) Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma
Unidad Administrativa, como parte de una funcién asignada.

b) Dependencia: Organismo Publico Centralizado del Poder Ejecutivo Estatal.

c) Documento maestro: Solicitud de pago generada en el SIIF que sirve para tramitar la
transferencia de recursos a la entidad.

d) Entidad: Organismo publico descentralizado del Poder Ejecutivo Estatal.

e) Investigacion de Mercados: La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel estatal o nacional, y del precio estimado basado en la
informacién que obtenga la SESEA.

f)  Proceso: Conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas que se caracterizan por
requerir ciertos insumos (productos o servicios obtenidos de otros proveedores) y tareas
particulares que implican valor afadido, con miras a obtener ciertos resultados.

g) SIPER: Sistema Entrega - Recepcién.

h)  SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

i)  Unidad Administrativa: Todas las areas de la SESEA cualquiera que sea su denominacion

o nivel jerarquico.

Area responsable de controlar el documento:
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2. INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 17, fraccién XXIII, del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes (SESEA), el Secretario Técnico autorizaré

los manuales de organizacién y procedimientos de conformidad con la normatividad aplicable.

Mediante este instrumento se promovera una administracion eficaz, orientada a la obtencién de
resultados eficiente, bajo una estructura organizacional competitiva que conlleve a una gestion
institucional creativa e innovadora en todos los niveles de la SESEA y contribuya a elevar la

productividad y calidad en las actividades de la misma.

La estructura del manual se ha desarrollado bajo un enfoque practico, légico y sencillo, de tal
manera que permita tanto a usuarios internos y externos lograr un entendimiento sobre las
operaciones, trdmites y servicios que se realizan en la SESEA. En el contenido del manual se
podré consultar la descripcion detallada a seguir durante la ejecucién de los procesos y
procedimientos, las politicas de operacién que les rigen, asi como los diagramas de flujo que

expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones.

El presente manual de procedimientos estarad disponible en el portal electrénico de la SESEA
para su consulta por parte de todas nuestras Unidades Administrativas y demas personal

interesado.

Area responsable de controlar el documento:
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2. MARCO JURIDICO

De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas que
sustentan el presente documento:
a) CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

b) TRATADOS INTERNACIONALES

1) Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion.

2) Convencién para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en
Transacciones Comerciales Internacionales de la Organizacién para la Cooperacién y
el Desarrollo Econémico.

3) Convencién Interamericana Contra la Corrupcion.

c) CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES:

d) LEYES

e) Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
f) Ley General de Contabilidad Gubernamental.
g) Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados.
h) Ley General de Responsabilidades Administrativas.
i) Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
j) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
k) Ley de General de Archivos.
[) Ley General de Comunicacién Social.
m) Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
n) Ley del Impuesto Sobre la Renta.
) Ley del Impuesto al Valor Agregado.
p) Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Aguascalientes.
) Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes.

r) Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.

Area responsable de controlar el documento:
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e)

9)

z)

Ley de Bienes del Estado de Aguascalientes.

Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes.

Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes y sus
Municipios.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos para el Estado de Aguascalientes y sus
Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Aguascalientes y

sus Municipios.

aa) Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado

de Aguascalientes y sus Municipios.

bb)Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de Aguascalientes.

cc) Ley de Planeaciéon del Desarrollo Estatal y Regional del Estado de Aguascalientes. Ley
ESTATUTOS

1) Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupciéon de
Aguascalientes.
2) Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de

Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados.

CODIGOS

-—

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Aguascalientes.

N

Cédigo Civil del Estado de Aguascalientes.

&~ W

)

)

) Cédigo Fiscal del Estado de Aguascalientes.

) Cédigo de Etica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
)

al

Cédigo de Conducta de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Aguascalientes.

6) Coédigo Penal para el Estado de Aguascalientes.

MANUALES
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1) Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Aguascalientes.

Manual de Identidad de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Aguascalientes.

Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado
de Aguascalientes.

Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

Manual de Remuneraciones de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién de Aguascalientes.

h) LINEAMIENTOS

1)

Lineamientos que regulan las sesiones de la Comisién Ejecutiva de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes.

Lineamientos para la proteccién de datos personales del estado de Aguascalientes y
sus Municipios.

Lineamientos generales de proteccién de datos personales para el sector publico.
Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién
de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

Lineamientos para la organizacién y conservacién de los archivos.

Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencién de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales.

Lineamientos para determinar los catdlogos y publicacién de informacién de interés
publico; y para la emisién y evaluacién de politicas de transparencia proactiva.
Lineamientos generales para la clasificacion, catalogacién y conservacion de los

archivos de las dependencias de la administracion publica estatal y sujetos obligados

Area responsable de controlar el documento:
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por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Aguascalientes.

10) Lineamientos que regulan las Sesiones del Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

11) Lineamientos que Establecen los Términos a los que se sujetaran los Contratos de
prestacion de servicios por Honorarios, celebrados entre la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion y los integrantes del Comité de Participacion
Ciudadana.

12) Lineamientos de Sesiones del Comité de Transparencia de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupciéon de Aguascalientes.

ACUERDOS

1) Acuerdo que contiene las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la SESEA.

2) Acuerdo que contiene los lineamientos que establecen los términos a los que se
sujetaran los contratos de prestacion de servicios por honorarios, celebrados entre la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes y los
integrantes del Comité de Participacién Ciudadana

3) Acuerdo que contiene el programa denominado “Prestacién de Servicios
Profesionales de Disefio por Honorarios, de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Aguascalientes”,

4) Acuerdo que contiene el programa denominado Asesoria y Asistencia para el Comité
de Participacién Ciudadana.

5) Acuerdo del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupciéon de
Aguascalientes, por el que se establece la Plataforma Digital Estatal y se emiten las

Bases para su funcionamiento.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual Procedimientos tiene como objetivo el describir la secuencia légica de las
actividades desarrolladas por cada una de las Unidades Administrativas que conforman a la

SESEA 'y por consecuencia:

Dar a conocer el funcionamiento interno de la SESEA.

Auxiliar en la induccién y capacitacién del personal

Describir las tareas para la simplificacién del trabajo y delegacién de autoridad.

Servir como guia para desarrollar sistemas de informacién o bien modificar los existentes.
Determinar las responsabilidades por puestos y/o unidades administrativas.

Facilitar las labores de control interno, fiscalizacién y rendicién de cuentas.

Incrementar la eficiencia del personal.

R

Evitar duplicidad de actividades.
Facilitar la integracién de las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion.

j. Apoyar el andlisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos.

K. Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.

Area responsable de controlar el documento:
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a.l. Mapa General del Proceso.

a.2. Responsables del proceso.

Responsables ‘

Nombre Firma

Secretario Técnico

Director General de
Vinculacién y Politicas
Publicas

Jefe del Departamento
de Vinculacién y
Comunicacién

Aquiles Romero Gonzalez

Claude Julien Pariset
Castorena
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a.3. Procedimientos derivados del proceso.

Proceso Procedimientos derivados Codificacion

Eventos Disefar el evento DGVPP-PO1-PRO1

Eventos Establecer entregables y propaganda para el evento DGVPP-P01-PR02

Eventos Convocar participantes al evento DGVPP-PO1-PRO3

Eventos Adquirir propaganda y entregables para el evento DGVPP-P01-PRO4

Eventos Cubrir las necesidades logisticas del evento DGVPP-P01-PR0O5
Garantizar el apoyo visual y de sonido para los

Eventos DGVPP-PO1-PRO6
participantes en el acto

Eventos Documentar el evento DGVPP-P01-PRO7

Eventos Difundir materiales producidos a partir del acto DGVPP-P0O1-PRO8

PROCEDIMIENTO DGVPP-P01-PRO1: DISENAR EL EVENTO

1. OBJETIVO ESPECIFICO.

Determinar: nombre; fecha; hora; lugar; capacidad de la sede; publico objetivo; participantes

(asistentes, invitados o expositores); participantes en la rueda de prensa; registro, dindmica o

demas requisitos de participaciéon para asistentes, invitados o expositores; necesidades

logisticas del acto y sus participantes (asistentes, invitados o expositores) estableciendo los

requisitos para el registro audiovisual del evento; definir caracteristicas del evento; asi como

establecer las comisiones para la organizaciéon de sus trabajos previo, durante y después del

acto.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento estard a cargo del Secretario Técnico, asi como de los Directores

Generales de Administracion, Juridico, y Vinculacién y Politicas Publicas de la Secretaria

Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

3. REGISTROS GENERADOS.
Formato de Disefio del evento (DGVPP-P0O1-PR0O1-R0O1).

4. ANEXOS REQUERIDOS.

Area responsable de controlar el documento:
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5. POLITICAS DE OPERACION.
La planeaciéon debera sujetarse a la capacidad presupuestal y operativa de las areas a
involucrar, a fin de no interferir con el desarrollo de sus funciones.
La asignacién de comisiones debera privilegiar la disponibilidad de los bienes muebles de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién por parte de sus resguardantes.
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PROCEDIMIENTO DGVPP-P0O1-PR0O2: ESTABLECER ENTREGABLES Y PROPAGANDA PARA EL
EVENTO
1. OBJETIVO ESPECIFICO.

Atendiendo a las caracteristicas del evento determinadas en el procedimiento DGVPP-PO1-
PRO1 (Disefar el evento), definir, disefar, producir (en su caso), y programar la distribucién de:
los elementos graficos que vestirdn el acto; los materiales que deberan recibir los
participantes (asistentes, invitados o expositores); boletines de prensa, los spots, capsulas,
reportajes, entrevistas, publirreportajes, testimoniales, infomerciales, post, infografias u otros
contenidos que promuevan la convocatoria asi como las ideas a desarrollar en el acto; los
materiales a distribuir con posterioridad al acto y que se produciran a partir de los registros

audiovisuales del mismo.

2. ALCANCE.
El presente procedimiento estard a cargo del Director General de Vinculacién y Politicas

Publicas, asi como del Departamento de Vinculacién y Comunicacién.

3. REGISTROS GENERADOS.
Formato de Disefio de propaganda (DGVPP-PO1-PR02-R01).

4. ANEXOS REQUERIDOS.
Manual de Identidad de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Aguascalientes.
Contratos para espacios publicitarios en medios de comunicacién (radio, television e internet)

suscritos por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

5. POLITICAS DE OPERACION.
La producciéon de materiales para el evento estara sujeta al criterio de eficiencia, asi como a la
disponibilidad operativa y de recursos tecnolégicos a disposiciéon del Departamento de
Vinculacién y Comunicacion.
La programacién de contenidos en medios de comunicacién se sujetara a la disponibilidad de
espacios publicitarios contratados en medios de comunicacién (radio, television e internet)
suscritos por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
Previo a su programacién, el Director de Vinculacién y Politicas Publicas autorizara los

guiones, disefios, materiales y cronograma.
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PROCEDIMIENTO DGVPP-P01-PR0O3: CONVOCAR PARTICIPANTES AL EVENTO

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
Actualizar la base de datos para citar a posibles asistentes, invitados y expositores para
participar en el acto atendiendo a la determinacién de los participantes del procedimiento
DGVPP-P01-PR0O1 (DisefRar el evento).
Distribuir las invitaciones impresas y electrénicas correspondientes atendiendo a la
programacién de los materiales que deben recibir los participantes (asistentes, invitados o
expositores) del procedimiento DGVPP-P01-PRO2 (Establecer entregables y propaganda para

el evento).

2. ALCANCE.
El presente procedimiento estaré a cargo de todos los servidores publicos de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién comisionados segin el procedimiento DGVPP-
PO1-PRO1 (Disefar el evento) para desarrollar las actividades correspondientes al objetivo
especifico del procedimiento DGVPP-P01-PRO3 (Convocar participantes al evento).

3. REGISTROS GENERADOS.
4. ANEXOS REQUERIDOS.

5. POLITICAS DE OPERACION.
El servidor publico comisionado para la entrega de invitaciones impresas que no tenga a su
resguardo algun vehiculo utilitario, lo gestionara (o tramitara la provision de vales de gasolina)

a través del titular de la Direccién General a que se encuentra adscrito.

Area responsable de controlar el documento:
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PROCEDIMIENTO DGVPP-P01-PRO4: ADQUIRIR PROPAGANDA Y ENTREGABLES PARA EL
EVENTO

1. OBJETIVO ESPECIFICO.

Tramitar el proceso DGA-P02 (Adquisicién de bienes y servicios) para allegarse de los insumos
disefiados o elaborados a que refiere el procedimiento DGVPP-PO1-PR0O2 (Establecer
entregables y propaganda para el evento).

Organizar, atendiendo a lo que se defina en el procedimiento DGVPP-P01-PRO1 (Disefiar el
evento), la rueda de prensa si fuere el caso. Convocar asimismo a los medios de comunicacién

para la cobertura del evento.

. ALCANCE.
El presente procedimiento estard a cargo de las Direcciones Generales de Vinculacién y

Politicas Publicas, y de Administracion.
. REGISTROS GENERADOS.

. ANEXOS REQUERIDOS.
Manual Unico de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Estado de Aguascalientes.
Manual de lineamientos y politicas generales para el control de los recursos de las

dependencias y entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

. POLITICAS DE OPERACION.

La Direccion General de Administraciéon dard tramite a la adquisicion de entregables y
propaganda para el evento previa autorizacion del Director General de Vinculacién y Politicas
Pablicas sobre el disefio de los mismos.

Para la adquisicion de bienes o servicios se verificara la existencia de techo presupuestal.

El Jefe del Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion General de
Administracion, verificard la calidad de los bienes o servicios requisitados por la Direccién

General de Vinculacién y Politicas Publicas.
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PROCEDIMIENTO DGVPP-P01-PR05: CUBRIR LAS NECESIDADES LOGISTICAS DEL EVENTO

1. OBJETIVO ESPECIFICO.

Gestionar a través de instancias publicas y privadas, aquellas necesidades logisticas de la

rueda de prensa, del acto, asi como de los participantes a los mismos (asistentes, invitados o

expositores) a que refiere el procedimiento DGVPP-PO1-PRO1 (Disefiar el evento) que sea

posible realizar a titulo gratuito.

Tramitar el proceso DGA-P02 (Adquisicién de bienes y servicios) para allegarse de las

necesidades logisticas del acto y sus participantes (asistentes, invitados o expositores) a que

refiere el procedimiento DGVPP-P01-PRO1 (Disefar el evento) que no pueden ser cubiertas a

través de la gestion a titulo gratuito de dichos insumos.

2. ALCANCE.

El tramite de las gestiones a titulo gratuito correrd a cargo de los servidores publicos de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién comisionados segin en el

procedimiento DGVPP-PO1-PR0O1 (Disenar el evento).

La Direccién General Administrativa dard trdmite a las adquisiciones a que refiere el

procedimiento DGVPP-P01-PRO5 (Cubrir las necesidades logisticas del evento) que sean

requisitadas por el servidor publico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién comisionado segun en el procedimiento DGVPP-PO1-PRO1 (Disefiar el evento).
3. REGISTROS GENERADOS.
4. ANEXOS REQUERIDOS.

5. POLITICAS DE OPERACION.

Para adquirir bienes o servicios se debera verificar la existencia de techo presupuestal.

El Jefe del Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion General de

Administracién verificara la calidad de los bienes o servicios adquiridos.

La contratacién de vidticos para expositores o invitados la tramitard el servidor publico

comisionado segln el procedimiento DGVPP-PO1-PRO1 (Disefiar el evento) atendiendo al

procedimiento que le senale la Direcciéon General de Administracién, verificando la existencia

de techo presupuestal.
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PROCEDIMIENTO DGVPP-P01-PR0O6: GARANTIZAR EL APOYO VISUAL Y DE SONIDO PARA LOS
PARTICIPANTES EN EL ACTO

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
Atendiendo a las necesidades logisticas del acto y sus participantes determinadas en el
procedimiento DGVPP-PO1-PRO1 (Disefiar el evento), operar los medios tecnolégicos a
disposicion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién en la sede del evento
el dia del acto para garantizar a los asistentes, invitados y expositores la disponibilidad del
apoyo visual y de sonido, asi como de los formatos audiovisuales que complementen el

desarrollo de su participacién.

2. ALCANCE.
El presente procedimiento estard a cargo de los Departamentos de Vinculacién vy
Comunicacién, de la Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas; y Departamento de

Sistemas Informéticos, de la Direccién General de Administracion.
3. REGISTROS GENERADOS.
4. ANEXOS REQUERIDOS.

5. POLITICAS DE OPERACION.
Los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién,
preferentemente operaran los dispositivos a su resguardo, o bajo su responsabilidad podran

ser asistidos por personal de apoyo externo a la Secretaria que se gestione a titulo gratuito.
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PROCEDIMIENTO DGVPP-P01-PRO7: DOCUMENTAR EL EVENTO

1.

OBJETIVO ESPECIFICO.

Atendiendo a las necesidades logisticas del acto y sus participantes a que hace referencia el
procedimiento DGVPP-PO1-PRO1 (Disefiar el evento), elaborar el acta, minuta o documento
equivalente, asi como operar el registro audiovisual del acto a través de los medios
tecnolégicos a disposicion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, con

independencia de aquellos servicios que se adquieran o gestionen a titulo gratuito.

. ALCANCE.

El presente procedimiento estaré a cargo del Departamento de Vinculacién y Comunicacién

de la Direccién General de Vinculacién y Politicas Pablicas.

. REGISTROS GENERADOS.

. ANEXOS REQUERIDOS.

. POLITICAS DE OPERACION.

PROCEDIMIENTO DGVPP-P01-PR0O8: DIFUNDIR MATERIALES PRODUCIDOS A PARTIR DEL
ACTO

1.

OBJETIVO ESPECIFICO.

Atendiendo a la definicién de los materiales a distribuir con posterioridad al acto a que hace
referencia el procedimiento DGVPP-PO1-PRO2 (Establecer entregables y propaganda para el
evento): disefiar y producir los textos, spots, capsulas, reportajes, entrevistas,
publirreportajes, testimoniales, infomerciales, post, infografias u otros contenidos que

promuevan la realizacién del acto, asi como las ideas a difundir a través del evento.

. ALCANCE.

El presente procedimiento estard a cargo del Director General de Vinculacién y Politicas

Publicas y Departamento de Vinculacién y Comunicacién.
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3. REGISTROS GENERADOS.

4. ANEXOS REQUERIDOS.

Manual de Identidad de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupciéon de

Aguascalientes.

Contratos para espacios publicitarios en medios de comunicacién (radio, television e internet)

suscritos por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

5. POLITICAS DE OPERACION.

La programacién de contenidos en medios de comunicacién se sujetara a la disponibilidad de

espacios publicitarios contratados en medios de comunicacién (radio, television e internet)

suscritos por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
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4. DIRECCION GENERAL JURIDICA

DGJ

Area responsable de controlar el documento:
Direccion General de Administracion de la SESEA




ﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacién Versién Vigencia

Responsable

SESEA-MP 02 Enero 2022 Direccién General de Administracién de la SESEA

Pagina

a. PROCESO N° DGJ-P0O1 SESIONES
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a.2. Responsables del Proceso.
Responsables Nombre Firma

Secretario Técnico Aquiles Romero Gonzalez

Director General de Walter Yared Limén

Juridico Magania
Director General de Juan Carlos Gallegos
Administracién Goémez
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a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso | Procedimientos derivados Codificacién
Sesiones de Junta de Comité Coordinador de la
DGJ-P01-PRO1

SESEA

[72]

2

KS) Sesiones de Junta de Gobierno de la SESEA DGJ-P01-PRO2

3
Sesiones de Comisién Ejecutiva de la SESEA DGJ-PO1-PRO3
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PROCEDIMIENTO DGJ-P01-PR0O1, SESIONES DE COMITE COORDINADOR DE LA SESEA

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
La preparaciéon y desahogo de las sesiones que lleva a cabo el Comité

Coordinador, permiten el ejercicio de sus funciones, las cuales son:

a) El establecimiento y adopcién de mecanismos de coordinacién con el Sistema

Nacional Anticorrupcion;

b) El disefio y promocién de politicas integrales en materia de fiscalizacién y
control de recursos publicos, de prevencién, control y disuasiéon de faltas
administrativas y hechos de corrupcién, en especial sobre las causas que los

generan;

c) La determinacién de los mecanismos de suministro, intercambio, sistematizacién
y actualizacién de la informacién que sobre estas materias generen las instituciones

competentes del Estado y los municipios;

d) El establecimiento de bases y principios para la efectiva coordinaciéon de las
autoridades del Estado y sus municipios en materia de fiscalizacién y control de los

recursos publicos;

e) La elaboracién de un informe anual que contenga los avances y resultados del
ejercicio de sus funciones y de la aplicacién de politicas y programas en la materia
en el que se dé cuenta de las acciones anticorrupcién, los riesgos identificados, los
costos potenciales generados y los resultados de sus recomendaciones. Para este
efecto deberdn seguir las metodologias que emita el Sistema Nacional
Anticorrupcién; este informe serd publico y debera remitirse al Sistema Nacional

de referencia.

2. ALCANCE
En las sesiones desahogadas por los integrantes del Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Aguascalientes, pueden generarse acuerdos de aplicacién en los dmbitos

estatal y municipal.

3. POLITICAS DE OPERACION
La Direccién General Juridica, a través del Departamento de Procesos Normativos es

la encargada de la preparacién de las sesiones del Comité Coordinador.

Area responsable de controlar el documento:
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Los proyectos de Acuerdo son elaborados por el Jefe de Departamento que designa
el Director General Juridico o por éste; el propio Director revisa los proyectos de
acuerdo y genera la versiéon final, la cual debe ser autorizada por el Secretario
Técnico.

Las sesiones deben sujetarse a la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién y a los

Lineamientos que Regulan las Sesiones del Comité Coordinador del Sistema Estatal

Anticorrupcién.

4. REGISTROS GENERADOS
Actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Coordinador.

Acuerdos del Comité Coordinador.

Informe Anual en términos de lo sefalado en la Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Aguascalientes, del cual pueden derivar recomendaciones
dirigidas a entes publicos del Estado y los Municipios.

Programa de Trabajo Anual, del Comité Coordinador.

5. ANEXOS REQUERIDOS
Convocatorias.
Ordenes del Dia.
Actas.

Acuerdos.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DE COMITE COORDINADOR
DE LA SESEA DGJ-P01-PRO1
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PROCEDIMIENTO DGJ-P01-PRO2, SESIONES DE JUNTA DE GOBIERNO DE LA SESEA

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
La preparacion y desahogo de las sesiones que lleva a cabo por la Junta de Gobierno,
permite la adecuada administracién y direccién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién, mediante el ejercicio de las atribuciones que se otorgan a ese
6rgano colegiado en los articulos 41 de la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes, y 12 del Estatuto Orgénico de la propia

Secretaria Ejecutiva.

2. ALCANCE
Los acuerdos emitidos por la Junta de Gobierno, son de aplicacién interna para la Secretaria

Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

3. POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General Juridica, a través del Departamento de Procesos Normativos es
la encargada de la preparacion de las sesiones de la Junta de Gobierno de la SESEA.
Los proyectos de Acuerdo son elaborados por el Jefe de Departamento que designa
el Director General Juridico o por éste; el propio Director revisa los proyectos de
acuerdo y genera la versiéon final, la cual debe ser autorizada por el Secretario
Técnico.

Las sesiones de la Junta de Gobierno se sujetaran a lo que sefala la Ley del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes, la Ley para el Control de las Entidades

Paraestatales del Estado de Aguascalientes y el Estatuto Orgénico de la SESEA.

4. REGISTROS GENERADOS
Actas de sesiones.
Acuerdos de la Junta de Gobierno.

Programas institucionales.

5. ANEXOS REQUERIDOS
Convocatorias. Ordenes del Dia.

Actas. Acuerdos.
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Registro en el Registro Publico de Entidades Paraestatales.

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DE JUNTA DE GOBIERNO DE
LA SESEA DGJ-P01-PRO2
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PROCEDIMIENTO DGJ-P01-PR03, SESIONES DE COMISION EJECUTIVA DE LA SESEA

OBJETIVO ESPECIFICO.
La preparacién y desahogo de las sesiones que lleva a cabo Comisién Ejecutiva,
permite que la misma cumpla con su principal atribucién, la cual es la generacién de

los insumos técnicos necesarios para que el Comité Coordinador realice sus funciones.

. ALCANCE

Las propuestas contenidas en los acuerdos de la Comisién Ejecutiva, se remiten al
Comité Coordinador, y de ser aprobadas son de aplicacién en los ambitos Estatal y

Municipal.

POLITICAS DE OPERACION

La Direccién General Juridica, a través del Departamento de Procesos Normativos es
la encargada de la preparacién de las sesiones de la Comisiéon Ejecutiva de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Los proyectos de Acuerdo son elaborados por el Jefe de Departamento que designa
el Director General Juridico o por éste; el propio Director revisa los proyectos de
acuerdo y genera la versidn final, la cual debe ser autorizada por el Secretario Técnico.
El desahogo de las sesiones de la Comisién Ejecutiva, se sujetan a lo establecido en la
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion, al Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcién y a los Lineamientos que Regulan las Sesiones de
la Comisién Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

REGISTROS GENERADOS

Actas de sesiones.
Acuerdos que contienen propuestas para el Comité Coordinador.

Exhortos.

. ANEXOS REQUERIDOS

Convocatorias. Ordenes del Dia.
Actas. Acuerdos.
Exhortos.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DE COMISION EJECUTIVA DE
LA SESEA DGJ-PO1-PRO3
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b. PROCESO N° DGJ-P02 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

b.1. Mapa General del Proceso
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b.2. Responsables del Proceso.
Responsables Nombre Firma

Secretario Técnico
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Juridico
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Maganha
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Administracion
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PROCEDIMIENTO DGJ-P02-PRO1, OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA DE LA
SESEA

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
Dar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 64 y 70 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, asi como 51 y 55 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Aguascalientes y sus Municipios, dando contenido al
vinculo de acceso directo a informaciéon publica de oficio, en la pagina de internet de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

2. ALCANCE
A cualquier persona interesada puede acceder a la informaciéon publica de oficio
disponible en la pagina de internet de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién, sin necesidad de acreditar personalidad o interés juridico.

3. POLITICAS DE OPERACION
El periodo de actualizacion debera hacerse dentro de los 20 dias siguientes al cierre
del trimestre.
El responsable de la unidad de transparencia previo a la carga, debera revisar los
formatos con el responsable.
El responsable de la unidad de transparencia, deberd mandar oficio a las areas

responsables antes del cierre trimestral.

4. REGISTROS GENERADOS

Oficios remitidos a las areas responsables, por parte de la unidad de transparencia, antes del

cierre trimestral, a fin de lograr la actualizacién respectiva.

5. ANEXOS REQUERIDOS

Area responsable de controlar el documento:
Direccion General de Administracion de la SESEA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA DE LA SESEA DGJ-P01-PRO1
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c. PROCESO N° DGJ-P03 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

c.1. Mapa General del Proceso
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ampliacion término, o la
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informacion, debera Sesion del Comité
solicitar al Comité de Transparencia,
de Transparencia en la cual confirma
que confirme el o revoca el criterio
A3,2  criterio A3.2.1
c.2. Responsables del Proceso.
Responsables Nombre Firma

Secretario Técnico

Aquiles Romero Gonzalez

Director General de

Juridico

Magafa

Walter Yared Limén

Director General de

Administracién

Gbémez

Juan Carlos Gallegos
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c.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso

Procedimientos derivados

Codificacién

Solicitudes de acceso a la informacién publica DGJ-P03-PRO1
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informacién y proteccién
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Solicitudes de proteccién de datos personales DGJ-P03-PR02
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PROCEDIMIENTO DGJ-P03-PR0O1, SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1.

OBJETIVO ESPECIFICO.
Garantizar el derecho al acceso a la informacién, la cual debe ser publica, completa,

oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones.

ALCANCE
Puede ejercerla cualquier persona, sin necesidad de acreditar personalidad o interés

juridico;

POLITICAS DE OPERACION

La Direccién General Juridica, a través del Departamento de Asuntos Juridicos y
Transparencia, es la encargada de realizar las funciones inherentes a la Unidad de
Transparencia.

Las areas responsables de dar respuesta a la solicitud de acceso a la informacién, una
vez turnada la solicitud deberan atenderla de forma inmediata.

El Comité de Transparencia, sesionara a peticion del area responsable de atender la
solicitud.

Una vez que el Comité de Transparencia haya confirmado o modificado el criterio
propuesto por el area responsable, o bien, la solicitud de prérroga, debera remitir el
acuerdo respectivo a la Unidad de Transparencia para que envié la respuesta al

solicitante por el medio respectivo.

REGISTROS GENERADOS

Respuesta a la solicitud de acceso a la informacién publica.
Acuerdos del Comité de Transparencia.

Actas de sesiones del Comité de Transparencia.

ANEXOS REQUERIDOS

Convocatorias.
Ordenes del Dia.
Actas.

Acuerdos.

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DGJ-P03-PRO1

Unidad de transparencia
(adscrita a la Direccién || Todas las areas de la SESEA | Comité de transparencia Solicitante
General Juridica)
( Inicio ) En caso de que el
4 area responsable
busque ampliar el
v + término de la
3 Se turna al area rlespi)#estia,r? La
1 competente para |  Cclasfiicacion de
o, Ssu atencion informacion reservada
Presentacion de o confidencial de la
una solicitud de — informacion, solicitara
informacion SOlICItUdlde al Comité de
informacion Transparencia,
— — confirme el criterio
Solicitud de
informacion +
5 Sesion del comité de
transparencia
2
Se registra la
solicitud en el S|
SIPOT 7 +—\—
La resolucion del Confirma el criterio
Solicitud de Comité debe
informacion integrarse con la
respuesta del area
responsable
7a
El area
responsable debe
8 + replantearla |«
L idad d solicitud en
a unidad de términos.
transparencia
integra la
respuestayla |« 9
envia al solicitante
por el medio
respectivo Recibe la solicitud
I »{ por parte de la
SESEA
Y
Fin

Area responsable de controlar el documento:
Direccion General de Administracion de la SESEA



B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacién Versién
SESEA-MP 02

Vigencia
Enero 2022

Responsable
Direccién General de Administracién de la SESEA

Pagina
41

PROCEDIMIENTO DGJ-P03-PR02, SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1.

2.

3.

OBJETIVO ESPECIFICO.

Garantizar el derecho a la privacidad de los individuos y velar porque terceras
personas no incurran en conductas que puedan afectarla, esto mediante el ejercicio de
los derechos al acceso, rectificaciéon, cancelaciéon u oposicién, al tratamiento de sus

datos personales (derechos ARCO).

ALCANCE
Los titulares de los datos personales sujetos a tratamiento, por parte de la Secretaria

Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

POLITICAS DE OPERACION

En cualquier momento el titular de los datos, por si o por conducto de su
representante, podra ejercer sus derechos ARCO directamente ante la Unidad de
Transparencia de la SESEA, o bien, por medio del correo electrénico:
transparencia@seaaguascalientes.org.

Para el ejercicio de los derechos ARCO, es necesario que el titular acredite su
identidad, y en su caso la identidad y personalidad con la que actue el representante.
La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, a través de su Unidad de
Transparencia, debera dar respuesta a la solicitud dentro de un plazo no mayor a diez
dias contados a partir del dia siguiente a la recepcién de la solicitud. Dicho plazo
podré ser ampliado por una sola vez hasta por diez dias cuando asi lo justifiquen las
circunstancias y se le notifique al titular dentro del plazo de respuesta.

En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, la SESEA debera
hacerlo efectivo dentro del plazo de quince dias contados a partir del dia siguiente a

que se le haya notificado la respuesta al titular.

4. REGISTROS GENERADOS

Respuesta a la solicitud de acceso a la informacién publica.
Acuerdos del Comité de Transparencia.

Actas de sesiones del Comité de Transparencia.

ANEXOS REQUERIDOS

Convocatorias, Ordenes del Dia, Actas, Acuerdos.

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DGJ-P03-PR02
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b. PROCESO N° DGA-PO1. GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

b.1. Mapa General del Proceso.
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a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.
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€ v 8

c o0 @ .

2 5 9| Gestion de Recursos DGA-P01-PRO1
288

© % T

Area responsable de controlar el documento:
Direccion General de Administracion de la SESEA




ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacién Versién Vigencia Responsable Pagina
SESEA-MP 02 Enero 2022 Direccién General de Administracién de la SESEA 46

PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECURSOS DGA-P01-PRO1

PROCEDIMIENTO 1: CONTROL PRESUPUESTAL

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
Gestionar y controlar los recursos con que cuenta la SESEA para llevar a cabo la

ejecucién de sus trabajos.

2.ALCANCE.
Todas las Areas de la SESEA que requieran recursos para su funcionamiento.

3.REGISTROS GENERADOS.
Ingresos Estimado
Gasto Aprobado
Pdlizas Contables

4.ANEXOS REQUERIDO.

5.POLITICAS DE OPERACION.
El anteproyecto de presupuesto anual seré enviado a Secretaria de Finanzas (SEFI) para

su aprobacién en los plazos figados por la SEFI.
Los estados financieros tendran que estar listos a mas tardar los 10 primeros dias de cada

mes, para su revision y aprobacién.

Area responsable de controlar el documento:
Direccion General de Administracion de la SESEA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO: CONTROL PRESUPUESTAL
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b. PROCESO N° DGA-P02. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

b.1. Mapa General del Proceso.
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b.2. Responsables del proceso.
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Secretario Técnico
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b.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso

Procedimientos derivados

Codificacién

Proceso de adquisicién de bienes y/o Servicios

Adquisicién de bienes y/o servicios por tabla comparativa

DGA-P02-PRO1

Manejo de fondo revolvente

DGA-P02-PRO2

Gestidn de viéticos

DGA-P02-PRO3
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PROCEDIMIENTO 02 DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS.

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
Establecer las actividades que deberan observar y realizar los responsables de la
administracion en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
mediante adjudicaciéon directa a través de tabla comparativa; con el fin de obtener las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, ajustandose a los montos maximos autorizados y a lo dispuesto en el Manual

Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Todas las areas de la SESEA que requieran la adquisiciéon de bienes o servicios necesarios

para el desempefio de sus actividades.

3. REGISTROS GENERADOS
Formato de solicitud de requisicién (DGA-P02-PRO1-R01).
Formato de tabla comparativa (DGA-P02-PR01-R02).
Formato de pedido de compra (DGA-P02-PRO1-R03).

4. ANEXOS REQUERIDOS
Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes.
Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

5. POLITICAS DE OPERACION
La solicitud de bienes o servicios deberd atender a una necesidad para el correcto
funcionamiento del 4rea solicitante.
Para la adquisicion de bienes o servicios se deberd verificar la existencia de techo
presupuestal.
Para la adquisiciéon de bienes y servicios con un monto mayor a 500 y menor a 3000 UMAS,
deberd hacerse por medio de tabla comparativa.
El Director General de Administracién firmara de revisado toda orden de compra.

El Secretario Técnico autorizara toda orden de compra.

Area responsable de controlar el documento:
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El Jefe del Departamento de Servicios Administrativos verificara la calidad los requisitos y

caracteristicas de los bienes o servicios.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
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PROCEDIMIENTO 03 MANEJO DE FONDO REVOLVENTE.

1.

OBJETIVO ESPECIFICO.

Establecer las actividades que deberan observar y realizar los responsables de la
administracion en materia de fondo revolvente para adquisiciones y servicios, con monto
inferior a 75 UMA y a lo dispuesto en el Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el
Control de los Recursos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de

Aguascalientes.

ALCANCE
Todas las areas de la SESEA que requieran la adquisiciéon de bienes o servicios necesarios

para el desempefio de sus actividades.

REGISTROS GENERADOS
Recibo de apertura de fondo revolvente (DGA-P02-PR02-R01).
Formato gastos sin comprobacién a cargo fondo revolvente (DGA-P02-PR02-R02).

Formato de reposicion o cancelacién de fondo revolvente (DGA-P02-PR02-R03).

. ANEXOS REQUERIDOS

Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes.
Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

POLITICAS DE OPERACION

Cuando el monto de la adquisicién o contratacién sea inferior a las 75 UMA.

Para la adquisicion de bienes o servicios se deberd verificar la existencia de techo
presupuestal.

El Fondo Revolvente podra ser renovado hasta por los montos autorizados en la apertura y
con base en la suficiencia presupuestal de la Dependencia o Entidad, previa presentacién de
la documentacién comprobatoria.

Quedard estrictamente prohibido solicitar reembolso de vidticos a través del Fondo
Revolvente

No se podran incluir comprobantes fiscales en sus reembolsos de Fondo Revolvente si no han
sido pagados previamente o bien, si presentan irregularidades como enmendaduras,
tachaduras, alteraciones en la documentacion, errores aritméticos y falta de requisitos fiscales

o administrativos.
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En el caso de gastos por los que no sea posible obtener comprobante con requisitos fiscales,

estos no podran ser superiores en ningin caso a 10 UMA por cada reembolso de Fondo

Revolvente solicitado.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE FONDO REVOLVENTE
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PROCEDIMIENTO 04 GESTION DE VIATICOS.

1.

OBJETIVO ESPECIFICO.
Establecer Los lineamientos que los funcionarios pulblicos deberén observar para la asignacion

y comprobacién de viaticos.

ALCANCE
Todas las areas de la SESEA que requieran la asignacién de viaticos necesarios para el

desempefio de sus actividades.

REGISTROS GENERADOS
Solicitud de viaticos (DGA-P02-PR03-R0O1).
Oficio de asignaciéon de viaticos
Formato de comprobacién de viaticos (DGA-P02-PR0O3-R03).
Formato de informe de actividades para viatico: (DGA-P02-PR03-R04)

ANEXOS REQUERIDOS
Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes.
Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

POLITICAS DE OPERACION
Se debera entender como:

1. Hospedaje: Importe destinado a cubrir el costo de alojamiento en una habitacién de hotel o
en cualquier otro inmueble habilitado para tal efecto.

2. Alimentacién: Cantidad destinada a cubrir el costo por el consumo personal de alimentos.
3. Traslados: Gastos destinados a transportacién interna en el destino de la comisién, tales
como: servicios de traslados a través de plataformas digitales, taxis, metro, transporte
colectivo urbano, suburbano, renta de vehiculo, entre otros.

4. Otros: Monto destinado a cubrir el costo de gastos de papeleria, fotocopiado, internet y
cualquier otro gasto estrictamente necesario para el desempefio de su comisién.

5. Pasajes: Cantidad destinada a cubrir los gastos de transporte ya sea en autobus, tren,
avién, etc., necesarios para transportarse al destino de la comisién y regresar al punto de
origen. Tratdndose de traslados en automévil se considerardn también los gastos por

combustible y casetas de peaje.
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Las tarifas méximas autorizadas de viaticos para el desempefo de comisiones en la Republica
Mexicana estan establecidas de acuerdo al Manual de Lineamientos y Politicas Generales
para el Control de los Recursos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Aguascalientes.

En caso de existir compensaciones entre los conceptos de hospedaje, alimentos, traslados y
otros, el servidor publico debera especificar mediante escrito la razén por la que se llevé a
cabo dicha compensacién, ademés de anexar la documentacién soporte.

En caso de que el evento se desarrolle en un hotel sede en especifico, se considerara como
tarifa de hospedaje la establecida en dicho hotel o en su caso, la de un valor similar o menor si
se hospedan en otro hotel.

Solamente se autorizaran servicios aéreos a servidores publicos con categoria de Directores
Generales o superior, por lo que aquellos servidores publicos que tengan que trasladarse a
otra ciudad deberan hacerlo por la via terrestre, salvo que se trate de distancias superiores a
800 km a la redonda. Los Titulares podran autorizar excepciones a esta regla previa
justificacion.

Los pasajes aéreos deberan corresponder a las tarifas econémicas o de clase turista.

Con el propésito de abatir los costos por comisiones u honorarios de agencias de viaje, los
boletos aéreos podran adquirirse directamente con las aerolineas.

En los gastos por servicios de traslados, cuando no sea posible la comprobacién con
requisitos fiscales, se debera llenar el formato.

Para el caso de viajes de un solo dia y cuando el servidor publico se traslade por via aérea, la
tarifa por concepto de traslados terrestres sera de 15 UMA.

En los casos en que un servidor publico se haga acompanar de otro u otros de menor
categoria, para estos Ultimos podra considerarse las mismas tarifas y condiciones de viaje que
las del servidor publico de mayor categoria, ain y cuando los vidticos se tramiten por
separado, pero se tenga el mismo objetivo del viaje.

En caso de que por circunstancias de la misma comisién sea necesario extender invitacién a
terceros para alimentacion, debera procurarse reducir los costos al minimo indispensable. En
la comprobacién respectiva se informard el motivo que dio origen a dicha invitacién. El
Secretario Técnico serd el Unico autorizado para extender este tipo de invitaciones y los
alimentos de los invitados, sin que en este caso se encuentren sujetos a la tarifa de viaticos
correspondiente.

No se pagaran consumos de bebidas alcohélicas y por ningiin motivo se aceptarédn consumos

en bares, servibares, cantinas o establecimientos similares.
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Las erogaciones por concepto de lavanderia se podran pagar siempre y cuando las
comisiones tengan una duracién mayor a 8 dias naturales.

Para viajes dentro del territorio nacional y para viajes internacionales la solicitud de reembolso
debera efectuarse dentro de los 10 dias habiles siguientes al regreso del viaje, ya que en caso
contrario no procedera el reembolso.

En el caso de viaticos por comprobar, la comprobacién debera efectuarse dentro de los 10
dias habiles siguientes al regreso del viaje.

El importe de la documentacién comprobatoria que no reudna requisitos fiscales no podra
exceder de un monto de 5 UMA por dia, con excepcidn de los traslados en taxi que podran
alcanzar hasta un monto de 10 UMA por dia.

No podran tramitarse viadticos por comprobar a un servidor publico cuando tenga
comprobaciones pendientes de entregar por viajes realizados con anterioridad, ain y cuando
se esté dentro de los plazos sefalados.

Preferentemente, el comprobante fiscal por concepto de viaticos debera de corresponder al
dia en que se realizé la erogacién. En caso contrario serd requisito anexar el ticket o
comprobante de pago mediante tarjeta de crédito o débito en el que se indique la fecha de la

erogacion.
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c. PROCESO N° DGA-PO3 CONTROL DE ACTIVOS

c.1. Mapa General del Proceso
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PROCEDIMIENTO DGA-P03-PRO1, LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS FISICOS DE
MOBILIARIO Y EQUIPO BAJO RESGUARDO DEL PERSONAL DE LA SESEA

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
Cotejar las existencias fisicas del mobiliario y equipo, contra los controles documentales para

determinar la existencia de una pérdida o faltante en el activo fijo de la SESEA.

2. ALCANCE
Todas las areas de la SESEA que tienen bajo su resguardo mobiliario y/o equipo necesario

para el desempefio de sus actividades.

3. POLITICAS DE OPERACION
El Departamento de Servicios Administrativos de la SESEA, evitara el uso de los activos en
periodo establecido para el levantamiento de inventarios.
La verificacion de las existencias fisicas de activos adquiridos por la SESEA contempla el
control de almacén de acuerdo con el levantamiento de inventario.
La verificacién debera realizarse en presencia del Organo Interno de Control de la SESEA
Se realizard un informe de existencias fisicas en almacén, debera enviarse al Director General
de Administracién.

4. REGISTROS GENERADQOS
Resguardos. (DGA-P03-PR01-RO1).
Listado de resguardos (DGA-P03-PR0O1-R02).

5. ANEXOS REQUERIDOS
Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de los Bienes Inmuebles
Propiedad o al Servicio de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de

Aguascalientes.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS
FiSICOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO BAJO RESGUARDO DEL PERSONAL DE LA SESEA DGA-
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d. PROCESO N° DGA-04 PROCESO ENTREGA - RECEPCION

d.1. Mapa General del Proceso
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d.2. Responsables del Proceso.
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d.3. Procedimientos Derivados del Proceso.
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PROCEDIMIENTO DGA-P04-PRO1, PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION ORDINARIA

1. OBJETIVO ESPECIFICO.

Cumplir con los lineamientos para el proceso de Entrega Recepcién Ordinaria, para servidores

publicos salientes de la SESEA.

2. ALCANCE

Directores y jefes de departamento de todas las areas de la SESEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

El titular de la Autoridad Auditora del Organo Interno de Control de la SESEA cargaré la

estructura organica actualizada en el SIPER.

El servidor publico saliente deberd cumplir con la obligacién de hacer la entrega recepcién

como lo marcan los lineamientos vigentes.

El servidor publico saliente seré el tnico responsable del contenido y veracidad de los datos,

informacién y documentacion presentada en el Acta Administrativa Circunstanciada.

4. REGISTROS GENERADOS

Cédula de asignacién de formatos.

Acta Administrativa Circunstanciada.

5. ANEXOS REQUERIDOS

Decreto que Establece las Bases para la Entrega-Recepcién del Poder Ejecutivo del Estado

de Aguascalientes.

Lineamientos para la Entrega-Recepcién.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION
ORDINARIA DGA-P04-PRO1
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e.l. Mapa General del Proceso.
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e.2. Responsables del proceso.
Responsables Nombre Firma

Secretario Técnico

Aquiles Romero Gonzélez
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Administracion
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Monica Lizbeth de la Cruz

Ortega
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e.3. Procedimientos Derivados del Proceso.
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
Dar seguimiento a los requerimientos de movimiento de personal con la finalidad de atender
las solicitudes de las Unidades Administrativas de la SESEA.

2. ALCANCE
Todas las areas de la SESEA que requieran movimientos de personal necesarios para el
desempefio de sus actividades.

3. REGISTROS GENERADOS
Formato de movimientos de personal (DGA-P05-PR0O1-RO1).
Requisicion de personal (DGA-P05-PR01-R02)

4. ANEXOS REQUERIDOS
Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de

Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados.

5. POLITICAS DE OPERACION
Generales:
a) Los movimientos de personal a tramitarse por la Direccién General de Administracion
(DGA) para su afectacion en némina son los siguientes:
o Altas
Bajas
Cambios de puesto por promocién

Plazas por cambio de categoria

o O O O

Modificaciéon de percepciones
b) Los movimientos de alta del personal deberéan contar con un contrato.
c) Altas de personal, cambios de puesto o de plaza y modificaciones siguientes:
o Los movimientos de personal correspondientes a altas, cambios de puesto o plaza
y modificaciones de salario, deberédn ser solicitadas por las Unidades
Administrativas a la DGA, mediante una requisicién de personal.
o Cuando la requisicién corresponda a una Alta de personal de nuevo ingreso, ésta
debera contar con:
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i. La autorizacidn del Secretario Técnico

ii. La identificacion de la plaza vacante y presupuestaday,

ii. La descripcién del puesto.

o El titular del 4rea requirente, debera notificar a la DGA la seleccién definitiva de la

persona a ocupar el puesto, para proceder al proceso de contratacion.
d) Bajas de personal
o Los motivos por lo que se puede tramitar la terminacién de la relacién de trabajo
ante la DGA, con los siguientes:
i. Renuncia voluntaria
ii. Muerte del trabajador
iii. Terminacién de la obra o vencimiento del contrato por tiempo determinado
iv. Pensién
v. Dictamen de invalidez
vi. Rescision laboral

o Ante una baja, el titular de la Unidad Administrativa requirente debera enviar la
solicitud de baja de personal a la DGA.

o Toda baja de un empleado que corresponda a una renuncia voluntaria, el mismo
servidor publico debera entregar al Departamento de Servicios Administrativos
los siguientes documentos:

i. Resguardo
ii. Renuncia
iii. Gafete

Area responsable de controlar el documento:
Direccion General de Administracion de la SESEA



H

i -
S BEOXAL AT 0 NI 20

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacién Versiéon
SESEA-MP 02

Vigencia
Enero 2022

Responsable

Direccién General de Administracion de la SESEA

Pagina
74

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTO DE PERSOSAL DGA-P05-PRO1
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f. PROCESO N° DGA-P06. GESTION DE NOMINA
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f.2.  Responsables del proceso.
Responsables Nombre Firma

Secretario Técnico

Aquiles Romero Gonzélez

Director General de
Administracion

Juan Carlos Gallegos

Goémez

Jefe del Departamento
de Servicios
Administrativos

Monica Lizbeth de la Cruz

Ortega
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f.3. Procedimientos Derivados del Proceso.
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

1. OBJETIVO ESPECIFICO.

Integrar y elaborar la némina de los servidores publicos de la SESEA.

2. ALCANCE
Es de observancia obligatoria para el personal de la Direccion General de Administracién de
la SESEA.

3. REGISTROS GENERADOS
Formato de movimientos de personal (DGA-P06-PR0O1-RO1).
Requisicion de personal (DGA-P06-PR01-R02)

4. ANEXOS REQUERIDOS
Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados.
Incidencia y documentos soporte.
Oficio de instruccién de descuento por pension alimenticia.
Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado de

Aguascalientes.

5. POLITICAS DE OPERACION
a) La Direccién General de Administracién llevard a cabo la afectacién de la nédmina de
acuerdo a los siguientes tipos de movimientos de personal:
o Altas
Bajas
Cambios de puesto por promocién

Plazas por cambio de categoria

o O O O

Modificaciéon de percepciones

b) A suvez la DGA procesara los descuentos via némina por los siguientes conceptos.

Tipo de descuento Documento soporte

Pensién alimenticia Oficio del Juzgado Familiar

Créditos de ISSSSPEA Archivo de empleados y monto a descontar
Inasistencias no justificadas Reporte de asistencia

Area responsable de controlar el documento:
Direccion General de Administracion de la SESEA
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Acumulacién de retardos Reporte de asistencia

c) Afectacion de la némina por incidencias de movimiento de personal.

o Altas de personal.
i. Generar alta ante el IMSS e ISSSSPEA.
o Bajas de personal
i. El documento para aplicar la baja debera contener el motivo que gener?é la

terminacidén de la relacién laboral.

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Renuncia voluntaria

Muerte

Terminacién de la obra o vencimiento del contrato por tiempo
determinado.

Pensién

Dictamen de invalidez

Rescision laboral

ii. El Jefe del Departamento de Servicios Administrativos debera tramitar la
baja ante el IMSS e ISSSSPEA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NOMINAS DGA-P06-PRO
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PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS.

1.

OBJETIVO ESPECIFICO.
Registrar, controlar y aplicar de manera eficaz y eficiente la documentacién oficial de las
incidencias del personal, analizando y verificando las que sean susceptibles de justificar o de

sancionar y turnar aquellas que procedan para su afectacién via némina.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en el presente procedimiento, son de observancia obligatoria
para todo el personal de nivel de Jefatura de Departamento y personal operativo de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes (SESEA) que

registra su asistencia a laborar.

REGISTROS GENERADQOS
Formato de Incidencia (DGA-P07-PR02-R01).

ANEXOS REQUERIDOS

Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados.

Incidencia y documentos soporte.

Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado de

Aguascalientes.

5. POLITICAS DE OPERACION

o El control del registro de asistencia del personal de la SESEA seré llevado a cabo
por la Jefatura de Servicios Administrativos, por medio del lector biométrico
b) La Jefatura de Servicios Administrativos debera dar de alta en los lectores biométricos al
personal de nuevo ingreso dentro de los primeros dias, registrando los siguientes datos:
o Nombre
o Nudmero de empleado
o Adscripcién
o Horario
c) Para el registro y control de asistencia del personal adscrito a la SESEA, la Jefatura de

Servicios Administrativos debera tomar en cuenta los siguientes requisitos.
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o El registro de entrada al inicio de labores, considerando 10 minutos de tolerancia,
tomando en cuenta el horario de entrada estipulado en su contrato de lunes a
viernes.

o Se considerard como retardo en el momento que se registre la asistencia, un
minuto después de la tolerancia antes mencionada.

o Al momento de acumular tres retardos en el periodo de un mes, el servidor
publico se haré acreedor al descuento de un dia de percepcién ordinaria via
némina.

o Cuando se registre la asistencia a partir del minuto 31 en adelante, después de la
hora exacta de entrada, esta se considerard como falta, lo cual equivaldra al
descuento de un dia de percepcién ordinaria via némina.

o En caso de omitir el registro de entrada o salida de la jornada laboral sin
justificacién, serd considerado como una falta de asistencia, lo cual equivaldra al
descuento de un dia de percepcién ordinaria, via némina.

d) Las incidencias de personal permitidas por la SESEA para ausentarse de su trabajo
estaran clasificadas en:

o Vacaciones

o Incapacidades
o Cuidados maternos
o Permiso por entrada después del horario o salida anticipada.

o Licencias con goce de sueldo
e) La Jefatura de Servicios Administrativos verificard quincenalmente los registros de
asistencia del personal en el sistema del lector biométrico, para la identificacién de las
inconsistencias no justificadas mediante incidencia.
f) Las Licencias con goce de sueldo aplicara en los casos de:
o Fallecimiento de un familiar, hasta por el término de 2 dias.
o Nacimiento de un hijo, un dia.
g) Para incidencias con goce de sueldo el trabajador debera presentar el documento que
ampare la solicitud. Los tipos de documentos serén:
o Acta de defuncién
o Acta de nacimiento
o Nacimiento de hijo
h) Las incidencias deberéan ser firmadas por el director del area y el Secretario Técnico de

visto bueno y enviada a la Jefatura de Servicios Administrativos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS DGA-
P06-PR0O2
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PROCEDIMIENTO 1: MODULO DE DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL, DE
DECLARACION DE INTERESES Y CONSTACIA DE DECLARACION FISCAL.

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
Gestionar y administrar el médulo de Declaracién de Situacién Patrimonial y de
Intereses; asi como a los diferentes tipos de roles de usuario y la informacién que estos

generen dentro de dicho médulo.

2.ALCANCE.
Las presentes bases son de observancia obligatoria y de aplicacién general para todos los
entes publicos del estado de Aguascalientes que firmen convenio con la SESEA para el

uso del Sistema S1.

3.REGISTROS GENERADOS.
Solicitud de alta en el sistema

Declaracién Patrimonial y de Intereses

4.ANEXOS REQUERIDO.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes.

Bases para el funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal de Aguascalientes.

5.POLITICAS DE OPERACION.

La SESEA, a través del Secretario Técnico, tendrd a su cargo la administracién de la
Plataforma, por lo que proveera los servicios materiales y técnicos para su soporte y
mantenimiento, asi como de los sistemas que la componen.

El administrador de la SESEA dara de alta a las Dependencias y Entidades en el Sistema,
asi como al Organo Interno de Control correspondiente a cada una de ellas.

El Organo Interno de Control de cada ente plblico una vez dado de alta en el sistema
con los privilegios que le correspondan, dara de alta a los servidores publicos adscritos a

sus respectivos entes.
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Los servidores publicos ya registrados en el sistema deberén rendir sus declaraciones

correspondientes. Estaran obligados a presentar las declaraciones de situacién

patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad; todos los servidores publicos

que a continuacién se mencionan:

a)

e)

En el Poder Legislativo: los Diputados, el Auditor Superior del Organo Superior de
Fiscalizaciéon del Estado de Aguascalientes, el Secretario General, los Directores
Generales, el titular de la Contraloria Interna y los Jefes de Departamento o su
equivalente;

En el Poder Ejecutivo: desde el nivel de Jefes de Departamento o equivalente
hasta el Titular del Poder Ejecutivo del Estado;

En el Poder Judicial: desde el nivel de Jefes de Departamento o equivalente, de
Actuario hasta los Magistrados del Supremo Tribunal de Justicia;

En los Organos Constitucionales Auténomos: desde el nivel de Jefes de
Departamento o equivalente hasta el Titular del érgano; y

En los Municipios: desde el nivel de Jefes de Departamento o equivalente hasta

los integrantes del Ayuntamiento.

Esta misma obligacién la tendran los servidores publicos que tengan a su cargo, una o mas de las

funciones siguientes:

k)
1)

Procuracién y administracién de justicia y reeducacién social;

Representacion legal titular delegada para realizar actos de dominio, de
administracion general o de ejercicio presupuestal;

Administracion de fondos y recursos federales, estatales o municipales;

Custodia de bienes y valores;

Resolucién de tramites directos con el publico para efectuar pagos de cualquier
indole para obtener licencias, permisos, concesiones o cualquier otra clase de
autorizacién;

Adquisicién o comercializacién de bienes y servicios; y

Auditores y Supervisores.

Los servidores publicos obligados a la presentacion de la declaracién situacién patrimonial

deberd cumplir con los siguientes plazos:

a) y Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién

con motivo del:

O

Ingreso al servicio publico por primera vez; y
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o Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de la conclusion de
su ultimo encargo;
b) Declaracién de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y
c) Declaracion de conclusién del encargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a

la conclusion.

En el caso de cambio de dependencia o entidad en el mismo orden de gobierno, tnicamente se

dara aviso de dicha situacidn y no seré necesario presentar la declaracion de conclusién.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO: MODULO DE DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE

INTERESES.
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a. PROCESO N° OIC -PO1. CAPACITACION Y EVALUACION SOBRE EL
CONOCIMIENTO

a.l. Mapa General del Proceso.
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a.3. Procedimientos derivados del proceso.

Proceso

Procedimientos derivados

Codificacién
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PROCEDIMIENTO OIC-P01-PRO1: CAPACITACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SESEA

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
Dar difusion de los cédigos de ética y conducta dentro se la SESEA.

2. ALCANCE.
Servidores Publicos que laboren en la SESEA;

3. REGISTROS GENERADOS.

4. ANEXOS REQUERIDOS.
Cédigo de Etica.
Cédigo de Conducta.

5. POLITICAS DE OPERACION.
El Organo Interno de Control atreves de la Unidad Auditora debera dar a conocer a los
servidores publicos de la SESEA, los Cédigos de Etica y Conducta al formar parte de la plantilla

de personal de la misma.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO: CAPACITACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SESEA.
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PROCEDIMIENTO OIC-P01-PR02: EVALUACION SOBRE LOS CODIGOS DE ETICA Y
CONDUCTA.

1. OBJETIVO ESPECIFICO.
Evaluar el conocimiento de los servidores publicos de la SESEA acerca de las reglas descritas en

los cédigos de ética y conducta.

2. ALCANCE.

Servidores Publicos que laboren en la SESEA;

3. REGISTROS GENERADOS.

Cuestionario.

4. ANEXOS REQUERIDOS.
Cédigo de Etica.
Cédigo de Conducta.

5. POLITICAS DE OPERACION.
El Organo Interno de Control por medio de correo electrénico o de manera fisica se hara llegar a
los servidores publicos un cuestionario con preguntas relacionadas a lo establecido en los

cédigos de ética y conducta.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO: EVALUACION SOBRE LOS CODIGOS DE ETICA Y CONDUCTA.

Imncio

Capacitacion
a servidores
publicos

Y

Envia Nofificacion Notificacién de

del Inicio del enterado de fa
periodo de evaluacion

evaluacion

Oficio o Carreo

Envio de los
cuestionarios
respectivos

Cuestonarios

Evaluacion de los
cuestionarios

Cardex

|

O

Area responsable de controlar el documento:
Direccion General de Administracion de la SESEA



=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacién Versiéon
SESEA-MP 02

Vigencia
Enero 2022

Responsable
Direccién General de Administracién de la SESEA

Pagina
103

CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

N° de Fecha de L .
L L Descripcién del Cambio
Revision Revision
0 0 Sin Cambios
Se integran procedimientos DGA-P02-PR02 y DGA-P02-PRO3.
1 30/06/2020
Se actualiza el procedimiento DGA-PO5-PRO1
Se integran procedimientos OIC-P01-PRO1 y OIC-P0O1-PRO2.
2 14/01/2022
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