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INTRODUCCION

El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas de la Fiscalia General del estado, se ha creado en razon de la importancia de
contar con herramientas administrativas vigentes que permitan desarrollar eficientemente
las atribuciones, funciones y actividades asignadas a cada una de las areas que

conforman dicha unidad presupuestal.

Constituye una guia para la correcta elaboracion de cada uno de los procesos; su
contenido se encuentra en base a la Estructura Organica vigente, a la Ley Organica y
Reglamento Interior de la FGECAM.

El presente consta de portada, indice, objetivo de manual, marco juridico, procedimientos,
con su respectiva denominacion, alcance, descripcion de procedimiento y diagrama de

flujo.

El manual se actualizara conforme a los lineamientos para la elaboracion de manuales de
procedimientos, y cuando existan modificaciones a la estructura organica o normatividad
aplicable, su difusién se realizara a través de los subdirectores de cada area quienes lo

daran a conocer a su personal adscrito.



OBJETIVO DEL MANUAL

Brindar al servidor publico las herramientas necesarias para el correcto desarrollo de las
funciones asignadas en la Coordinacion de Administracion y Finanzas de la Fiscalia
General del Estado, describiendo de forma breve, eficaz y concisa cada uno de las
actividades a seguir en las funciones de la dicha unidad administrativa, para el

entendimiento de cuando sera aplicable cada procedimiento.

El presente manual contiene los principales procedimientos detallados para el facil
entendimiento de los usuarios que desarrollaran el procedimiento en tiempo y forma, esta
informacion se encuentra registrada y tramitada, facilitando de esa manera las labores

de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia.

Asi mismo, el presente manual tiene la finalidad de definir la responsabilidad vy
participacion de los puestos administrativos que intervienen en los procedimientos de la

Coordinacién de Administracién y Finanzas de esta Fiscalia.
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA | CLAVE: MP-01-CAF-5A-01-01
PROCEDIMIENTO: ALMACEN GENERAL (Requisicién, Recepcidn y Entrega de Material)

1.- OBJETIVO:
La coordinacion administrativa a través del area de Almacén, es la encargada de proveer a
cada una de las unidades administrativas los materiales papeleria, higiene y/o suministros

médicos, segun sea el caso.

2.-ALCANCE:
Los encargados de este procedimiento son la Coordinacion de Administracion y Finanzas

mediante la Subdireccion Administrativa y el Almacén General.

3.-RESPONSABILIDADES:
Coordinacién de Administracion y Finanzas
Subdireccion Administrativa

Almacén General

4.-MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Manual de Normas y Procedimientos para el Control de los Almacenes.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas.
SA: Subdireccién Administrativa.

UUAA: Unidades Administrativas.

FGECAM: Fiscalia General del Estado de Campeche

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-01-01

PROCEDIMIENTO: ALMACEN GENERAL (Requisicion de material)

6.- DIAGRAMA DE FLUJO (Requisicion de material):

REQUISICION DE MATERIAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

El Encargado de Almacén imprime un
Inventario para determinar las existencias
en el Almacén.

!

Se realiza un cotejo de articulos conel
reporte de salidas de Almacén del mes
inmediato anterior.

y

Se elabora un cuadro de requisicion de los
articulos que hayan sido utilizados con
mayor frecuencia.

A 4

Se entrega la informacién al Gera de
compras para solicitar las cotizaciones a
por lo menos tres proveedores.

'

Seturna a la Coordinacion de
Administracién y Finanzas el estudio de
mercado de los tres proveedores para su

avtorizacion. i

Recibe del drea de compras el
estudio de mercado, validay
avtoriza la solicitud de compra de

material con el proveedor elegido.
Recibe de la Coordinacién de |
Administracién y Finanzas la solicitud €
avtorizada y hace pedido conel
Proveedor.

=

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
Navarrete

Navarrete

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-01-01

PROCEDIMIENTO: ALMACEN GENERAL (Requisicién de material)

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

A DOCUMENTO/
No. RESPONSABLE DESCRIPCION FORMATO
. . El Encargado de Almacén imprime un
Subdireccion . : . : :
1 o . inventario para determinar las existencias Reporte
Administrativa .
actuales en almacén.
. o Se hace un cotejo de las existencias en
Subdireccion ) )
2 o : almacén con el reporte de salidas por Reporte
Administrativa . : .
producto del mes inmediato anterior.
Se determina y elabora un cuadro de
Subdireccion requisicion de los produc’Eos gue hayan
3 o . tenido salidas de almacén con mayor Reporte
Administrativa . .
frecuencia, basado en las salidas de
almacén del mes inmediato anterior.
El Encargado de Almacén le entrega el
Subdireccion reporte al area de compras quien solicita
4 g : N Reporte
Administrativa cotizaciones por los productos
determinados a tres 0 mas proveedores.
Se realiza un estudio de mercado con las
. L cotizaciones recibidas por parte de los
Subdireccion o -
5 - . proveedores y se turna a la Coordinacion Oficio
Administrativa - . )
de Administracion y Finanzas para su
autorizacion.
Recibe del area de compras de la
Coordinacion de | Subdireccion Administrativa el estudio de
6 Administracion y | mercado, valida y autoriza la solicitud de Oficio
Finanzas compra de material con el proveedor
elegido.
Recibe de Ila  Coordinacion de
Subdireccion Administracion y Finanzas la solicitud .-
7 S ) : . Oficio
Administrativa autorizada y levanta el pedido al
proveedor.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-01-02

PROCEDIMIENTO: ALMACEN GENERAL (Recepcién de material)

6.- DIAGRAMA DE FLUJO (Recepciéon de material):

RECEPCION DE MATERIAL

ALMACEN DE MATERIALES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

El proveedor entrega al Responsable de
Almacén la hoja de remisién del producto
solicitado y procede a la descarga del
mismo.

v

El Responsable de Almacén verifica

fisicamente que producto que se va a

recibir sea el correcto en cantidad y
especificaciones.

'

Validado el producto a recibir, se notifica
alaSA.

|

Se procede a recepcionar los materiales

v

Una vez recepcionados los productos se
realiza el acomodo en el drea destinado
para cada producto en el almacen.

!

Se procede a firmar el Acta de Entrega-

!

Elabora el Acta de Entrega-Recepcion
del producto solicitado.

Recepcion de conformidad. €
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-01-02

PROCEDIMIENTO: ALMACEN GENERAL (Recepcién de material)

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONSABLE DESCRIPCION

o SPONS SCRIPCIO FORMATO

El proveedor entrega al Responsable de
. Almacén la hoja de remisién del producto

1 Almacén General - Reporte
solicitado y procede a la descarga del
mismo.

El Responsable de Almacén verifica
. fisicament | pr t %

2 Almacén General sicamente que el p oducto que se va a Reporte
recibir sea el correcto en cantidad y
especificaciones.

Validado el producto a recibir, el
. Responsable de Almacén lo comunica al

3 Almacén General | | . . Reporte
area de compras de la Subdireccion
Administrativa.

Subdireccion Elabora el Acta de Entrega—Recepcion del
4 o : . Acta
Administrativa producto que se recibe.

5 Almacén General Se_ _procede a recepcionar el material N/A
solicitado.

Recepcionado los articulos, se acomodan

6 Almacén General | en el area destinados para los mismos N/A
dentro del Almacén General.

7 Almacén General Se proque a firmar gl Acta de Entrega- Acta
Recepcién de conformidad

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-01-03

PROCEDIMIENTO: ALMACEN GENERAL (Entrega de material)

DIAGRAMA DE FLUJO (Entrega de material a Unidades Administrativas):

ENTREGA DE MATERIAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ALMACEN GENERAL
INICIO
N
Se recepcionan los oficios de las diferentes
UUAA de la FGECAM.
Se validan los oficios y se elabora una
hoja de solicitud en el sist de al
en el cual se prorratea el material
disponible en el almacén
Una vez prorrateado el material, se
guarda la informacién en el sistema
informatico.
laS.A. entrega una copia del oficio con
folio generado por el sist al érea
solicitante. l
El area solicitante entrega al auxiliar
de almacén la copia foliada de la
solicitud de material.
El auxiliar de almacén valida en el
sistema el nomero de folio e imprime
el recibo elaborado por el
Responsable de Almacén.
El auxilar de Almacén procede con la
preparacién del materal validado y
con la entrega del mismo.
El area solicitante firma el recibo del
material una vez entregado.
El auxiliar de almacén anexa el
recibo de entrega al oficio de
solicitud y se archiva junto al reporte
diario de entregas de material por
dreas.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y

C.P. Stephany Verdnica Can
Navarrete

C.P. Stephany Verdnica Can
Navarrete

Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE CAMPECHE

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-01-03

PROCEDIMIENTO: ALMACEN GENERAL (Entrega de material)

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION
° SPO SCRIPCIO FORMATO
. o Recepciona los oficios de solicitud de
Subdireccion : ) ) -
1 g . materiales provenientes de las diferentes Oficio
Administrativa . ;o .
Unidades Administrativas.
Se validan las solicitudes y se elabora una
Subdireccion hoja de solicitud en el sistema en el cual
2 o : . ) ) Reporte
Administrativa se prorratea el material disponible en el
almaceén.
. ., Una vez prorrateado el material, se
Subdireccion : > . -
3 . . guarda la informacion en el sistema Oficio
Administrativa ; .
informatico.
. . El Responsable de AlImacén entrega copia
Subdireccion T - ; -
4 . . del oficio de solicitud con folio generado Oficio
Administrativa . , -
por el sistema al area solicitante.
El area solicitante entrega al Auxiliar de
5 Almacén General | Almacén la copia de la solicitud de Oficio
material foliada.
El Auxiliar de Almacén valida en el
. istem | nimer foli imprime el .
6 Almacén General | S'Soma, € NUMEro de folio e imprime & Recibo
recibo elaborado por el Responsable de
Almacén.
El Auxiliar de Almacén procede con la
7 Almacén General | preparacion de material validado y con la Recibo
entrega del mismo.
) El area solicitante firma el recibo de .
8 Almacén General . Recibo
material una vez que fuera entregado.
El Auxiliar de Almacén anexa el recibo de
. entrega al oficio de solicitud y se archiva .
9 Almacén General | . 9 L y Recibo
junto al reporte diario de entregas de
material por area.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA | CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-02
PROCEDIMIENTO: VIATICOS

1.- OBJETIVO:
La coordinacion administrativa a través de la Subdireccion Administrativa, se encarga de
proveer los recursos economicos necesarios para las solicitudes de cada una de las

comisiones de que se requieran derivado de la necesidad y operatividad del servicio.

2.-ALCANCE:

Los encargados de este procedimiento son la coordinacion de administracion y finanzas
mediante la Subdireccién Administrativa, los cuales se encargan de los procedimientos de
solicitud de viaticos, entregar del recurso econémico y del mismo modo la comprobacion de

la erogacion.

3.-RESPONSABILIDADES:
Coordinacion de Administracién y Finanzas
Subdireccion Administrativa

Unidades Administrativas

4.-MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto Vigente.

Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y

Entidades de la Administracién Publica Estatal Vigente.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas.
SA: Subdireccién Administrativa.

UUAA: Unidades Administrativas.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez




2
//4' FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE CAMPECHE

A , .
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FGECAM
GORIERNODELESTADO | FECHA: 01 DE DICIEMBRE DEL 2025 | PAGINA: 14 | DE:| 97

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-02

PROCEDIMIENTO: VIATICOS

6.- DIAGRAMA DE FLUJO:

SOLICITUD DE VIATICOS

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Se recepcionan, validan y
turnanala SA., losoficiosde

solicitudesde viaticos de las
diferentes U.A. de la FGECAM.

v

Se recepcionan los oficios de
laC.A.F., serealizael calculo
correspondiente alacomision
y se pasaa validacion.

Y

B Subdirector Administrativo
es quien revisa, validay
autorizala comisiény el
célculo, posteriormente
entrega el recurso al personal.

\ 4

Se elabora unrecibo de Gastos
por Comprobar, por el monto
autorizado parala comision.

4

B servidor publico
comisionado, firmael recibo de
GXCy recibe el recurso.

T

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: VIATICOS

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTO/

No. | RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO

La Coordinacion de Administracion y

Finanzas recibe, valida y turna a la

. . Subdireccion Administrativa, los oficios de
Coordinacion de o o )

. ., solicitud de viaticos de las diferentes -

1 Administracion y . L . : ; Oficio

Finanzas unidades administrativas de la Fiscalia

General del Estado, en el cual deben

describir Lugar, fecha y numero de

personas comisionadas.

Se recepcionan de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas, los oficios de
solicitud de viaticos, se realiza el calculo
segun el tabulador del Manual de
Subdireccion Procedimientos para el Tramite de
Administrativa Viaticos y Pasajes para las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica
Estatal Vigente y se turna a Ila
Subdirectora Administrativa para su
autorizacion.

Oficio

. . La Subdirectora Administrativa, revisa vy
Subdireccion . L -
3 o ) valida la comision y el monto total de Oficio

Administrativa o . X
viaticos, autoriza y entrega el efectivo.

Subdireccion Una vez autorizado, y teniendo el recurso,
4 g . en la Subdireccibn Administrativa se Oficio
Administrativa .

elabora un recibo de gastos a comprobar.

Realizado el recibo, se le informa al

Subdireccion personal responsable de la comision .
5 g . . . . Recibo

Administrativa pasar por el viatico, este mismo firma el

recibo y recibe el dinero.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE COMPRA A CREDITO

1.- OBJETIVO:
La Coordinacion de Administracion y Finanzas a través de su Subdireccion Administrativa,
se encarga de recepcionar, realizar y vigilar el procedimiento de compras y/o servicios a

crédito para que este correctamente justificado, hasta el momento de su pago.

2.-ALCANCE:
La Coordinacién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion Administrativa,
es la encargada de vigilar el proceso de recepcién y tramite para el pago de facturas, a

través de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas del Estado.

3.-RESPONSABILIDADES:
La Coordinacién de Administracion y Finanzas
La Subdireccion Administrativa.

El Fiscal General de Estado de Campeche.

4.-MARCO JURIDICO:

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CAF .- Coordinacion de Administracion y Finanzas
CA.- Coordinador Administrativo

FGE.- Fiscal General del Estado

PP.- Partida Presupuestal

SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-03

PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE COMPRA A CREDITO

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE DE PAGO A PROVEEDOR

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ALMACEN / UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Recepcion de los oficios de solicitud de compra
y/o servircio de las unidades administrativas

de la FGECAM.

Se validan los Oficios de solicitud de compra
y/o servicios y seturnaa la S.A

El Coordinador administrativo es quien revisa,
valida y autoriza la compra/servicio

v

Se realiza un estudio de mercado conun
minimo de tres proveedores registrados en
el Padrén de Proveedores de la SAFIN.

¥

Se solicita a los proveedores la Cédula de
Registro en el Padrén de Proveedores de la

SAFIN *

Realiza la orden de compra/ servicio segin
sea el caso

Elabora el Acta de Entrega-Recepcion de los
materiales recibidos.

v

Recaba la factura , y valida que los datos y
especificaciones sean los correspondientes a
la compra y/o servicio.

Y

Documenta la factura , con los requisito
correspondientes para el tramite de pago.

v

Se captura la factura en el Auxiliar de
proveedores pendiente de pago y se
resguarda la documentacion.

> Recibe y verifica los Materiales/servicio que
se solicitaron

L |

ELABORO:
Subdirecciéon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

REVISO:
Subdireccién Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

AUTORIZO:
Coordinacion de Administracién y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-03

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE COMPRA A CREDITO

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Coordinacion de | Se recepcionan los oficios de solicitud
1 Administraciény | segun las necesidades de las diferentes Oficio
Finanzas unidades administrativas de la FGECAM.
Coordinacién de . -
2 Administracion y Va“d? IO.S, Oﬂc'?s. y .IOS turna a la Oficio
: Subdireccién Administrativa.
Finanzas
Recibido el oficio, se realiza el estudio de
mercado, como minimo con tres
3 Subdireccion proveedores, quienes deberan estar Documento
Administrativa registrados en el Catalogo de
Proveedores del Gobierno del Estado,
para su autorizacion.
Subdireccion Se solicita la Cédula de Registro en el
4 o . Catalogo de Proveedores del Gobierno del Formato
Administrativa
Estado a los Proveedores.
Realizado el estudio de mercado vy
5 Subdireccion determinando al Proveedor, se realiza la Oficio
Administrativa. Orden de Compra/ Servicio segun sea el
caso.
Coordinacion de | EI Coordinador Administrativo es quien
6 Administraciony | revisa, valida y autoriza la compra/ Oficio
Finanzas servicio.
7 Almacén General Re_czl_be y verifica los Materiales/ Servicio Otro
solicitados
Subdireccion Elabora el Acta de Entrega-Recepcion de
8 - ) : . o Acta
Administrativa los materiales/ Servicios recibidos
. o Recaba la factura y valida que los datos y
Subdireccion e .
9 g . las especificaciones sean los Factura
Administrativa . i
correspondientes a la compra y/o servicio.
Subdireccion Documenta la Factura con los requisitos
10 g : . L Otro
Administrativa correspondientes para el tramite de pago.
Subdireccion Se captura la Factura en el Auxiliar de
11 o . Proveedores pendiente de pago y se Otro
Administrativa .
resguarda la documentacion.

ELABORO:

Subdireccion Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez




:/4" FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE CAMPECHE

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FGECAM
“becawercir | FECHA: 01 DE DICIEMBRE DEL2025 | PAGINA: | 19 | DE: | 97
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PROCEDIMIENTO: FONDO REVOLVENTE

1.- OBJETIVO:

La Coordinacién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion Administrativa,
se encarga de controlar la asignacion y el uso de recursos del fondo revolvente, con el
propésito de contar siempre con efectivo para las erogaciones de gastos menores que se

requieran en cualquiera de las unidades administrativas.

2.-ALCANCE:
La Coordinacién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion Administrativa,
es la encargada de elaborar el proceso de recepcion, verificacion, captura y clasificacion de

la documentacion comprobatoria de las erogaciones de gastos menores.

3.-RESPONSABILIDADES:
La Coordinacion de Administracion y Finanzas

La Subdireccion Administrativa

4.-MARCO JURIDICO:

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto Vigente.

Manual de Programacién y Presupuestacion.

Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y

Entidades de la Administracion Publica Estatal Vigente.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CAF.- Coordinacion de Administracién y Finanzas
SA.- Subdireccion Administrativa

GXC.- Gastos por Comprobar

UP.- Unidad Presupuestal

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-04

PROCEDIMIENTO: FONDO REVOLVENTE

6.-DIAGRAMA DE FLUJO:

FONDO REVOVENTE

SUBDIRECCION ADMINSTRATIVA

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La SA recepcionala
documentacién
comprobatoria delos GxCde
lasdiferentes UP.

!

La SA revisa el auxiliar de
gastosa comprobar para
eliminar el GxC.

!}

Verificaque ladocumentacion
justificatoriadel GxC, cumpla
con losrequisitos fiscales

¢(Cumple con
los requisitos?

Se regresala
documentacion
al servidor
publico paralas

Se captura, calsificay ordena
ladocumentacion

comprobatoria fiscamentey
archivoselectronicos.

Se realiza el escaneo dela
documentacion

v

Se turnaladocumentacién ala CAF
paralafirmay validaciondelas
Facturas por parte del Coordinador
Administrativo

comprobatoria.

|

Entregadeladocumentaciéon
comprobatoria en digital con
losarchivosdigitalesala SCP.

S

ELABORO:
Subdirecciéon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

REVISO:
Subdireccién Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

AUTORIZO:
Coordinacion de Administracién y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez




£

FGECAM

GOBIERNO DEL ESTADO

NO DEL EST FECHA: 01 DE DICIEMBRE DEL 2025 | PAGINA: 21 | DE:| 97

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE CAMPECHE

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-04

PROCEDIMIENTO: FONDO REVOLVENTE

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIEMNTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
La Subdireccién Administrativa es quien
Subdireccion se encarga de recibir la documentacion
1 o : . Documento.
Administrativa comprobatoria de los gastos a comprobar
de las unidades presupuestales
Revisa el auxiliar de gastos a comprobar,
Subdireccion para verificar que el importe de la .
2 g . - : Auxiliar.
Administrativa documentacion sea igual al del gasto por
comprobar erogado.
Verificar que cada uno de los documentos
Subdireccion que integran la documentacién
3 . ) 4 o Documento.
Administrativa comprobatoria cuente con los requisitos
fiscales vigentes.
Se capturan los datos de los
comprobantes fiscales, se asigna una
Subdireccion partida presupuestal segun el clasificador -
4 O ; por objeto del gasto del manual de Auxiliar.
Administrativa . L _
programacion y presupuestacion vigente;
ordenando cronolégicamente cada uno de
los archivos digitales.
Coordinacion de | Se turna la documentacion a la CAF para
5 Administraciony | la firma y validacién de las Facturas por Documento
Finanzas parte del Coordinador Administrativo.
Validada la documentacion, se realizar el
Subdireccion escaneo de la documentacién
6 . ) . i Documento
Administrativa comprobatoria clasificada y ordenada,
para crear un archivo digital.
Entregar la captura de la documentacién
comprobatoria, el archivo digital creado en
7 Subdireccion formato .zip, y los archivos fiscales Documento
Administrativa digitales (.xml) debidamente ordenados a
la Subdireccion de Contabilidad vy
Presupuestos.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA | CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-05
PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BASICOS (Energia Eléctrica, Agua Potable y Pago de Renta)

1.- OBJETIVO:
Cumplir en tiempo y forma con las gestiones necesarias en el proceso de las solicitudes de
pago de servicios basicos de todas las unidades administrativas pertenecientes a esta

Fiscalia General del Estado de Campeche.

2.-ALCANCE:
La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto de la FGECAM y Coordinacién de
Administracién y Finanzas de la FGECAM.

3.-RESPONSABILIDADES:
La Coordinacién de Administracion y Finanzas

La Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

4.-MARCO JURIDICO:
Reglamento interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche, Capitulo XXVI,
articulo 76, incisos I, Il IX, XIII, XIV y XIX.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CFE.- Comision Federal de Electricidad

SIACAM.- Sistema Integral de Armonizacion Contable del Estado de Campeche.
APP.- Aplicacion

SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-05-01

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BASICOS Energia Eléctrica

6.- DIAGRAMA DE FLUJO (Energia Eléctrica)

SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA)

SUBDIRRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DEL TITULAR

SECRETARIA DE ADMNISTRACION
Y FINANZAS

Generar facturaen la
APP CFE

Realizar solicitud de
pago en sistema

Se solicitavia
telefonicala
correccion

Autorizacién del
coordinador

SIACAM

A 4

S

administrativo en

Cd

Autorizacién del titular
en SIACAM

v

Solicitud de
autorizacién ala
Sudireccion de

o LaSAFIN autorizay

Servicios Bésicos de la
SAFIN, enviando
correo con folio

creados.

| transfiere el recurso.

v

Verificaen el sistema
queel proceso esté
finalizado.

\ 4

Impresién de
comprobantes

FIN.

ELABORO:

Subdireccion Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

REVISO:

Subdireccion Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

AUTORIZO:

Coordinacion de Administracién y

Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BASICOS Energia Eléctrica

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIEMNTO:

, DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Subdireccioén de Solicitar facturas o estado de cuenta al
1 Contabilidad y proveedor, en su caso generarla desde la Documento
Presupuesto aplicacion.
Subdireccién de | Verificacion de los datos de las facturas
2 Contabilidad y solicitadas, si no son correctos se solicita Documento
Presupuesto la correccion.
. g Realizar los tramites de las solicitudes de
Subdireccioén de . o
- pago en el sistema de armonizacién Formato /
3 Contabilidad y C
Presupuesto contable del estado de Campeche, con Documentos
sus anexos pre 01, facturas .PDF y . XML
L, El coordinador administrativo revisa vy
Coordinacion de . . R .
. . realiza la primera autorizacion a través del .
4 Administracion y . o Sistema
Finanzas Sistema Integral de Armonizacién
' Contable del Estado de Campeche.
El titular es quien da el visto bueno y
5 Oficina del Titular reallzq la segunda autorizacion a.tra\{gs Sistema
del Sistema Integral de Armonizacion
Contable del Estado de Campeche.
Subdireccioén de Solicita autorizacion de los folios creados
6 Contabilidad y a las oficinas de la Subdireccion de Documento
Presupuesto Servicios Basicos de la SAFIN.
Secretaria de Valida el tramite, autoriza y realiza la el
7 Administracion y ’ y Documento
. pago.
Finanzas
Subdireccién de . . .
» Verifica en el Sistema que el pago esté
8 Contabilidad y . 9 Documento
realizado y que el proceso haya finalizado.
Presupuesto
Subdireccion de Realiza la impresion de comprobantes
9 Contabilidad y , pre P y Documento
se archiva en fisico.
Presupuesto
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-05-02

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BASICOS Agua Potable

8.- DIAGRAMA DE FLUJO (Agua Potable)

SERVICIOS BASICOS (AGUA POTABLE)

SUBDIRRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

SECRETARIA DE ADMNISTRACION Y FINANZAS

potable.

Solicitan estadosde
cuentaal sistema
municipal de agua

y

SAFIN

Se envian los Estados
de Cuentaala
Subdireccion de
Servicios Basicosdela

¥

La SAFIN valida,
autorizay transfiere el
recurso.

l

Notificaala SCPla
conclusién del tramite
y envian
comprobantes.

y

Se archivan los

comprobantesde
pago.
\ 4
FIN.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-05-02

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BASICOS Agua Potable

9.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
. o Solicitar los estados de cuenta al Sistema
Subdireccion de - .
- Municipal de agua potable mediante un
1 Contabilidad y L - Documento
correo electrénico que especifique los
Presupuesto .
numeros de contratos.
Subdireccién de | Se turnan los estados de cuenta a la
2 Contabilidad y Subdireccion de Servicios Basicos de la Documento
Presupuesto SAFIN, para su pago.
Secretaria de Valida, autoriza aga los estados de
3 Administracion y ’ . y paga Documento
Fi cuenta previamente recibidos.
inanzas
Secretaria de Notifica a la Subdireccion de Contabilidad
4 Administraciény |y presupuestos de la FGECAM, el pago Documento
Finanzas realizado y envian comprobante.
Subdireccion de
5 Contabilidad y Se archiva en fisico la documentacion. Documento
Presupuesto
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Subdireccion Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can
Navarrete

Subdireccion Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can
Navarrete

Coordinacion de Administracién y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-05-03

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BASICOS Pago de Renta

10.- DIAGRAMA DE FLUJO (Pago de Renta)

SERVICIOS BASICOS (PAGO DE RENTA)

SUBDIRRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DEL TITULAR

SECRETARIA DE ADMNISTRACION
Y FINANZAS

Se solicitan al
arrendador lasfacturas
en archivo PDF, XMLy

Validacién Fiscal.

Realizar solicitud de
pago derenta en

Se solicitan
nuevamente
conlas

Autorizacién del
Coordinador

sistema SIACAM

\ 4

Administrativo en

Autorizacion del Titular
en SACAM

\
Solicitud de autorizacién
alaSubdireccion de
Servicios Basicosdela

La SAFIN valida,

SAFIN, enviando correo
con folio creados.

> autorizayrealizael
pago.

A

Impresién de
comprobantes

A 4
FIN.

ELABORO:

Subdireccion Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

REVISO:

Subdireccion Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

AUTORIZO:

Coordinacion de Administracién y

Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

| CLAVE: MP-01-CAF-SA-01-05-03

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BASICOS Pago de Renta

11.- DESCRIPCION DEL PROCEDIEMNTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Subdireccién de | Solicitar facturas en .pdf, .xml y la
1 Contabilidad y Validacion de Comprobantes Fiscales al Documento
Presupuesto arrendador.
Subdireccién de | Verificacion de los datos de las facturas
2 Contabilidad y solicitadas, si no son correctos se solicita Documento
Presupuesto la correccion.
Realizar los tramites de las solicitudes de
Subdirecciébn de | pago en el sistema de armonizacion Formato /
3 Contabilidad y contable del estado de Campeche, con Documentos
Presupuesto sus anexos pre 01, facturas .PDF y . XML
y verificacién de comprobantes fiscales.
Coordinacion de El coordinador administrativo revisa y
o S realiza la primera autorizacion a través del .
4 Administracion y . o Sistema
Finanzas Sistema Integral de Armonizacion
' Contable del Estado de Campeche.
El titular es quien da el visto bueno y
5 Oficina del Titular reallzq la segunda autorizacion a.tra\(e’;s Sistema
del Sistema Integral de Armonizacion
Contable del Estado de Campeche.
Subdireccién de | Solicita autorizacién de los folios creados
6 Contabilidad y a las oficinas de la Subdirecciéon de Documento
Presupuesto Servicios Basicos de la SAFIN.
Secretaria de . . . .
. .. Autoriza, valida el tramite y realiza el
7 Administracién y 200 Documento
Finanzas pago.
Subdireccion de Imprime los comprobantes y se archiva en
8 Contabilidad y fI'SiFC)ZO P y Documento
Presupuesto )

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | CLAVE: MP-01-CAF-SCP-02-01

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD PAGO A PROVEEDOR

1.- OBJETIVO:
La Coordinacién de Administracion y Finanzas se encarga de realizar el tramite de pago de

los servicios y/o materiales solicitados por operatividad de la Fiscalia General del Estado.

2.-ALCANCE:

La Coordinacion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Contabilidad
y Presupuesto designa a la persona que realizara los tramites de pago en el sistema
informatico SIACAM.

3.-RESPONSABILIDADES:

Coordinacion de Administracién y Finanzas de la FGECAM.
Oficina del Titular de la FGECAM.

Secretaria de Administracion y Finanzas.

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto de la FGECAM.

4.-MARCO JURIDICO:
Manual de Programacién y Presupuestacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas.

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

P.P: Pago a Proveedor

SIACAM: Sistema Integral de Armonizacién Contable del Estado de Campeche.
SCP: Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Contabilidad y Subdireccion Administrativa Coordinacién de Administracién y
Presupuesto C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
C.P. José Felipe Chan Dzib C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | CLAVE: MP-01-CAF-SCP-02-01

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD PAGO A PROVEEDOR

6.- DIAGRAMA DE FLUJO:

SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDOR

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

OFICINA DELTITULAR

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Solicitud de auxiliar de
facturas pendientes de
pagoalaSA.

Y

Seleccion defacturasa

pagar

Verificacion de recuso
disponibleen la partida

Se realizauna
transferencia
presupuestal

¢Existe
recurso ?

se agregan las
facturasal SACAM y
se creaun folio

4

Se autorizael
folio creado por

A 4

Se monitoreael

creados

estatusde losfolios |

partedel CA.

Se autoriza el folio
creado por parte
> del titulardela
FGECAM

La SAFIN verificael

v folio

\ 4

Autorizay programa

\ 4

Se leinformaala CAF
lafechade pago de
lasfaturas

v

el pago.

ELABORO:
Subdireccidn de Contabilidad y
Presupuesto
C.P. José Felipe Chan Dzib

REVISO:

Subdirecciéon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete

AUTORIZO:

Coordinacion de Administraciéon y

Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | CLAVE: MP-01-CAF-SCP-02-01

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD PAGO A PROVEEDOR

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
. o La Coordinacion Administrativa al inicio
Subdireccion de o i
- del mes solicita el auxiliar de facturas .
1 Contabilidad y . . . Auxiliar
pendientes de pago a la Subdireccién
Presupuesto . .
Administrativa.
Se revisa el auxiliar de facturas
Subdireccién de pendientes de pago, para seleccionar de
2 Contabilidad y acuerdo al plazo del crédito o Auxiliar
Presupuesto disponibilidad del recurso autorizado en el
mes.
. . Una vez seleccionado los documentos a
Subdirecciéon de o . S
- pagar, se verifica la disponibilidad del .
3 Contabilidad y . Auxiliar
recurso de las partidas que corresponden
Presupuesto
a las facturas a pagar.
Subdireccion de Si el recurso no se _encuentra dlsponlb!e SIACAM
" en la partida, se realiza una transferencia
4 Contabilidad y de partida a partida por el monto a Formato
Presupuesto Pe P P PRE-04
necesitar.
Por medio del sistema informatico
SIACAM, se crea un folio presupuestal en
el cual se agregan los datos de la factura
(RFC, folio de documento(s), fecha de SIACAM
Subdireccién de | documento, importe desglosado de la Formato
5 Contabilidad y factura), se adjuntan los archivos PDF de PRE-01
Presupuesto la factura, verificacion fiscal y el XML, se .
Gasto Corriente
captura el concepto de la factura o
justificacion del gasto; se agrega la
partida con el monto de la factura. Se
envia el folio.
El folio presupuestal creado llega a la
Coordinacion de bandeja del Sistema SIACAM
o . AUTORIZACIONES del Coordinador, el
6 Administracion y o SIACAM
Fi cual verifica que sea el monto y proveedor
inanzas ; . .
seleccionado y autoriza por medio de su
firma electronica.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Contabilidad y Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
Presupuesto C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
C.P. José Felipe Chan Dzib C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez




~
\? FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE CAMPECHE
2|1
FGECLM COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SO omecs>° | FECHA: 01 DE DICIEMBRE DEL 2025 | PAGINA: | 32 [ DE: | 97
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD PAGO A PROVEEDOR

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
El folio presupuestal creado llega a la
bandeja del Sistema SIACAM
7 Oficina del Titular | AUTORIZACIONES del Titular, el cual SIACAM
revisa y autoriza por medio de su firma
electrénica.
La Secretaria de Administracion y
Secretaria de Finanzas revisa y verifica que los
8 Administracion documentos adjuntos estén de acuerdo a SIACAM
Finanzas los datos capturados vy la clasificacion de
la partida sea la correcta.
Secretaria de : . .,
9 Administracion y Lg Secretaria de Administracion vy SIACAM
Fi Finanzas programa la fecha de pago.
inanzas
Subdirecciéon de | La Subdireccion de Contabilidad vy
10 Contabilidad y Presupuesto monitorea en el sistema SIACAM
Presupuesto SIACAM el estatus del folio creado.
La Subdireccion de Contabilidad vy
. o Presupuesto le informa a la Coordinacion
Subdireccion de S . ; "
- Administrativa mediante un auxiliar, la .
11 Contabilidad y s : Auxiliar
P relacion de proveedores con el folio
resupuesto .
respectivo, fecha de pago y numero de
contrarrecibo asignado por la SEFIN.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Contabilidad y Subdireccion Administrativa Coordinacién de Administracién y
Presupuesto C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
C.P. José Felipe Chan Dzib C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | CLAVE: MP-01-CAF-SCP-02-02

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO FONDO REVOLVENTE

1.- OBJETIVO:
La Coordinacion de Administraciéon y Finanzas se encarga de realizar el tramite de pago del

Fondo Revolvente por gastos de operatividad de la Fiscalia General del Estado.

2.-ALCANCE:

La Coordinacion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Contabilidad
y Presupuesto designa a la persona que realizara los tramites de pago en el sistema
informatico SIACAM.

3.-RESPONSABILIDADES:

Coordinacién de Administracion y Finanzas de la FGECAM.
Oficina del Titular de la FGECAM.

Secretaria de Administracion y Finanzas.

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto de la FGECAM.

4.-MARCO JURIDICO:
Manual de Programacién y Presupuestacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas.

SAFIN: Secretaria de Administracion y Finanzas.

F.R.: Fondo Revolvente

SIACAM: Sistema Integral de Armonizacién Contable del Estado de Campeche.
SCP: Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto de la FGECAM.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Contabilidad y Subdireccion Administrativa Coordinacién de Administracién y
Presupuesto C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
C.P. José Felipe Chan Dzib C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | CLAVE: MP-01-CAF-SCP-02-02

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO FONDO REVOLVENTE

6.- DIAGRAMA DE FLUJO:

SOLICITUD DE PAGO FONDO REVOLVENTE

COORDINACION DE SECRETARIA DE
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO ADMINISTRACION Y OFICINA DEL TITULAR ADMINISTRACION Y
FINANZAS FINANZAS
Solicitud de auxilar
(partidaeimporte)y
archivo digital
(escaneo)
Verificacion de
recuso disponible en
lapartida
| NO |
Se realizauna iExiste
transferencia 5
recurso r
presupuestal
+| Seagregaelarchivo
“] deF.R. al SACAM
Se autorizael folio Se autorizael folio -
> creado por partedel B creado por partedel w3 ka SA;I;\L;/ice)r[flca
CA. titular de la FGECAM
N
Se monitoreael Autorizay
estatusde losfolios |€ programael
creados pago.
\ 4
e leinformaala CAF
lafecha de pago
v
FIN.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Contabilidad y Subdireccion Administrativa Coordinacién de Administracién y
Presupuesto C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
C.P. José Felipe Chan Dzib C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | CLAVE: MP-01-CAF-SCP-02-02

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO FONDO REVOLVENTE

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
La Subdireccién de Contabilidad vy
Subdireccién de | Presupuesto solicita el auxiliar que
1 Contabilidad y contenga la partida e importe de los Auxiliar
Presupuesto gastos comprobados en el mes, a la
Subdireccién Administrativa.
Subdireccion de - . .
° Contabilidad y Se verlf_lca la disponibilidad del recurso de Auxiliar
las partidas.
Presupuesto
Subdireccion de Si el recurso no se gncuentra dlsponlb!e SIACAM
- en la partida, se realiza una transferencia
3 Contabilidad y . : Formato PRE-
de partida a partida por el monto a
Presupuesto i 04
necesitar.
Por medio del sistema informatico
SIACAM, se crea un folio presupuestal en
el cual se agregan los datos (RFC
Subdireccion de Dependencia, fecha de documento SIACAM
- (actual), importe del Fondo Revolvente), | Formato PRE-
4 Contabilidad y diunt | hi PDE de | 01 Fond
Presupuesto se adjuntan los archivos e las ondo
facturas y el XML, se captura el concepto Revolvente
o justificacion de la solicitud; se agrega la
partida con el monto correspondiente al
auxiliar. Se envia el folio.
El folio presupuestal creado llega a la
Coordinacién de | bandeja del Sistema SIACAM
5 Administraciony | AUTORIZACIONES del Coordinador, el SIACAM
Finanzas cual verifica que sea el importe y autoriza
por medio de su firma electrénica.
El folio presupuestal creado llega a la
bandeja del Sistema SIACAM
6 Oficina del Titular | AUTORIZACIONES del Titular, el cual SIACAM
revisa y autoriza por medio de su firma
electrénica.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Contabilidad y Subdireccion Administrativa Coordinacién de Administracién y
Presupuesto C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
C.P. José Felipe Chan Dzib C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | CLAVE: MP-01-CAF-SCP-02-02

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO FONDO REVOLVENTE

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
La Secretaria de Administracién y
Secretaria de Finanzas revisa y verifica que los
7 Administraciény | documentos adjuntos estén de acuerdo a SIACAM
Finanzas los datos capturados vy la clasificaciéon de
la partida sea la correcta.
Secretaria de . - .
8 Administracion y Lg Secretaria de Administracion y SIACAM
Fi Finanzas programa la fecha de pago.
inanzas
Subdireccion de | La Subdireccion de Contabilidad vy
9 Contabilidad y Presupuesto monitorea en el sistema SIACAM
Presupuesto SIACAM el estatus del folio creado.
. ., La Subdireccién de Contabilidad vy
Subdireccion de . o
- Presupuesto le informa a la Coordinacion
10 Contabilidad y L - . N/A
de Administracién y Finanzas la fecha de
Presupuesto
pago.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Contabilidad y Subdireccion Administrativa Coordinacién de Administracién y
Presupuesto C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas

C.P. José Felipe Chan Dzib

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | CLAVE: MP-01-CAF-SCP-02-03

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE AVANCES DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

1.- OBJETIVO:

La Coordinacién de Administracion y Finanzas se encarga de realizar la captura y el
informe del avance trimestral del Programa Operativo Anual de la Fiscalia General del
Estado.

2.-ALCANCE:

La Coordinacion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Contabilidad
y Presupuesto designa a la persona que realizara la captura en el sistema SEIl y Sl de los
avances del Programa Operativo Anual, asi como informar a la SECONT de los avances

del mismo.

3.-RESPONSABILIDADES:

Coordinacion de Administracién y Finanzas de la FGECAM.
Oficina del Titular de la FGECAM.

Secretaria de Administracion y Finanzas.

Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuesto de la FGECAM.

4.-MARCO JURIDICO:
Manual de Programacién y Presupuestacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto vigente.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas.

SECONT: Secretaria de la Contraloria.

SEl y SI: Sistema de Evaluacién Integral y Sistema de Indicadores

SCP: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Contabilidad y Subdireccion Administrativa Coordinacién de Administracién y
Presupuesto C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
C.P. José Felipe Chan Dzib C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | CLAVE: MP-01-CAF-SCP-02-03
PROCEDIMIENTO: REPORTE DE AVANCES DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

6.- DIAGRAMA DE FLUJO:

REPORTE DE AVANCES DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

- COORDINACION DE
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y , UNIDADES
PRESTIEUESTO ADMINISTRS:::%NECY: :':ANANZAS DE ATRRNTETRA TS OFICINA DEL TITULAR

Solicita a las Unidades
Administrativas, los

resultados de los indicadores &
del POA que les compete.

Remite mediante oficio,
la informacién de los
resultados de los

Recibe los resultados de los ol s
indicadores de cada Unidad I
Administrativa, y los turnaa <€

la Subdireccion de

Recibe la informacién de los Contabilidad y Presupuesto.

resultados de es

del POA, Clasifica y genera I
papel de trabajo para
facilitar el llenado del

avance de indicadores en el
sistema SEl y SI

\

Se alimenta el sistema SEl y
S1 con los resultados
trimestrales de los
indicadores de cada drea

Imini d

. 1:
ativa, adju

evidencia

\

Capturado la informacién con
los avances de los
indicadores, se envia la
informacion en el sistema y
se imprimen los reportes de

a de los indicadores

v

Se turnan los reportes de los
$icad

a de los i es a
la Oficina del Titular, para su
firma
Valida el avance de
los indicadores en los
B> reportes generados,
avtoriza y firma los
Recibe del Titular los yeportes
reportes firmados de los € |
avances del POA y los envia
a la SECONT
y
FIN.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Contabilidad y Subdireccion Administrativa Coordinacién de Administracién y
Presupuesto C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
C.P. José Felipe Chan Dzib C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | CLAVE: MP-01-CAF-SCP-02-03

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE AVANCES DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
. ., Solicita a las Unidades Administrativas,
Coordinacion de i
o ., los resultados trimestrales de los -
1 Administraciony | .7 : Oficio
Fi indicadores del Programa Operativo Anual
inanzas
que les compete.
Remite mediante oficio, la informacién de
> Unidades los resultados trimestrales de los Oficio
Administrativas indicadores del Programa Operativo
Anual.
Coordinacion de Recibe los resultados de los indicadores
. ., de cada Unidad Administrativa, y los turna -
3 Administracion y | . o i Oficio
Finanzas a la Subdireccion de Contabilidad y

Presupuesto.

Subdirecciéon de
4 Contabilidad y
Presupuesto

Recibe la informacion de los resultados de
indicadores del Programa Operativo
Anual , Clasifica y genera papel de trabajo
para facilitar el llenado del avance de Oficio
indicadores en el Sistema de Evaluacion
Integral y Sistema de Indicadores (SEI y
SI).

Subdirecciéon de

Se alimenta el sistema SEIl y Sl con los
resultados trimestrales de los indicadores

5 Contabilidad y de cada area administrativa, adjuntando NA
Presupuesto . ;
evidencia.
. . Capturado la informacién con los avances
Subdirecciéon de o , . -
- de los indicadores, se envia la informacion
6 Contabilidad y . s Reporte
en el sistema y se imprimen los reportes
Presupuesto

de avances de los indicadores.

Subdireccion de

Se turnan los reportes de los avances de

7 Contabilidad y los indicadores a la Oficina del Titular, Reporte
Presupuesto para su firma.
Valida el avance de los indicadores en los
8 Oficina del Titular | reportes generados, autoriza y firma los Reporte
reportes.
Subdireccién de | Recibe del Titular los reportes firmados de
6 Contabilidad y los avances del POA y los envia a la Oficio
Presupuesto SECONT.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Contabilidad y Subdireccion Administrativa Coordinacién de Administracién y
Presupuesto C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
C.P. José Felipe Chan Dzib C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UNA SOLICITUD DE ADQUISICION

1.- OBJETIVO:

Por medio de la Solicitud de Adquisicion, se envia las especificaciones de los bienes y
servicios por adquirir al area de Recursos Materiales de la SAFIN con la finalidad de ejercer
el recurso federal y cumplir las metas previamente autorizadas por el Secretariado

Ejecutivo de Seguridad Publica.

2.-ALCANCE:

La Subdireccion de Recursos Federales, es la encargada de trabajar en coordinacién con
los titulares de las unidades administrativas y la Coordinacion de Administracion y Finanzas
en la elaboracion de las Solicitudes de Adquisicion ante la SAFIN de los diferentes
programas federales a los que tenga acceso la Fiscalia General del Estado, en base a los

objetivos, estrategias y metas del Plan Nacional de Desarrollo y Plan Estatal de Desarrollo.

3.-RESPONSABILIDADES:

Fiscal General del Estado de Campeche

Coordinacion de Administracién y Finanzas de la FGECAM
Subdireccién de Recursos Federales de la FGECAM
Titulares de las Unidades Presupuestales de la FGECAM

4.-MARCO JURIDICO:

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche
Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche
Plan Estatal de Desarrollo Vigente

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico de Campeche

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
FGECAM. - Fiscalia General del Estado de Campeche

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
Federales C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UNA SOLICITUD DE ADQUISICION

CAF. - Coordinacion de Administracién y Finanzas

SDRF. - Subdireccion de Recursos Federales

TUP. - Titulares de las Unidades Presupuestales

SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas

UP. - Unidades Presupuestales

PED. - Plan Estatal de Desarrollo

SA. - Solicitud de Adquisicion

ELABORO:
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L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda
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Subdireccién Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete

AUTORIZO:
Coordinacion de Administraciéon y
Finanzas
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UNA SOLICITUD DE ADQUISICION

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE SOLICITUD DE ADQUISICION

UNIDADES PRESUPUESTALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS FEDERALES

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Enviar las especificaciones

Solicitud de las UPpor
especificaciones de los bieneso

serviciospor adquirir.

Recepcion de las especificaciones

Se optinen las
especificaciones

Haboracion de la SApor cada
subprogramafederal.

()

0

|| Revision, autorizaciony firma por

d parte del titular de la CAF.

!

NO
@1— Autorizado
l sl
Entregaala SAFIN -—> Recepcion del documento.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Subdireccion de Recursos

Federales

L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda

Subdireccién Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete

Coordinacion de Administraciéon y

Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UNA SOLICITUD DE ADQUISICION

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIEMNTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Elaboracion de solicitud a las UP por las
Subdireccion de | especificaciones de los bienes y/o
1 Recursos servicios por adquirir, para cumplir con las DOCUMENTO
Federales metas programas ante el Secretariado
Ejecutivo
. Elaboracién y entrega de las
Unidades e .
2 especificaciones de los bienes yl/o DOCUMENTO
Presupuestales e o
servicios por adquirir
Subdireccion de | Elaboracion de la Solicitud de Adquisicion
3 Recursos y entrega al titular de CAF para su DOCUMENTO
Federales autorizacion y firma.
Coordinacion de Revisién, autorizacion firma del
4 | Administracion y ’ y DOCUMENTO
. documento.
Finanzas
Secretaria de Recepcién del documento Solicitud de
5 Administraciony | Adquisicion para su tramite | DOCUMENTO
Finanzas correspondiente
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracion y
Federales C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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1.- OBJETIVO:

Una vez realizada la Solicitud de Adquisicion, el area de Recursos Materiales procede a
realizar el tramite de contratacion del que nos hace de conocimiento y envia copia del
contrato realizado con el proveedor; por lo que se procede a recibir los bienes y servicios

contratados, con la finalidad de cubrir las necesidades de las areas requirentes.

2.-ALCANCE:

La Subdireccion de Recursos Federales, es la encargada de trabajar en coordinacién con
los titulares de las unidades administrativas y la Coordinacion de Administracion y Finanzas
en la elaboracion de las Solicitudes de Adquisicion ante la SAFIN de los diferentes
programas federales a los que tenga acceso la Fiscalia General del Estado, en base a los

objetivos, estrategias y metas del Plan Nacional de Desarrollo y Plan Estatal de Desarrollo.

3.-RESPONSABILIDADES:

Fiscal General del Estado de Campeche

Coordinacion de Administracién y Finanzas de la FGECAM
Subdireccién de Recursos Federales de la FGECAM
Titulares de las Unidades Presupuestales de la FGECAM

Secretaria de Administracién y Finanzas

4.-MARCO JURIDICO:

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche
Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico de Campeche

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
Federales C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
FGECAM. - Fiscalia General del Estado de Campeche

CAF. - Coordinacion de Administracién y Finanzas

SDRF. - Subdireccion de Recursos Federales

TUP. - Titulares de las Unidades Presupuestales

SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas

UP. - Unidades Presupuestales

PED. - Plan Estatal de Desarrollo

ELABORO:
Subdireccién de Recursos
Federales
L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda

REVISO:
Subdireccién Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete

AUTORIZO:
Coordinacion de Administraciéon y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS FEDERALES

UNIDADES PRESUPUESTALES

INICIO

\ 4

Elabora los contratos de los bienes
solicitados por la ubdireccién de
Recursos Federales de la FGECAM

Recibeel contratoy loturnaala
Subdireccién de Recursos Federales

servicios

l

|

Acuerdacon el Provvedor la fecha
> de recepcion de los bienesy/o

Recibido los bienesy/ o servicios, le
notificaala Secretarfade
Administraciény Finanzas

Hace entregade los bienes
recibidos alas Unidades
Presupuestalesrequirientes

Reciben los bienes y/ o servicios

RecepcionalasActas debidamente
firmadas por las Unidades

solicitados y se firman los
resguardos correspondientes

v

!

Firman lasActas de Entrega-
Recepcion que fueron enviadas por
SAFIN y lasentregaala
Subdireccion de Recursos Federales

Administrativasylasturnaala €
SAFIN
Recibe lasActas de Entrega-
Recepcion y finalizael proceso
( AN. )
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
Federales C.P. Stephany Verénica Can Navarrete Finanzas

L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
, Elabora los contratos de los bienes
Secretaria de adquiridos que fueron solicitados por la
1 Administracion y quiridos 9 P DOCUMENTO
Fi Subdireccién de Recursos Federales de la
inanzas
FGE.
Coordinacion de . .
> Administracion y Recibe el_cont_r,ato y hace de conocimiento N/A
. a la Subdireccién de Recursos Federales
Finanzas
Subdireccién de | Se comunica con el proveedor contratado
3 Recursos y se acuerda la fecha de recepcion de los N/A
Federales bienes y/o servicios.
Subdirecciéon de Una vez recibidos los bienes y/o servicios,
4 Recursos se notifica a la Secretaria de | DOCUMENTO
Federales Administracion y Finanzas.
Subdireccion de Entrega los bienes recibidos a las
5 Recursos reg ! DOCUMENTO
Unidades Presupuestales requirentes.
Federales
Unidades Las Unidades Presupuestales reciben los
6 bienes y/o servicios solicitados y se firman | DOCUMENTO
Presupuestales !
los resguardos correspondientes
7 Unidades Las U.F” firman las acFas de entrega- DOCUMENTO
Presupuestales recepcion que fueron enviadas por SAFIN.
Subdireccién de | La SDRF envia las actas de entrega-
8 Recursos recepcion debidamente firmadas a la| DOCUMENTO
Federales SAFIN.
. La SAFIN recibe las actas de entrega-
Secretaria de recepcion se finaliza el proceso de
9 | Administracion y pcion 'y . P 9| DOCUMENTO
Fi Recepcibn de bienes y/o servicios
inanzas g
adquiridos
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
Federales C.P. Stephany Verénica Can Navarrete Finanzas
L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UNA SOLICITUD DE OBRA

1.- OBJETIVO:
Por medio de la Solicitud de Obra, se envia las especificaciones de las obras convenidas a
realizarse en el ejercicio fiscal con la finalidad de ejercer el recurso federal y cumplir las

metas previamente autorizadas por el Secretariado Ejecutivo de Seguridad Publica.

2.-ALCANCE:

La Subdireccion de Recursos Federales, es la encargada de trabajar en coordinacién con
los titulares de las unidades administrativas y la Coordinacion de Administracion y Finanzas
en la elaboracion de las Solicitudes de Obra enviadas a la Secretaria de Desarrollo Urbano,
Movilidad y Obras Publicas de los diferentes programas federales a los que tenga acceso la
Fiscalia General del Estado, en base a los objetivos, estrategias y metas del Plan Nacional

de Desarrollo y Plan Estatal de Desarrollo.

3.-RESPONSABILIDADES:

Fiscal General del Estado de Campeche

Coordinacion de Administracién y Finanzas de la FGECAM
Subdireccién de Recursos Federales de la FGECAM
Titulares de las Unidades Presupuestales de la FGECAM

Secretaria de Desarrollo Urbano, Movilidad y Obras Publicas

4.-MARCO JURIDICO:

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche
Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
FGECAM. - Fiscalia General del Estado de Campeche

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
Federales C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UNA SOLICITUD DE OBRA
CAF. - Coordinacion de Administracién y Finanzas
SDRF. - Subdireccién de Recursos Federales
TUP. - Titulares de las Unidades Presupuestales
SAFIN. - Secretaria de Administracion y Finanzas
UP. - Unidades Presupuestales
PED. - Plan Estatal de Desarrollo
SO. - Solicitud de Obra
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
Federales C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UNA SOLICITUD DE OBRA

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE SOLICITUD DE OBRA

UNIDADES PRESUPUESTALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS FEDERALES

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
MOVILIDAD Y OBRAS PUBLICAS

Enviar las especificaciones de
creacion deobra, mantenimiento
y/ o rehabilitacion de obra

Solicitud a las UP por
especificaciones de creacion de
obra, mantenimiento y/o

Recepcién de las especificaciones

Se optinen las
especificaciones

ElaboraciéndelaSOcon las
especificaciiones recibidas

|

P

PO

0

Revisién, autorizaciony firma por
parte del titular de la CAF.

.

Autorizado

e

Entrega ala SEDUMOP

> Recepcién del documento.

i

ELABORO:

Subdireccion de Recursos

Federales

L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda

REVISO:
Subdireccién Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete

AUTORIZO:

Coordinacion de Administraciéon y

Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UNA SOLICITUD DE OBRA

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

A DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
. . Elaboracion de solicitud a las UP por las
Subdireccion de especificaciones de obra, para cumplir con
1 Recursos P P P DOCUMENTO
las metas programadas ante el
Federales ) . >
Secretariado Ejecutivo
. Elaboracién y  entrega de las | DOCUMENTO
Unidades L .,
2 Presupuestales especificaciones de creacion,
mantenimiento y/o rehabilitacién de obra
Subdirecciéon de | Elaboracion de la Solicitud de Obra y | DOCUMENTO
3 Recursos entrega al titular de CAF para su
Federales autorizacion y firma.
Coordinacion de Revision autorizacion firma del
4 | Administracion y ’ y DOCUMENTO
. documento.
Finanzas
Secretaria de
Desarrollo Urbano, | Recepcién del documento Solicitud de
S Movilidad y Obras | Obra para su tramite correspondiente. DOCUMENTO
Publicas
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
Federales C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas
L.A.F. Mayra Plascencia Sepulveda C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: SOLICITAR ALTAS DE PERSONAL A TRAVES DEL DGRHYEO-01

1.- OBJETIVO:

La Coordinacion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de Recursos
Humanos, es la encargada de solicitar movimientos de altas de personal a través del
formato DGRHyEO-01, de acuerdo a las necesidades de las unidades administrativas que
conforman la Fiscalia General del Estado de Campeche, de acuerdo al niumero de plazas

vacantes disponibles.

2.-ALCANCE:

La Coordinaciéon de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos, coordina los requerimientos de las areas de la Fiscalia General del Estado, a su
vez se encarga de los tramites correspondientes con la Secretaria de Administracion y

Finanzas para la validez de la solicitud de altas.

3.-RESPONSABILIDADES:

La Coordinacion de Administracion y Finanzas de FGECAM
La Subdireccion de Recursos Humanos

El Fiscal General de Estado de Campeche.

Secretaria de Administracion y Finanzas

4.-MARCO JURIDICO:
Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

FGECAM.- Fiscalia General del Estado de Campeche
CAF .- Coordinacion de Administracion y Finanzas
SRH.- Subdireccion de Recursos Humanos

SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Humanos Subdirecciéon Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO:

SOLICITAR ALTAS DE PERSONAL A TRAVES DEL DGRHyEO-01

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ALTAS

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS FINANZAS
( INICIO )
Envia solicitud deresultados
aprobatoriosalaSRH.
Recibe dela C.A.F. losresultados
> aprobatorios delas personas
evaluados paraocupar las plazas.
Verificar el nUmero de plazas
disponiblesy el tipo delas mismas.
A
Eaborar el formato DGRHyEO-01
con losnombresindicados.
Mandar el formato DGRHyEO-01 a la
C.AF.
Recibe el formato yrecabalasfirmas
del titular. N
Envia el formato DGRHyEO-01 con las
firmasdeautorizaciénala SRH. l
Recepciona el formato DGRHyEO-01
con las firmas recabadas.
Habora oficio de remisién a la SAFIN
y se adjunta el formato DGRHyEO-01.
\ 4

Recepcionael oficio y formato
DGRHYEO-01y esperala
autorizacién del mismo.

N
FIN.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Humanos Subdirecciéon Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO:

SOLICITAR ALTAS DE PERSONAL A TRAVES DEL DGRHyEO-01

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

A DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Coor.dllnacm.r'n de Envia solicitud de resultados aprobatorios
1 Administracion y ala SRH Documento
Finanzas T
Subdireccién de Recibe de la C.AF. los resultados
2 Recursos aprobatorios de las personas evaluadas Documento
Humanos para ocupar plazas.
Subdireccioén de g . . .
Verificar el numero de plazas disponibles
3 Recursos . ] Documento
HuManos y el tipo de las mismas.
Subdireccion de Elaborar el formato DGRHyEO-01 con los
4 Recursos - Formato
HUManos nombres indicados.
Subdireccion de | Manda el formato DGRHyEO-01 a la
5 Recursos Coordinaciéon  de  Administracion y Formato
Humanos Finanzas.
Coor.dllnacm.r'n de Recibe el formato y recaba las firmas del
6 Administracion y titular Formato
Finanzas )
Coor.dllnacm.r'n de Envia el formato DGRHyEO-01 con las
7 Administracion y , o Formato
Finanzas firmas de autorizacion a la S.R.H.
Subdireccion de Recepciona el formato DGRHyEO-01 con
8 Recursos ) Formato
HuManos las firmas recabadas.
9 Sublglerfgggg de Elabora oficio de remision a la SAFIN y se Oficio
HumManos adjunta el formato DGRHyEO-01.

Secretaria de . -

10 Administracion y Recepciona of|0|9 y fgrmato D.GRHyEO-01 Oficio
Finanzas y espera la autorizacion del mismo.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Humanos Subdirecciéon Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS | CLAVE: MP-01-CAF-SRH-04-02

PROCEDIMIENTO: ALTAS DE PERSONAL

1.- OBJETIVO:

La Coordinacién de Administracién y Finanzas a través de su area de Subdireccion de
Recursos Humanos, es la encargada de realizar las altas de personal a través del formato
DGRHyYEO-03, siempre y cuando hayan sido aprobadas por la SAFIN, y de esta manera

cubrir las necesidades que esta Fiscalia demande.

2.-ALCANCE:

La Coordinacion de Administracién y Finanzas a través de la Subdirecciéon de Recursos
Humanos, coordina los requerimientos de las areas de la Fiscalia General del Estado de
Campeche, a su vez se encarga de los tramites correspondiente con la Secretaria de

Administracion y Finanzas para concluir con el proceso de alta.

3.-RESPONSABILIDADES:

La Coordinacién de Administracion y Finanzas de FGECAM
La Subdireccion de Recursos Humanos

El Fiscal General de Estado de Campeche

Secretaria de Administraciéon y Finanzas.

4.-MARCO JURIDICO:
Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

FGECAM.- Fiscalia General del Estado de Campeche
CAF .- Coordinacion de Administracién y Finanzas
SRH.- Subdireccion de Recursos Humanos

SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Humanos Subdirecciéon Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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PROCEDIMIENTO: ALTAS DE PERSONAL

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

ALTAS DE PERSONAL

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Recibe el formato y recaba lasfirmas

\ 4

Envia el formato DGRHyEO-03 con

Se recibe Formato DGRHyEO-01con
la aprobacion de la SAFIN para
realizar el altadel personal.

l

Se mandaacitaralapersonaa

ocupar laplazay se le entrega hoja
de requisitos deladocumentacion
necesaria paraocupar dichaplaza.

|

Despues deentregar todala
documentacién requerida en la hoja
de requisitos se elaboraelfromato
DGRHyEO-03y se especifael
motivo de la alta.

del titular. <

las firmas del titular.

!

Recepciona el formato DGRHyEO-03
con las firmas recabadas.

l

Habora oficio deremisién a la SAFIN

y se adjunta el formato DGRHyEO-03 |

|

Recepciona oficio y formato
DGRHyEO-03, con ladocumentacién
de lahojade requisitosadjunta.

FIN.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Humanos Subdirecciéon Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

| CLAVE: MP-01-CAF-SRH-04-02

PROCEDIMIENTO: ALTAS DE PERSONAL

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Subdireccién de | Se recibe Formato DGRHyEO-01 con la
1 Recursos aprobacién de la SAFIN para realizar el Documento
Humanos Alta de Personal.
. o Se manda a citar a la persona a ocupar la
Subdireccion de . .
plaza y se le entrega hoja de requisitos de
2 Recursos s : Documento
H la documentacion necesaria para ocupar
umanos :
dicha plaza.
Subdireccion de Después fde entllfegar toda. la
documentacion requerida en la hoja de
3 Recursos - Documento
H requisitos, se elabora formato DGRHyEO-
umanos e :
03, y se especifica motivo del Alta.
Coor.dllnacm.r'n de Recibe el formato y recaba las firmas del
4 Administracion y . Formato
. titular.
Finanzas
Coor.dllnacm.r'n de Envia el formato DGRHyEO-03 con las
5 Administracion y , . Formato
: firmas del titular.
Finanzas
Subdireccion de :
Recepciona el formato DGRHyEO-03 con
6 Recursos ) Formato
H las firmas recabadas.
umanos
7 Sublglerfgggg de Elabora oficio de remision a la SAFIN y se Documento
H adjunta el formato DGRHyEO-03.
umanos
Secretaria de Recepciona oficio y formato DGRHyEO-
8 Administraciony | 03, con la documentacion de la hoja de Formato
Finanzas requisitos adjunta.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Humanos Subdirecciéon Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: BAJAS DE PERSONAL

1.- OBJETIVO:
La Coordinacién de Administracién y Finanzas a través de su area de Subdireccién de
Recursos Humanos, es la encargada de realizar las bajas de personal a través del formato

DGRHyYEO-03, especificando el motivo de la misma.

2.-ALCANCE:

La Coordinacion de Administracién y Finanzas a través de la Subdirecciéon de Recursos
Humanos, coordina los requerimientos de las areas de la Fiscalia General del Estado de
Campeche, a su vez se encarga de los tramites correspondiente con la Secretaria de

Administracion y Finanzas para concluir con el proceso de baja.

3.-RESPONSABILIDADES:

La Coordinacién de Administracion y Finanzas de FGECAM
La Subdireccion de Recursos Humanos

El Fiscal General de Estado de Campeche

Secretaria de Administracién y Finanzas

4.-MARCO JURIDICO:
Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

FGECAM.- Fiscalia General del Estado de Campeche
CAF .- Coordinacion de Administracién y Finanzas
SRH.- Subdireccion de Recursos Humanos

SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Humanos Subdirecciéon Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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PROCEDIMIENTO: BAJAS DE PERSONAL

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

BAJAS DE PERSONAL

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Recibe el formato DGRHyEO-03y
recaba lasfirmasdel titular.

Se recibe eldocumento para
elaborar la baja, puede ser oficio de
renuncia, voluntaria, jubilacion,

dictamen de cese, actade
defuncion, etc.

Se elabora el formato DGRHYEO-03,
especificando el motivo de labajay
se anexa el documento que lo
acredite.

|

Envia el formato DGRHyEO-03 con
las firmas del titular.

!

Recepciona el formato DGRHyEO-03
con las firmas recabadas.

l

Babora oficio de remision a la SAFIN

y se adjunta el formato DGRHyEO-03.

!

Recepciona oficio y formato
DGRHyEO-03.

v

ELABORO:
Subdireccién de Recursos Humanos
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez

REVISO:
Subdirecciéon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete

AUTORIZO:
Coordinacion de Administracién y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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PROCEDIMIENTO: BAJAS DE PERSONAL

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. | RESPONDABLE DESCRIPCION D oG
Subdireccion de Se recibe documento para elaborar la
baja, puede ser oficio de renuncia
1 Recursos SRR . Documento
HUManos voluntaria, Jub!lgmon, dictamen de cese,
acta de defuncion, etc.
Subdireccion de | Se elabora formato DGRHyEO-03,
2 Recursos especificando el motivo de la baja y se Documento
Humanos anexa el documento que lo acredite.
Coor.dl.nacm.r'n de Recibe el formato DGRHyEO-03 y recaba
3 Administracion y . . Formato
Fi las firmas del titular.
inanzas
Coor_dl_nacm_r,n de Envia el formato DGRHyEO-03 con las
4 Administracién y firmas del titular Formato
Finanzas '
Subdireccion de Recepciona el formato DGRHyEO-03 con
5 Recursos : Formato
H las firmas recabadas.
umanos
6 Sublglerggggg de Elabora oficio de remision a la SAFIN y se Oficio
adjunta el formato DGRHyEO-03.
Humanos
Secretaria de : -
7 Administracion y (I;(gcepmona oficio y formato DGRHyEO- Oficio
Finanzas '
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Subdireccién de Recursos Humanos
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez

Subdirecciéon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete

Coordinacion de Administracién y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: VACACIONES

1.- OBJETIVO:
La Coordinacién de Administracién y Finanzas a través de su area de Subdireccion de
Recursos Humanos, es la encargada de realizar las vacaciones del personal a través del

formato DGRHyEO-03, especificando el periodo de la misma.

2.-ALCANCE:

La Coordinacion de Administracién y Finanzas a través de la Subdirecciéon de Recursos
Humanos, coordina los requerimientos de las areas de la Fiscalia General del Estado de
Campeche, a su vez se encarga de los tramites correspondiente con la Secretaria de

Administracion y Finanzas para concluir con el proceso de solicitud de vacaciones.

3.-RESPONSABILIDADES:

La Coordinacién de Administracion y Finanzas de FGECAM
La Subdireccion de Recursos Humanos

El Fiscal General de Estado de Campeche

Secretaria de Administracién y Finanzas

4.-MARCO JURIDICO:
Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

FGECAM.- Fiscalia General del Estado de Campeche
CAF .- Coordinacion de Administracién y Finanzas
SRH.- Subdireccion de Recursos Humanos

SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdireccién de Recursos Humanos Subdirecciéon Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

| CLAVE: MP-01-CAF-SRH-04-04

PROCEDIMIENTO: VACACIONES

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

VACACIONES

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Se recibe oficio de solicitud de
vacaciones, firmado y autorizado por
lostitulares de cadaunidad
presupuestal.

Se ingresa al portal
https://appscloud.campeche.gob.m
x/ applIncidencias/ Index.aspx, ->
Movimiento de Personal -> Registrar
Incidencia.

Se selecional al empleado arelizarel
movimiento de vacacionesy se llena
el formulario web con lainformacion
solicitada pararegistrarel periodo
de las vacaciones correspondientes.

|

Se valida la nuevaincidencia creada
y se imprime el formato DGRHyEO-
03 individualmente y se recabala
firma.

Recibe el formato DGRHyEO-03 y d
recaba las firmasdel titular.

v

Envia el formato DGRHyEO-03 con las

firmas del titular.

¢

Recepciona el formato DGRHyEO-
03, con las firmas recabadas.

|

Habora oficio de remision a la SAFIN

y se adjunta el formato DGRHyEO-
03.

\ 4

Recepciona el oficio y formato
DGRHYEO-03.

v

ELABORO:
Subdireccién de Recursos Humanos
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez

REVISO:
Subdirecciéon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete

AUTORIZO:
Coordinacion de Administracién y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: VACACIONES

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Subdirecciébn de | Se recibe oficio de solicitud de
1 Recursos vacaciones, firmado y autorizado por los Documento
Humanos titulares de cada area.
. o Se ingresa al portal
Subdireccion de https://appscloud.campeche.gob.mx/appln
2 Recursos . : L Documento
H cidencias/Index.aspx, -> Movimiento de
umanos . . )
Personal -> Registrar Incidencia.
Se selecciona al empleado a realizar el
Subdireccion de | movimiento de vacaciones y se llena el
3 Recursos formulario web con la informacién Documento
Humanos solicitada para registrar el periodo de las
vacaciones correspondientes.
Subdireccion de Se valida la nueva incidencia creada y se
imprime el formato DGRHyEO-03
4 Recursos oo , Formato
H individualmente y se recaba la firma del
umanos
empleado.
Coor_dl_naC|o_r] de Recibe el formato DGRHyEO-03 y recaba
5 Administracién y : X Formato
) las firmas del Fiscal General.
Finanzas
Coor.dllnacm.r] de Envia el Formato DGRHyEO-03 con las
6 Administracion y ' : Documento
. firmas del Fiscal General.
Finanzas
Subdireccion de Recepciona el Formato DGRHyEO-03,
7 Recursos ; Documento
con las firmas recabadas.
Humanos
8 Sublgér:l::ggg de Elabora oficio de remision a la SAFIN y se Oficio
H adjunta el Formato DGRH-03.
umanos
Secretaria de : -
9 Administracion y (F){?t,acepmona oficio y formato DGRHyEO- Oficio
Finanzas '
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Subdireccién de Recursos Humanos
C.P. Juan Gabriel Alvarado Sanchez

Subdirecciéon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can Navarrete

Coordinacion de Administracién y

Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS | CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (POR DETERIORO, DESTRUIDO
O/E IRREPARABLE, ROBO Y/O EXTRAVIO)

1.- OBJETIVO:

Proporcionar a las Unidades Presupuestales de esta Fiscalia General del Estado, la
normatividad y sistematizacién de acciones y procedimientos, para dar de baja mediante
acta, a un bien mueble por motivo de deterioro, destruido o/e irreparable, robo y/o extravio
o0 robo de partes segun sea el caso, llevando a cabo un registro y control de bienes

muebles.

2.-ALCANCE:
Tener un control de registro y valoracién de un bien mueble en calidad de baja, en donde
todas las unidades presupuestales tengan el conocimiento adecuado para solicitar la baja

del bien mueble que tengan asignado para su uso o en su area segun sea el caso.

3.-RESPONSABILIDADES:
Coordinacién de Administracion y Finanzas de FGECAM

Subdireccion de Control de Inventarios.

4.-MARCO JURIDICO:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto vigente.

Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
FGECAM. - Fiscalia General del Estado de Campeche.
SAFIN. - Secretaria de Administracion y Finanzas.

SECONT. — Secretaria de la Contraloria del estado de Campeche

ELABORO: _ REVISO: _ AUTORIZO:
. .. . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios .. .
Ine. Adilenv Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
& y Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

| CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-01

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (POR DETERIORO)

6.- DIAGRAMA DE FLUJO (Deterioro)

BAJA POR DETERIORO

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

SECRETARIA DE ADMINIS TRACION Y
FINANZAS

Recibe oficio de solicitud de un bien
mueble en calidad de baja, turnado
por la Unidad Presupuestal a que
corresponda (area o destacamento).

{
©)

Firma oficio de tramite recabando
lafirma del Vo. Bo. del Fiscal

Se encarga de recibir el bien

[» verificando con lo registrado en el

sistemay del area correspondiente.

v

¢Son correctos
los datos?

!

A travesdel sistemade Apps
Muebles se elabora la Solicitud de

NO

General del FORMATO DCP-MUE-
13 SOLICITUD DEBAJAS.

Baja por deterioro enviandose por
elmismo medio eimprimiendo el
FORMATO DCP-MUE-13.

Recibe documentacion
correspondiente verificay da

Recibe larespuestapor la Direccion
de Control Patrimonial indicando

respuestade lasolicitud
enviada.

fechay horaparalarecepciondelos |~
bienes en el Aimacen de Bajas

Trasladalos Bienes Muebles al

> Almacen de Bajasde la SAFIN

Recibe los bienes muebles
realizando la verificacién de los

mismospor el personal del
Almacen.

¢los datos son
correctos?

ELABORO:
Subdireccién de Control de Inventarios
Ing. Adileny Cuevas Estrella

REVISO:
Subdireccidon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

AUTORIZO:
Coordinacion de Administraciéon y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez




N

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE CAMPECHE

NSl

FGECAM

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

FECHA: 01 DE DICIEMBRE DEL 2025 | PAGINA: | 66

|DE: | 97

AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

| CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-01

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (POR DETERIORO)

BAJA POR DETERIORO

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Recibe oficio de la Direccionde
Control Patrimonial conanexo de
copiade la Solicitud de la baja
FORMATO DCP-MUE-13con lafirma
de autorizacion aplicada.

La Direccion de Control Patrimonial,
realizala validaciony eliminaciénen

Recepciona la documentacion
remitida para su guarda,

> corroborando su aplicaciénen el

sistema.

v

¢Son correctos
los datos?

S ¢
(i

NO

el sistema de Apps Muebles
(https://appscloud.campeche.gob.m
X)

ELABORO:

Subdireccién de Control de Inventarios

Ing. Adileny Cuevas Estrella

REVISO:
Subdireccidon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

AUTORIZO:
Coordinacion de Administraciéon y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS | CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-01

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (POR DETERIORO)

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: (Deterioro)

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
L La Coordinacién Administrativa recibe la
Coordinacion de . ! .
. . notificacion de la baja de bienes muebles, -
1 Administracién Y I . Oficio
Fi la cual es remitida por las Unidades
inanzas .
Presupuestales ( area o destacamento)
Subdireccion de | Recibe y verifica si dicho bien mueble
2 Control de coincide con lo especificado en el sistema Oficio
Inventarios apps Muebles.
Se elabora la solicitud de baja en el
Subdireccion de | sistema de Apps Muebles
3 Control de (https://appscloud.campeche.gob.mx) Sistema
Inventarios enviandose mediante el mismo medio e
imprimiendo el FORMATO DCP-MUE-13
Coordinacion de Firma de oficio de tramite, asi como del
o , FORMATO DCP-MUE-12 de la .
4 Administracion y c . - - Oficio/Anexo
finanzas .oordlnadora de Adrmmstramon y
Finanzas con Vo. Bo. del Fiscal General.
Secretaria de Recibe la documentacion correspondiente
5 Administraciény | para su revisiébn y da respuesta a la Oficio
Finanzas solicitud.
L Recibe mediante oficio por la Direcciéon de
Coordinacion de . !
L . Control Patrimonial fecha y hora de -
6 Administracion y . - Oficio
Ei entrega de bienes muebles de la solicitud
inanzas. : - .
correspondiente al Alimacén de Bajas.
Subdireccion de . .
7 Control de Traslqda los Bienes Muebles al Almacén N/A
. de Bajas.
Inventarios
Secretaria de Mediante un formato de CONTROL DE
- . ENTRADA DE ALMACEN recibe los -
8 Administracion y ) : e Oficio
Fi bienes muebles y realiza la verificacion y
inanzas o, )
validacion de los mismos.
. REVISO: AUTORIZO:
. .. ELABORO: . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios .. .
Ing. Adileny Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can .Flnanzas
Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS | CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-01

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (POR DETERIORO)

P DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Secretaria de . . .
9 Administracion y Autorlza_y actualiza el Sistema Integral de Sistema
. Inventarios
Finanzas

Coordinacion de
10 Administracion y
Finanzas.

Recibe de Ila Direccion de Control
Patrimonial copia de la Solicitud de Baja
(FORMATO DCP-MUE-13) con la firma de Oficio/Anexo
autorizacion indicando el movimiento
aplicado en el sistema apps muebles.

Subdirecciéon de

Recepciona la documentacion remitida,
verificando en el Sistema Integral de

11 Control de : ., . Oficio
. Inventarios la aplicacion correspondiente
Inventarios .
para su respectivo resguardo.
L REVISO: AUTORIZO:
ELABORO: Subdireccidon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y

Subdireccién de Control de Inventarios
Ing. Adileny Cuevas Estrella

C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

| CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-02

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (DESTRUIDO O/E IRREPARABLE)

6.- DIAGRAMA DE FLUJO (Destruido ol/e irreparable)

BAJA DE BIENES MUEBLES POR DESTRUIDO O/E IRREPARABLE

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Recibe oficio de solicitud de un bien
mueble para su baja por destruido e
irreparable, turnado porla Unidad

Presupuestal correspondiente (areao
destacamento).

= muebles.

Recibe el bien mueblesy verifica si
coincide con las especificaciones
descritasen el sistema apps

\

éSon correctos
los datos?

NO

s

Se resguarda el bien en labodegaen
esperade su tramite de baja
correspondiente

)

Proceso de verificacion de Bienes
Muebles por personal de la SAFIN, al

concluir.

Blaborael Acta Circunstanciadade
Realiza las firmasdel oficio y del Acta Hechos, haciendo constar los bienes
Circunstanciadade Hechosen elcual |g4=/ mueblesdestruidoseirreparablesy
se relacionalosbienesen destruccion oficio paratramite con las evidencias
fotograficas.
* Recibe tramite de bienes muebles

— - para baja por destruccione
Notifica ala Secretariade la irreparables con evidencias
Contraloria de dichas bajas, anexando > fotograficas, con copia del acuse de
el Acta Circunstanciada de Hechos. recibido por lacontraloria

¢Jos datos son
correctos?
Recibe el RESULTADO del Acuerdo Acuerdacon la Secretariade
y solicitud del FORMATO DCP-MUE- | Contraloriala aurizacion para la baja
13 de los bienes muebles
En el sistemade apps Muebles
elaborala Solicitud de Baja, la envia -
== mediante el mismo sistemae —p Recibe FORMATO DCP-MUE-13
imprime el FORMATO DCP-MUE-13, SOLICITUD DEBAJAScon lasfirmas
elaborando oficio parasu tramite. correspondientes
ELABORG: REVISO: AUTORIZO:
. .. ) . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios .. .
Ing. Adileny Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
& Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

| CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-02

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (DESTRUIDO O/E IRREPARABLE)

BAJA DE BIENES MUEBLES POR DESTRUIDO O/E IRREPARABLE

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Recibe notificacion de fechay hora
paraingresar los bienes mueblesal
Almacen de Bajasde la SAFIN

. Trasladalos bienesen destruccion al

“1 Almacen de bajasde la SAFIN.

recibe bienes en destruccion
verificando y validando los mismos.

La Direccion de Control Patrimonial

realiza la validaciony eliminaciénen
el sistema Apps Muebles

\ 4
Recibe FORMATO DCP-MUE-13
SOLICITUD DEBAJAS, debidamente
autorizada y aplicada en el Sistema
Integral de Inventarios.

Valida su inaxistenciaen el sistemay

> archiva parael control de eviencias.

b

¢Son correctos los
datos?

S =

(https://appscloud.campeche.gob.m
X).

Ing. Adileny Cuevas Estrella

C.P. Stephany Verdnica Can
Navarrete

ELABORO: _REVISO: _ AUTORIZO:
. L . Subdireccién Administrativa Coordinacion de Administracién y
Subdireccién de Control de Inventarios Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS | CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-02

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (DESTRUIDO O/E IRREPARABLE)

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIEMIENTO: (Destruido o/e irreparable)

Subdireccién de Control de Inventarios

Ing. Adileny Cuevas Estrella

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
La Coordinacion de Administracion y
Coordinacién de | Finanzas recibe mediante oficio la
1 Administracion Y | notificacién de la baja del bien mueble, Oficio
Finanzas remitida por la Unidad Presupuestal
correspondiente (area o destacamento).
Subdireccion de | Recibe el bien mueble y revisa si el bien
2 Control de coincide con las especificaciones Oficio
Inventarios descritas en el sistema apps muebles.
Subdireccion de | Se resguarda en la bodega en espera de
3 Control de su tramite de baja por destruido e N/A
Inventarios irreparable.
Existe un Proceso de Verificacion de
Subdireccion de | Bienes Muebles del Ejercicio al afio
4 Control de correspondiente, por personal de la N/A
Inventarios Direccion de Control Patrimonial del
Gobierno del Estado, al finalizar.
Se elabora un Acta Circunstancia de
Hechos, en donde se hace constar los
Subdireccién de | Bienes Muebles que se encuentran
5 Control de destruidos e irreparables con las | Oficio/Anexos
Inventarios evidencias fotograficas, en caso de que
sean bienes informaticos se determina
mediante un dictamen la cual se anexa.
Firma del oficio para tramite, asi como el
Acta Circunstanciada de Hechos en la que
Coordinacién de | intervienen el Coordinador de
6 Administracion y | Administracion y Finanzas, la Titular del Oficio
Finanzas. Organo Interno de Control de la FGE, la
subdirectora de Inventarios y la
Subdirectora de Recursos Federales.
c L Remite a la Secretaria de la Contraloria
oordinacion de . .
7 Administracién Acta Clrcunstgnmada de _Hechos, en el N/A
. y que se relacionan los bienes para su
Finanzas . X
respectiva baja.
. REVISO: AUTORIZO:
ELABORO: Subdireccidon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y

C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

| CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-02

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (DESTRUIDO O/E IRREPARABLE)

- DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Recibe Acta Circunstanciada de Hechos,
Secretaria de CD con las evidencias fotograficas y
8 Administraciony | acuse de recibido por la Secretaria de la Oficio/Anexo
Finanzas Contraloria asi como Dictamen Técnico de
los Bienes Informaticos (en su caso)
Secretaria de Verifica el Acta de Destruccion ante la
9 Administracion y | Direccion de Patrimonio Legal y da parte a Oficio
Finanzas la Secretaria de la Contraloria.
Mediante oficio recibe el Acuerdo de
L, Autorizacion de RESULTADO con la firma
Coordinacion de . .
. ., de los titulares de la  Secretaria de -
10 Administracion y - . - Oficio
Finanzas Administracion e anovacmn
Gubernamental y del Secretario de la
Contraloria del Gobierno del Estado.
Elabora la Solicitud de Baja en el sistema
Subdireccién de | de Apps Muebles
11 Control de (https://apps.campeche.gob.mx) Sistema
Inventarios enviandose mediante el mismo sistema e
imprimiendo el FORMATO DCP-MUE-13
Secretaria de Recibe de la Coordinacion de
12 Administracion Administracion y Finanzas FORMATO Oficio/Anexo
. Y | DCP-MUE-13 SOLICITUD DE BAJAS,
Finanzas . -
con las firmas en original.
L Recibe notificacion de fecha y hora para el
Coordinacion de ; .
13 Administracion y trasladp de Io_s Bienes destruidos al Oficio
Fi Almacén de Bajas de la SAFIN para su
inanzas :
deshecho correspondiente.
. g Los bienes son trasladados al Almacén de
Subdireccioén de ; ,
Bajas de la SAFIN, asi como el personal -
14 Control de . ) Oficio/Anexo
) de Inventarios para la descarga de dichos
Inventarios : .
Bienes en destruccion.
. Recibe los bienes muebles y realiza la
Secretaria de v o )
- . verificacion y validacion de los mismos -
15 Administracion y . . Fisico
Fi para eliminarlos del sistema del Apps
inanzas
Muebles
. REVISO: AUTORIZO:
. .. ELABORO: . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios . .
Ing. Adileny Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can .Flnanzas
Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS | CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-02

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (DESTRUIDO O/E IRREPARABLE)

A DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Secretaria de Ya validados los bienes en bodega,
16 Administracién y | autoriza y aplica en el Sistema Integral de Sistema

Finanzas

Inventarios.

Coordinacion de
17 Administracion y

Mediante oficio recibe copia del
FORMATO DCP-MUE-13 SOLICITUD DE
BAJAS, con la firma de autorizacion vy Oficio/Anexo

Finanzas aplicada en el Sistema Integral de
Inventarios.
Subdirecciéon de Se le turna el tramite autorizado, valida
18 Control de que este aplicado en sistema y archiva Oficio
Inventarios para el control de evidencias.
ELABORO: _ ReVISO: _ AUTORIZO:
. .. . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios .. .
Ine. Adilenv Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
& y Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

| CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-03

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (ROBO Y/O EXTRAVIO)

6.- DIAGRAMA DE FLUJO: (Robo y/o Extravio)

BAJA POR ROBO Y/O EXTRAVIO

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOSI

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Recibe oficio del Servidor Publico
comunicando el robo y/ o extravio
del bien mueble, anexando Acta de

Verifica que el Actade denuncia
especifique correctamente los
- datosdel bien mueble

denuncialevantado ante el
Ministerio Publico.

Levantaun Acta Administrativaal
servidor publico, inteerviniendo el

<7 extraviado

éSon correctos
los datos?

NO

Sl

N

Organo de Control Interno y
Subdireccién de Inventarios.

Realiza la baja del bien atraves
del sistema de Apps Muebles

Firma Acta Administrativa y

+» (https://apps.campeche.gob.mx
/), se elabora el FORMATO DCP-
MUE-13 SOLICITUD DEBAJASe

FORMATO DCP-MUE-13

Haboraoficio ala Secretariadela
Contraloria remitiendo copiadel

Recibe copia del FORMATO DCP-
MUE-13 SOLICITU DEBAJAS

= Acta de denuncia, copiadel
FORMATO DCP-MUE-13y copia

del Acta Administrativa

&

+®

Recibe en original FORMATO DCP-
MUE-13 SOLICITUD DEBAJAS,
Actadedenuncia anteel
Ministerio Publico, copia del Acta
Aminstrativay copiadel oficio
recibido por la Secretariade la
Contraloria.

—P

N

Verificaladocumentaciéon en
tramite, para su proceso de
validacion

¢os datos son
correctos?

La Direccién de Control

autorizado.

Patrimonial, realiza la validacién y
eliminacién en el sistema Apps

Navarrete

Muebles

Verifica su aplicacion en el (http://appscloud.campeche.gob.
> sistemay archivacomo mx)
evidencia.
. REVISO: AUTORIZO:
ELABORO: . . . . S L L
. .. . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios . .
C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Ing. Adileny Cuevas Estrella

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS | CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-03

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (ROBO Y/O EXTRAVIO)

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIEMINTO: (Robo y/o Extravio)

A DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Recibe oficio del Servidor Publico en el
Coordinacion de cual remite Acta de denuncia levantada
1 Administracion Y | ante el Ministerio Publico comunicando el Oficio
Finanzas robo y/o extravio del bien mueble que
tenia bajo su resguardo.
Subdireccion de Verifica que en el Acta de denuncia
2 Control de especifique correctamente los datos del Oficio
Inventarios bien extraviado.
Le levanta un Acta Administrativa al
. L, Servidor Publico que haya extraviado el
Coordinacion de : . - o,
. ., bien interviniendo la Coordinacion -
3 Administracion Y - , . : Oficio
Finanzas Administrativa, el Titular de! Organo
Interno de Control y el subdirector de
Inventarios.
Se realiza la baja del bien a través del
. ., sistema de Apps Muebles
Subdireccién de . !
(https://apps.campeche.gob.mx/), se envia :
4 Control de ; ) ! 4 . Sistema
Inventarios mediante el mismo sistema, e imprimiendo
el FORMATO DCP-MUE-13 SOLICITUD
DE BAJAS, elaborando oficio para tramite.
Coordinacion de Realiza las firmas correspondientes del
. C Acta Administrativa y del formato DCP- -
5 Administracion Y X o Oficio/Anexo
Fi MUE-13 asi como del oficio para el
inanzas o
tramite.
Elabora oficio firmando el Coordinador de
Administracién y Finanzas a la Secretaria
Subdireccion de | de la Contraloria, remitiendo copia del
6 Control de Acta de denuncia ante el Ministerio Oficio/Anexo
Inventarios Publico por Robo y/o Extravio, copia de la
Solicitud de Bajas y copia del Acta
Administrativa.
. REVISO: AUTORIZO:
. .. ELABORO: . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios L, .
Ing. Adileny Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can .Flnanzas
Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS | CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-01-03

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE (ROBO Y/O EXTRAVIO)

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Recibe oficio firmado por el Coordinador
de Administracion y Finanzas en original
Secretaria de FORMATO DCP-MUE-13 SOLICITUD DE
7 Administraciony | BAJAS, Acta de denuncia por Robo y/o Oficio/Anexo
Finanzas Extravid, copia del Acta Administrativa y
copia del oficio de recibido por la
Secretaria de la Contraloria
Coteja ante la Secretaria de Contraloria la
Secretaria de documentacién para su tramite
8 Administraciony | correspondiente, valida y aplica en el Sistema
Finanzas Sistema Apps Muebles
(https://apps.campeche.gob.mx)
, La Direccion de Control Patrimonial,
Secretaria de : o L
- . realiza la validacion y aplicacion en el .
9 Administracion y . . . ; Sistema
Fi sistema integral de inventarios apps
inanzas
muebles.
Recibe de Ila Direccion de Control
Coordinacién de | Patrimonial copia de la Solicitud de Bajas
10 Administracién Y | debidamente firmada de autorizacion y Oficio/Anexo
Finanzas aplicada en el Sistema Integral de
Inventarios
Subdireccion de Verifica su aplicacién en el sistema
11 Control de . Pl . y Oficio/Anexo
. archiva como evidencia.
Inventarios.
. REVISO: AUTORIZO:
. .. ELABORO: . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios .. .
Ing. Adileny Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS | CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-02
PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS

1.- OBJETIVO:
Mantener actualizado el Sistema apps Muebles Estableciendo los mecanismos y criterios
de realizar las acciones de coordinar, controlar y realizar el registro, traslado, préstamo,
mantenimiento, reasignacion, reposicion y transferencia de los bienes muebles y asi
mantener actualizado el registro de los bienes en el sistema de apps muebles para
proporcionar informacion veraz de los activos fijos asignados a la Fiscalia General del
Estado.

2.-ALCANCE:
Tener un control y mantener actualizado los resguardos de los bienes muebles registrados
en el Sistema Integral de Inventarios, bienes que se encuentran asignados a los servidores

publicos de esta Fiscalia General del Estado.

3.-RESPONSABILIDADES:
La Coordinacién de Administracion y Finanzas de FGECAM

Subdireccion de Control de Inventarios

4.-MARCO JURIDICO:
Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto Vigente.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

FGECAM.- Fiscalia General del Estado de Campeche.
CAF.- Coordinacion de Administracion y Finanzas.
SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas.

Sll.- Sistema Integral de inventarios.

ELABORO: _ REVISO: _ AUTORIZO:
. .. . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios .. .
Ine. Adilenv Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
& y Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS | CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-02

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS

6.- DIAGRAMA DE FLUJO:

TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO

Recibe oficio de cambio del personal a
otra area o destacamento.

Firmas corrrespondientes del FORMATO

=13 su resguardo, transfiriendoselo al que

Verifica qué bienes muebles tenia bajo

ocupa su lugar.

!

Se le actualiza el resguardo con los
bienes asignados al area reubicado
responsabilizandolo desu uso y

cuidado.

Se transfieren los bienes mediante el
sistema apps muebles, creando el
FORMATO DCP-MUE-12 SOLICITUD DE
TRANSFERENCIA e imprimiendolo.

DCP-MUE-12, con Vo. Bo. de Fiscal <t
General.
Se verifcaca que cada uno de los
« formatos esten debidamente firmados
“" porel coordinador administrativo y el
Fiscal General
NO l
| ios datos son
correctos?
sl
el Recibe tramite SOLICITUD DE
) “| TRANSFERENCIA condocumentacion
en original
y
U
ELABORG: REVISO: AUTORIZO:
. .. ’ . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios .. .
Ine. Adilenv Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
& y Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

| CLAVE: MP-01-CAF-SI-05-02

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS

TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Recibe FORMATO DCP-MUE-12
SOLICITUD DETRANSFERENCIAconla |

Autoriza, realiza la aplicacion en el

firma de autorizacion.

>

Se verifica haber sido aplicada en el
sistema de apps Muebes.

l

¢Son correctos los
datos?

- |

se archiva para su conservacion.

NO

sistema de Apps Muebles
(https://appscloud.campeche.gob.mx)

O

ELABORO: _ REVISO: _ AUTORIZO:
. .. . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios .. .
Ine. Adilenv Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIEMINTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Recibe mediante oficio para conocimiento
Coordinacién de | la rotacion del personal que se realiza,
1 Administracion Y | informando fecha de cambio, area o Oficio
Finanzas destacamento, quien entrega y quien
recibe.
Se verifica el resguardo de los bienes
Subdireccién de | muebles que tenia bajo su
2 Control de responsabilidad para realizar la Oficio
Inventarios transferencia al nuevo responsable que
ocupe su lugar.
Se realiza un levantamiento de los bienes
muebles del area o destacamento a
Subdireccién de | ocupar, realizandosele un nuevo
3 Control de resguardo de los bienes que quedaran Oficio
Inventarios bajo su responsabilidad, firmando de
recibido con la firma de entrega por la
Subdireccién de Control de Inventarios.
En el portal del sistema apps Muebles se
. ., crea una Solicitud de Transferencia en el
Subdirecciéon de . )
4 Control de cual se Iocall_za _eI bien para ser Sistema
Inventarios transferido, se imprime el FORMATO
DCP-MUE-12 para su tramite
correspondiente.
Se recaban las firmas correspondientes
Coordinacion de | del Coordinador de Administracién vy
5 Administraciény | Finanzas y Fiscal General, mediante oficio Oficio/Anexo
Finanzas. se remite a la Direccion de Control
Patrimonial.
. o Verifica que cada formato DCP-MUE-12
Subdireccion de ) . .
esté debidamente firmado por el
6 Control de : - . . Formatos
. coordinador  administrativo y  Fiscal
Inventarios
General.
ELABORO: _ ReVISO: _ AUTORIZO:
. .. . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios .. .
Ing. Adileny Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
’ Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS

- DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
, La Direccion de Control Patrimonial recibe
Secretaria de o "
7 Administracion y el oficio con la documentacion Oficio/Anexo
Finanzas correspondiente (FORMATO DCP-MUE-

12)

Secretaria de
8 Administracion y
Finanzas

La Direccion de Control Patrimonial
autoriza el movimiento de transferencia de
bienes muebles reasignados al nuevo Documento
resguardante realizando la aplicacion en
el sistema integral de inventarios.

Coordinacion de

Recibe FORMATO DCP-MUE-12 con la

8 Administraciony | firma de autorizacién por la Direccién de Oficio/Anexo
Finanzas. Control Patrimonial.
Subdirecciéon de - . . ,
Verifica haber sido aplicada en sistema .
9 Control de Sistema
) apps Muebles.
Inventarios
Subdireccién de | Se archiva el resguardo original en el
10 Control de control de inventarios asi como el formato Documento
Inventarios de la Solicitud de Transferencias.
ELABORO: _REVISO: _ AUTORIZO:
. .. . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Subdireccién de Control de Inventarios L, .
Ine. Adilenv Cuevas Estrella C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

1.- OBJETIVO:

La Coordinacion de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacién de
Mantenimiento Vehicular, se encarga de proporcionar a las unidades vehiculares oficiales,
el mantenimiento requerido (preventivo y/o correctivo) para el buen desempefio la unidad y

con ello dar cumplimiento de de sus responsabilidades en la Fiscalia General del Estado.

2.-ALCANCE:
La Coordinacién de Administracion y Finanzas, es la encargada de vigilar los tramites de
las solicitudes de mantenimiento vehicular, asi como el cumplimiento de las 6rdenes de

servicio.

3.-RESPONSABILIDADES:

La Coordinacién de Administracion y Finanzas de FGECAMP
La Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

La Subdireccion de Mantenimiento Vehicular

El Fiscal de Estado de Campeche

4.-MARCO JURIDICO:

Ley organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

MV- Mantenimiento Vehicular

DRMyCP.- Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial
SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas

P.P.: Partida Presupuestal

S.P.: Suficiencia Presupuestal

ELABORO: _ REVISO: _ AUTORIZO:
. - . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Coordinador de Mantenimiento Vehicular .. .
Lic. Rocio de los Angeles Estrella Hidalgo C.P. Stephany Ver6nica Can Finanzas
) 3 g Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO:

SERVICIO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

COORDINACION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Recepcion de oficio de solicitud de M.V. y
remite al drea correspondiente.

A 4

Recibe solicitud y verifica que la P.P. del M.V.

[=]

se devuelve
para sy
correccion

Se revisan y obtienen
las especificaciones

Captura y consulta en el apps de

lar del servicio

* requerido.
Elaboran las solictudes, recaban las firmas
correspondientes y se envia el oficio a la
DRMyCP de la SAFIN.
L
Y
Se recibe el oficio, se verifica y elabora la
orden de servicio de M.V.
|
v
Recepcion de la érden enviada por la SAFIN
y se envia la unidad al taller para su M.V.
Seinforma a la C.A.F. sobre las acciones
realizadas con respecto al M.V.
. REVISO: AUTORIZO:
ELABORO: . Ly - . s L L
. - . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Coordinador de Mantenimiento Vehicular .. .
C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Lic. Rocio de los Angeles Estrella Hidalgo

Navarrete

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO:

SERVICIO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

, DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Recepcion del oficio de solicitud de
Coordinacion de mantenimiento vehicular de las diferentes
1 Administraciény | areas de la Fiscalia General del Estado y Oficio
Finanzas lo turma a la Subdireccion de
Mantenimiento Vehicular.
Coordinacién de | Recibe Solicitud y verifica que las partidas
2 Mantenimiento presupuestales de mantenimiento Oficio
Vehicular vehicular tengan suficiencia presupuestal.
Coordinacion de Capturq Y consu!ta en el apps
. mantenimiento  vehicular el servicio
3 Mantenimiento ) Documentos
. requerido.
Vehicular
Coordinacion de Se elabora las solicitudes, recaba las
4 Administraciény | firmas correspondientes y se envia el Oficio
Finanzas oficio a la DRMyCV de la SAFIN.
Secretaria de Recibe el Oficio, verifica y elabora la
5 Administracion y Orden de Servicio de Mantenimiento Oficio
Finanzas Vehicular.
Coordmz?\c[on de Recepciona la Orden y envia la Unidad al -
6 Mantenimiento L7 , Oficio
. taller para su Mantenimiento Vehicular.
Vehicular
Coordinacion de Informa la CAF sobre las acciones
7 Mantenimiento realizadas con respecto al Mantenimiento Oficio
Vehicular Vehicular.
. REVISO: AUTORIZO:
. ELABOR.O'. . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Coordinador de Mantenimiento Vehicular L, .
Lic. Rocio de los Angeles Estrella Hidalgo C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
’ J & Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: COORDINACION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR | CLAVE: MP-01-CAF-SMV-06-02

PROCEDIMIENTO: SEGURO VEHICULAR

1.- OBJETIVO:
La Coordinacién Administrativa se encarga de solicitar a la SAFIN la contratacion de la
poliza de seguro de los vehiculos de la Fiscalia General del Estado para mantener

protegido al personal, a terceros y las unidades en cualquier siniestro.

2.-ALCANCE:
La Coordinacion Administrativa designa a la persona que realizara los tramites de pago en

el sistema informatico SIACAM.

3.-RESPONSABILIDADES:
La Coordinacion de Administracion y Finanzas de FGECAMP

4.-MARCO JURIDICO:

Ley organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CAF: Coordinacién de Administracion y Finanzas.

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SSPCAM: Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Campeche
FGECAM: Fiscalia General del Estado de Campeche.

ELABORO: _ REVISO: _ AUTORIZO:
. - . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Coordinador de Mantenimiento Vehicular .. .
Lic. Rocio de los Angeles Estrella Hidalgo C.P. Stephany Ver6nica Can Finanzas
) 3 g Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: SEGURO VEHICULAR

6.- DIAGRAMA DE FLUJO:

SEGURO VEHICULAR

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL
ESTADO DE CAMPECHE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

INICIO

\ 4

Recepcion de las unidades
vehiculares

!

Integrar facturas para
verificaciéon por la

Verificalasfacturasdela
>

SSPCAM.

FGECAM

|

Redacta oficio parael
tramite de

> Recibe el oficio parael

aseguramiento.

inicio del tramite.

N

Contrataalaaseguradora

\ 4

La CAF recibe lapdlizas

\ 4

Se entrega al resguardante
de launidad.

\ 4

ELABORO:
Coordinador de Mantenimiento Vehicular
Lic. Rocio de los Angeles Estrella Hidalgo

REVISO:
Subdireccidon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

AUTORIZO:

Coordinacion de Administraciéon y

Finanzas

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: COORDINACION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR | CLAVE: MP-01-CAF-SMV-06-02

PROCEDIMIENTO: SEGURO VEHICULAR

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION
FORMATO
Coordinacién de . : . .
. . Recibe unidades adquiridas mediante .
1 Administracion y Lo Recibo
. contrato en base a licitacion.
Finanzas
Coordinacién de , : -
. . Se integran por unidad recibida cuatro
2 Administracién y . e Documento
Fi copias fotostaticas de cada factura.
inanzas
Secretaria de Verifica los datos de las facturas, valida
Seguridad Publica | con tres sellos y firma del perito calificado,
3 e Documento
del Estado de entregan tres facturas \verificadas vy
Campeche validadas.
Se elabora un oficio dirigido al titular de la
Coordinacion de | Secretaria de Administracion y Finanzas
4 Administraciény | solicitando el tramite de aseguramiento Oficio
Finanzas para cada unidad adquirida anexando al
mismo tres copias de las facturas
Secretaria : L o
o - Recepciona el oficio e inicia la licitacion de -
5 Administracion y Oficio
: concurso para el seguro.
Finanzas
Secretaria Realiza el tramite del con el proveedor y
6 Administraciény | remiten las pdlizas de seguro a la Fiscalia Documento
Finanzas General del Estado.
Coordinacién de . . .
o Recepciona las pdlizas de seguro vigentes
7 Administracién y . o Documento
. de las unidades adquiridas.
Finanzas
Coordinacién de | Hace entrega de las copias de las pdlizas
8 Administraciony | al personal responsable del resguardo de Documento
Finanzas la unidad asegurada.
ELABORO: _ ReVISO: _ AUTORIZO:
. - . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Coordinador de Mantenimiento Vehicular .. .
Lic. Rocio de los Angeles Estrella Hidalgo C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
) Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: COORDINACION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR | CLAVE: MP-01-CAF-SMV-06-03

PROCEDIMIENTO: SINIESTRO VEHICULAR

1.- OBJETIVO:

La coordinacién administrativa se encarga de vigilar los procesos en casos de siniestros

vehiculares entre los resguardantes de las unidades oficiales y la aseguradora autorizada

con el objetivo de cubrir econdmicamente los riesgos asociados a la conduccion y tenencia

del vehiculo

2.-ALCANCE:

La Coordinadora Administrativa designa a la persona que realizara

correspondientes ante los siniestros vehiculares.

3.-RESPONSABILIDADES:
La Coordinacién de Administracion y Finanzas de la FGECAM.

La Coordinacion de Mantenimiento Vehicular

4.-MARCO JURIDICO:

Ley organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas.
FGECAM: Fiscalia General del Estado de Campeche.

los tramites

ELABORO: REVISO:

Coordinador de Mantenimiento Vehicular

Lic. Rocio de los Angeles Estrella Hidalgo C.P. Stephany Verdnica Can

AUTORIZO:

Subdireccidon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y

Finanzas

Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: SINIESTRO VEHICULAR

6.- DIAGRAMA DE FLUJO:

SINIESTRO VEHICULAR

TRABAJADOR DE LA FGECAM COORDI NACIO:Izi;\m NISTRACION Y SECRETARIA L)IEN,:[;:;:LASIISTRACI(SN Y ASEGURADORA AUTORIZADA
Enviar las especificaciones
del siniestroy procurala
seguridad de la unidad
v
Contactacon el drea Contact t
responsable dereportes ntaclar, reportary Asignanumero de
de siniestrosdela g 2scegurarun aJusta.dlgr dej > Reporte, enviaajustador
FGECAM y permanece en 7] segurosquese dirijaal ol ara detérminarlosdaﬁos
gl rlaugar lugar delincidente P

Dar declaraciony esperar
ladeterminacién
preliminar del ajustador

v v

A

Redactainforme asu jefe Determina Informa del Siniestro al
dlr:;:‘tv?acgzg:rzl:natlaacgﬁF ol responsabilidad y - Solicitainformey conclusién Areade Control
y v " conclusién del siniestrosi |~ del sinistro através de oficio N Patrimonial de la SAFIN
generado por la Compafiia i
de Seguros es culpableo no respecto del incidente
ies
I culpable? |
s ﬂ b N
Solicita cotizacion ala o Determinaeinformael
Aseguradora [ | pago del Deducible
Paga el Deducible Solicitael pago del J

correspondientey manda (€=t= : <
copia del Recibo ala CAF Deducible al Responsable

Libera Pago al Taller para

Entrega Recibo detramite al 4 :
con laaseguradora g Iarepariczﬁiréslealra unidad
RedactaInforme del a—
siniestro concluido con
sus evidencias -«
| Recibe Informe y redactan
“1 Acuse de Recibido
Reciben respuestay se
archivaparafuturas <&
referencias
. REVISO: AUTORIZO:
ELABORO: . Ly - . s L L
. - . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Coordinador de Mantenimiento Vehicular .. .
. . < . C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
Lic. Rocio de los Angeles Estrella Hidalgo . .
Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: COORDINACION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR | CLAVE: MP-01-CAF-SMV-06-03

PROCEDIMIENTO: SINIESTRO VEHICULAR

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Trabaiador de la Envia las especificaciones del sinestro y
1 J procura la seguridad de la Unidad Documento
FGECAM .
Vehicular.
Trabaiador de la Contacta con el area responsable de
2 J Reportes de siniestros de la FGECAM vy N/A
FGECAM L
permanece en el lugar del incidente.
Coordinacién de | Recibe reporte del incidente, contacta y
3 Administraciény | reporta el hecho a un Ajustador de N/A
Finanzas Seguros quien se dirige a al lugar.
4 Aseguradora Asigna numero de Reporte y envia Documento
Autorizada Ajustador para determinar |os dafios.
5 Aseguradora Informa del siniestro al Area de Control Documento
Autorizada Patrimonial de la SAFIN.
Secretaria de - . .
" . Solicita Informe y Conclusién del siniestro
6 Administracion y ; . Documento
) mediante Oficio
Finanzas
Trabaiador de la Informa a su Jefe directo con copia a la
7 ) CAF y envia Documentacion generado por Documento
FGECAM .
la Compairiia de Seguros.
Coordinacion de Determina responsabilidad conclusion
8 Administracion y . P y Documento
. del siniestro.
Finanzas
Coordinacién de
9 Administracién y | Solicita Cotizacion a la Aseguradora. Documento
Finanzas
Aseguradora Determina e informa el pago del
10 Autorizada | Deducible. Documento
Coordinacién de . .
11 Administracion y Solicita el pago del Deducible al Documento
Fi responsable.
inanzas
12 Trabajador dela | Paga el Deducible correspondiente vy Documento
FGECAM manda copia del Recibo a la CAF.
Coordinacion de Recepciona y entrega el Recibo de pago a
13 | Administracion y P y entreg pag Documento
Fi la Aseguradora.
inanzas
Aseguradora Libera Pago al Taller para la reparacion de
14 Autorizada | la Unidad Vehicular. Documento
ELABORG: REVISO: AUTORIZO:

Coordinador de Mantenimiento Vehicular
Lic. Rocio de los Angeles Estrella Hidalgo

Subdireccidon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can
Navarrete

Coordinacion de Administraciéon y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: SINIESTRO VEHICULAR

Coordinacion de . .
o ., Redacta Informe del siniestro concluido
15 Administracién y . . Documento
. con sus evidencias.
Finanzas
Secretaria de .
- . Recibe Informe y elaboran Acuse de
16 Administracion y - Documento
. Recibido.
Finanzas
Coordinacion de . .
L . Reciben respuesta y se archiva para
17 Administracion y . Documento
. futuras referencias.
Finanzas
. REVISO: AUTORIZO:
ELABORO: N o L o
. - . Subdirecciéon Administrativa Coordinacion de Administraciéon y
Coordinador de Mantenimiento Vehicular L, .
Lic. Rocio de los Angeles Estrella Hidalgo C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas
) 3 g Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

1.- OBJETIVO:
La coordinacién de administracién y finanzas mediante la Coordinacién del Area de
Combustible es la encargada de gestionar, administrar y proporcionar el combustible dando

respuesta a los requerimientos de las diversas areas de la FGE.

2.-ALCANCE:
Los encargados de este procedimiento son la Coordinacion de Administracion y Finanzas
mediante la Coordinacion del Area de Combustible la cual se encarga de proveer lo

necesario a las unidades administrativas.

3.-RESPONSABILIDADES:
Coordinacion de Administracién y Finanzas

Coordinacion del Area de Combustible

4.-MARCO JURIDICO:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley del Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2017.
Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicio Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto Vigente

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
FGE.- Fiscalia General del Estado

CJM.- Centro de Justicia para la Mujer

IFP.- Instituto de Formacion Profesional

SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas.

Unidad.- Vehiculo

ELABORO:
Subdirecciéon Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

REVISO:
Subdireccién Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can

Navarrete

AUTORIZO:
Coordinacion de Administracién y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO: (En la oficina administrativa)

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE EN OFICINA

COORDINACION DEL AREA DE COMBUSTIBLE

SERVIDOR PUBLICO / UNIDAD PRESUPUESTAL

Se presenta el servidor piblico que
solicita el combustible a la
Coordinacién del Area de
Combustible.

v

Personal de la Coodinacién del Area

de Combustible valida los datos del

vehiculo con la plantilla vehicular
vigente.

\

Validados los datos, se proporciona
un vale de suministro de combustible
al solicitante requisitando la bitdcora
con los datos del vehiculo, del
solicitantey firma.

l

Personal autorizado de la
Coordinacién del Area de
Combustible recaba los vales
diariamente al final de la jornada y
valida la informacién en la bitacora.

\
( Fl:‘.

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZO:

Subdireccion Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can
Navarrete

Subdireccion Administrativa
C.P. Stephany Verdnica Can
Navarrete

Coordinacion de Administracién y
Finanzas
C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: (En la oficina administrativa)

A DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
El servidor publico que solicita el
Unidad Combustible a la oficina de la
1 o . Coordinacion del Area de Combustible Oficio
Administrativas . o
debe llevar un oficio que justifique el
motivo del abastecimiento de gasolina.
Se identifica el servidor publico con una
Identificacion Oficial que lo acredite como
. personal de la Fiscalia General del
Unidad .
2 - . Estado, proporcionando los datos del Documento
Administrativas . .
vehiculo los cuales consisten en las
placas y caracteristicas del vehiculo al
gue se le Suministrara el Combustible.
La persona autorizada de la Coordinacion
del Area de Combustible para dar el
3 Subdireccién combustible realiza la validacion de los Plantilla
Administrativa datos proporcionados por el solicitante Vehicular
con la plantilla vehicular de la Fiscalia
General del Estado.
Una vez validado los datos se proporciona
. g un Vale de Suministro de Combustible al
Subdireccién . . o o
4 . ) solicitante, requisitando la bitacora con los Bitacora
Administrativa . o ,
datos del vehiculo y del solicitante, asi
como su firma.
La persona autorizada de la Coordinacion
del Area de Combustible se presenta al
final de la jornada laboral a la Gasolinera
. g autorizada para la recolecciéon de los
Subdireccién . . o
5 o ; Vales de Suministro de combustible que Bitacora
Administrativa .
se entregan durante el dia, los cuales se
validaran con la bitacora correspondiente
misma que fue requisitada al momento
que fue entregado el vale.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: COORDINACION DEL AREA DE COMBUSTIBLE | CLAVE: MP-01-CAF-CO-07-01-02

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

6.- DIAGRAMA DE FLUJO: (En la gasolinera autorizada)

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE EN GASOLINERA OFICIAL

COORDINACION DEL AREA DE COMBUSTIBLE SERVIDOR PUBLICO / UNIDAD PRESUPUESTAL

N

Personal autorizado de la Coordinacién
del Area de Combustible acude a la
gasolinera autorizada para
proporcionar combustible a los vehiculos
de la FGE.

\ 4

Recibe los vehiculos que acuden al
suministro de combustible verificando
los datos contra la platilla vehicular

\ 4
Se verifica el odémetro del vehiculo
lolo en la bitdcora de
combustible.
\ 4

Se procede al inistro de bustibl
anotando en la bitacora los litros
proporcionandos a la unidad vehicular

una vez suministrado el combustible y
requsitada la bitdacora se procede a la
firma por parte del chofer de la unidad
vehicular oficial.

ELABORO: REVISO:

AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete

Navarrete

C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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AREA: COORDINACION DEL AREA DE COMBUSTIBLE | CLAVE: MP-01-CAF-CO-07-01-02

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: (En la gasolinera autorizada)

A DOCUMENTO/
No. RESPONDABLE DESCRIPCION FORMATO
Se presenta el personal autorizado de la
Coordinacion del Area de Combustible a
. L las instalaciones de las gasolineras
Subdireccion . .
1 . . autorizadas para abastecer el combustible N/A
Administrativa . ; ,
a los vehiculos de la Fiscalia General del
Estado, que se encuentran en la plantilla
vehicular en los horarios establecidos.
L Se recepciona a la unidad vehicular para
Coordinacion del o ! o .
> area de su suministro de combustible, verificando Plantilla
. que las placas y caracteristicas coincidan Vehicular
combustible . .
en la plantilla vehicular.
Coordinacion del o , ,
) Se verifica el odémetro del vehiculo (e
3 area de . o . Bitacora
. anotandolo en la bitdcora de combustible.
combustible
Coordinacion del | Se procede al suministro de combustible
4 area de anotando en la bitacora los litros Bitacora
combustible proporcionados a la unidad vehicular.
Una vez suministrado el combustible y
Unidades requisitada la bitacora se procede a la o
5 . . . ) Bitacora
Administrativas firma por parte del chofer de la unidad
vehicular.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Subdirecciéon Administrativa Subdireccién Administrativa Coordinacién de Administracién y
C.P. Stephany Verdnica Can C.P. Stephany Verdnica Can Finanzas

Navarrete Navarrete C.P. Hugo Enrique Estrella Rodriguez
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