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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO, DGO.
BASES PARA LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
N°. LP/E/TSL001/2025

PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA

BASES PARA LICITACION PUBLICA NACIONAL
N°. LP/E/ITSL001/2025

CONVOCATORIA PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA.

ESTE PROCESO DE LICITACION ES PRESENCIAL, LOS LICITANTES DEBERAN
PRESENTAR SUS PROPUESTAS EN SOBRE CERRADO CONTENIENDO LOS ASPECTOS
TANTO TECNICOS COMO ECONOMICOS EN SOBRES SEPARADOS (DOS SOBRES DENTRO
DE UN SOBRE), LA PRESENTE SERA ADJUDICADA A UN SOLO PROVEEDOR.

NO ACEPTA PROPUESTAS A TRAVES DE SERVICIO POSTAL O MENSAJERIA NI POR
MEDIOS REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA

1
\ /
Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacién Pdblica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia. X'
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO, DGO.
BASES PARA LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
Ne. LP/E/ITSL001/2025

PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA

El Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo, Dgo. con apoyo en lo dispuesto por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango y con fundamento en el articulo 17
fraccion 1, inciso A; 51, Fraccion III y demas relativos y aplicables en la materia, convoca a participar
en la LICITACION PUBLICA NACIONAL, LP/E/ITSL001/2025, relativa al Servicio de Vigilancia.

BASES
CAPITULO ESPECIAL

FUENTE DE RECURSOS
La fuente para ejercer este servicio serd de Ingresos Propios, por lo cual cuenta con la reserva
presupuestaria para cubrir las erogaciones que se deriven del contrato objeto de esta licitacion.
En este contexto ninguna de las condiciones solicitadas en estas Bases, asi como las propuestas podran
ser negociables y quien no las cumpla sera motivo de descalificacion de sus propuestas.

] CAPITULO | ]
DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS EN LICITACION

PRIMERA.- El servicio de vigilancia sera para las distintas areas del instituto y de acuerdo con las
necesidades y disponibilidad de espacios que el contratante especifique y deberdn sujetarse a las
medidas de control y registro que el instituto establezca (registro de asistencia de personal, reporte de
entradas y salidas de vehiculos del instituto asi como llevar registro de personal externo a las
instalaciones del instituto, recorridos (rondines), reportar situaciones que surjan en el transcurso del dia
y de la noche.

SEGUNDA.- Los licitantes deberan sujetarse estrictamente al requerimiento solicitado de acuerdo al
Anexo Técnico.

TERCERA .- El servicio debera ser garantizado por los participantes en el siguiente término:

Por un lapso de 10 meses: garantizar por escrito los servicios que se ofrezcan sin costo y con costo para
la Convocante.

CUARTA .- El participante dentro de su propuesta, deberd sostener sus precios por un término de 30
dias habiles después de celebrado el acto de apertura de la propuesta econdmica y ademads se obligaré a
mantener en estricta confidencialidad toda la informacién y requisitos establecidos en las presentes
Bases.

QUINTA.- Todos los gastos que erogue el participante en la preparacion y presentacion de su
propuesta seran totalmente a su cargo, liberando a El Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo, Dgo. la
obligacion de reintegrarlos, cualquiera que sea el resultado de la Licitacion.

CAPITULO Il .
REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA PRESENTE LICITACION

\
Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia. W
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO, DGO.
BASES PARA LA LICITACION PUBLICA NACIONAL

N°. LP/E/ITSL001/2025

PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA

SEXTA - En la presente Licitacion podran participar todas las Empresas legalmente constituidas, que
hayan adquirido las bases y que se encuentren debidamente registradas en el Padrén de
Proveedores del Gobierno del Estado de Durango (Registro Vigente) o constancia expedidas por la
Secretaria de Contraloria, que cumplan con los requisitos de las bases y lo sefialado de la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango, no podran participar las personas
fisicas o morales que se sefialan en el Articulo 37 de la ley mencionada. Deberan presentar para
identificacion la siguiente documentacion: su registro federal de causantes, una constancia de situacion
fiscal, y el documento que acredite su personalidad juridica.

El representante de la empresa participante debera presentar en el Acto de Recepeion y Apertura de
Proposiciones, original y copia del acta constitutiva de la empresa y sus modificaciones en su caso, el
certificado del Registro de Proveedores del Gobierno del Estado de Durango (Vigente) en original y
copia del recibo de adquisicién de bases, documento que acredite su personalidad juridica para
participar en la licitacion, credencial del Instituto Nacional Electoral (INE).

SEPTIMA. - Con la finalidad de garantizar la seriedad de su propuesta en la presente Licitacién
Publica, cada participante debera entregar dentro del sobre; indistintamente fianza o giro bancario,
cheque certificado o cheque de caja a nombre de: Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, por el
equivalente del 5% (Cinco por ciento) del monto total de su propuesta.

En caso de que presenten poliza de fianza, debera aparecer en ésta en forma expresa que la afianzadora
se compromete a someterse al procedimiento de ejecucion previsto en los Articulos que apliquen de la
Ley Instituciones de Seguros y Fianzas con exclusion de cualquier otro y que se compromete a pagar la
cantidad importe de la fianza, en caso de que su fiado no firme el contrato que se derive del fallo de la
Licitacion y no sostenga su propuesta aun en caso de errores aritméticos o de otra naturaleza.
OCTAVA .- Las garantias de sostenimiento de propuestas seran devueltas a los 15 (Quince) dias
naturales de que se dé a conocer el fallo de la Licitacion o de que se haga la declaracion de desierta, a
cambio de los recibos otorgados por la convocante: con excepcién de los participantes que presente
inconformidad a quienes se les reintegrard hasta que ésta se resuelva, o de aquellos que resulten
adjudicados, en cuyo caso se retendra hasta el momento en que se constituya la garantia de
cumplimiento del pedido o contrato correspondiente.

NOVENA.- Sera causa de descalificacion en incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos
en las bases de licitacion que afecten la solvencia de la propuesta.

CAPITULOIII ]
DEL PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION

DECIMA .- El procedimiento de la presente Licitacion, se compondra de la siguiente forma:
1. Inscripcion y venta de Bases. (17 al 19 de febrero 2025, de 9:30 a 14:00 hrs). /
2, Junta de Aclaraciones. (17 de febrero 13:00) =
3. Acto de Recepcion y Apertura de Propuestas. (24 de febrero, 13:30 hrs.)
4, Dictamen de Propuestas y Notificacion del Fallo. (25 febrero 15:00).

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Plblica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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~S INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO, DGO.
BN BASES PARA LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
f«.}? J N°. LP/E/ITSL001/2025
PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA
5. Firma de Contrato. (26 de febrero 15:00)

CAPITULO IV
DE LA INSCRIPCION Y ENTREGA DE BASES

DECIMA PRIMERA .- Las Bases se pondran a la venta del 17 al 19 de febrero de 2025; el costo de
las presentes Bases de Licitacion sera de $1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N.), mismos que deberan ser
depositados a la CUENTA 4257 28450, CLABE INTERBANCARIA 002 060 425700284503,
BANCO BANAMEX A NOMBRE DE INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO.
El recibo que expide el Banco se considerara como el comprobante de pago, debiendo dar como
referencia el nombre y teléfono y correo electronico de la persona fisica o moral que participara en la
presente licitacion en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, del Instituto Tecnologico
Superior de Lerdo, ubicado en Avenida Tecnologico S/N, Col. Periférico, Ciudad Lerdo, Durango,
C.P. 35150.

DECIMA SEGUNDA.- Las Bases de la licitacién se encontraran disponibles en el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios del Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, ubicado en Avenida
Tecnoldgico S/N, Col. Periférico, Ciudad Lerdo, Durango, C.P. 35150, del 17 al 19 de febrero 2025 de
lunes a viernes de 09:00 a 14:00 horas.

DECIMA TERCERA.- Sera requisito indispensable para participar en la presente Licitacién la
adquisicion de las bases, y en ninguin caso el derecho de participacion sera transferible.

DECIMA CUARTA.- Ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacion asi como las
proposiciones que sean presentadas por los proveedores podran ser negociadas.

CAPITULO V
DE LA JUNTA DE ACLARACIONES

DECIMA QUINTA.- La Junta de Aclaraciones se llevara a cabo el dia 17 de febrero de 2025, en la
sala de Juntas del Edificio C del Instituto Tecnoloégico Superior de Lerdo, ubicado en Avenida
Tecnolégico S/N, Col. Periférico, Ciudad Lerdo, Durango, C.P. 35150, a las 13:00 horas. Siendo
optativa la asistencia.
Cualquier licitante que haya adquirido las bases, puede solicitar aclaraciéon al convocante, sobre los
documentos de Licitacion mediante comunicacion escrita, al correo electronico compras@itslerdo.edu.mx
escaneando en papel membretado de su empresa y debidamente firmado por el representante legal de
misma v en formato Word, sin proteccion a mas tardar el dia 20 de febrero de 2025 a las 14:00 horas;
quien a su vez dara respuesta por correo electrénico el dia 21 de febrero de 2025. Los demas licitante
recibirdn también copia de la respuesta y una explicacion de la consulta hecha, sin identificar el origen
de la misma.
DECIMA SEXTA.- Modificacion de los documentos de Licitacion.

1. La convocante podra, por razones plenamente justificadas, 8 (seis) dias antes de que venza el

plazo para la presentacion de las propuestas, modificar los documentos de Licitacion mediante

el

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacién Publica Nacional, relativa al-Servicio de Vigilancia.



PAG. 8 PERIODICO OFICIAL

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO, DGO.
BASES PARA LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
N°. LP/ENITSL001/2025

PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA

enmienda, ya sea por iniciativa propia o en atencién a alguna aclaracién solicitada por algin

licitante.

2. Todos los licitantes seran notificados por escrito, de las enmiendas que sean obligatorias para
ellos.

3. La convocante tendra la facultad de prorrogar el plazo para la preparacion de propuestas, a fin

de dar a los licitantes tiempos razonables en funcion de las enmiendas explicadas en los
parrafos que anteceden.

DECIMA SEPTIMA. - En las aclaraciones sélo se dard respuesta a las preguntas que sean
presentadas en tiempo y forma por los Licitantes, los cuales se detallaran en el acta que se levante al
efecto, que sera en la junta de aclaraciones.

DECIMA OCTAVA. - Concluido el acto de Aclaraciones, se redactara acta circunstanciada.

CAPITULO VI
INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE PROPUESTAS

DECIMA NOVENA. — Las propuestas se entregaran el dia 24 de febrero a las 13:30 en el
departamento de Recursos Materiales y Servicios, en las instalaciones del Instituto Tecnolégico
Superior de Lerdo con direccion en Avenida Tecnoldgico s/n, colonia periférico C.P. 35150 Las
propuestas que presentaran los Licitantes seran: Técnico - Economicas y contendran los datos que a
continuacion se indican, debiéndose elaborar de la siguiente forma:

1. Mecanografiada en papel membretado de la Licitante, sin que contenga tachaduras o
enmendaduras. La propuesta debera ser en idioma espafiol y totalmente en moneda nacional.
2. Para facilitar la revision de los documentos requeridos, se solicita sean entregados

preferentemente dentro de carpetas de fres argollas, incluyendo un indice e indicando
claramente con separadores a la seccion que corresponda en el orden solicitado en las bases.

3. Para agilizar los actos del Procedimiento de Invitacién, se solicita a los Invitados presentar su
proposicion Técnica y Econdmica, ademas en medio electronica o magnética, en la inteligencia
de que, en caso de existir diferencias entre las proposiciones asi presentadas, con la presentada
en forma impresa, se estara a lo propuesto en ésta (ltima. La omision de la entrega de esta
informacién en medio electrénica o magnética no sera causa de desechamiento de la
proposicion.

Exclusivamente los documentos originales no se pueden perforar, se presentaran dentro de micas especiales para estas
carpetas (pero deberan anexar una copia del mismo firmada), los demas documentos deberan ir perforados e integrados e
las carpetas sin micas.

La carpeta que contenga la documentacion requerida debera presentar preferentemente un indice haciendo referencia a\
numero de hojas con cada uno de los documentos requeridos. Por lo que respecta a lo anterior sefialado deberan ir todas y
cada una de las hojas en el orden solicitado en las bases.

4. La propuesta Tecnico — Economicas debera presentarse en un solo sobre cerrado de manera
que se inviolable, y que sea rapida su revision.
5. La propuesta debera ser elaborada en conformidad con el anexo técnico de estas bases, en

Aspectos Técnicos debera incluirse:

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO, DGO.
BASES PARA LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
N°. LP/E/ITSL001/2025

PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA

a) Original o copia certificada y copia simple para cotejo del acta constitutiva y de la CGltima
modificacion en su caso.

b) Original o copia certificada y copia simple para cotejo del poder notarial para actos de
administracion del representante legal.

c¢) Original y copia simple para cotejo por ambos lados de su identificacion oficial vigente con
fotografia, (cartilla del servicio militar nacional, pasaporte, credencial para votar con fotografia o
cédula profesional), tratandose de personas fisicas; y, en el caso de personas morales, de la
persona que firme la proposicion.

d) Copia simple de cédula del R.F.C.

e) Especificaciones y caracteristicas de bienes.

f) Documentacién que compruebe la capacidad técnica de la empresa (Curriculum y referencias
comerciales: Relacion de los 4 principales contratos que tengan suscritos con la Administracién
Publica o empresas con las que tenga relacion comercial o de negocios por concepto de venta,
nombre y domicilio de la dependencia, entidad o0 empresa contratante, teléfono de los mismo y el
nombre de la persona responsable. La presentacién de esta informacion representa la
manifestacion expresa de que los licitantes autorizan a la convocante para obtener por sus
propios medio informacion referente a la relacion comercial y el grado de cumplimiento de sus
compromisos con terceros, la falsedad de la informacion’ proporcionada sera causa de
desechamiento de la propuesta.

g) Comprobante de Domicilio Fiscal (original y copia para su cotejo de la cédula ante la S.H.C.P).

h) ElAnexo No. 1 debidamente requisitado en papel membretado en original y copia fotostatica.

i) ElAnexo No. 2 debidamente requisitado en papel membretado en original y copia fotostatica.

j) Escrito donde manifieste bajo protesta de decir verdad que su compafiia participante en la
licitacion no tiene adeudos pendientes con el Gobierno del Estado en un lapso de tiempo de un
afio anterior o mas a la fecha de licitacion y que no cuenta con procedimientos legales iniciados
ante las autoridades correspondientes por parte del Gobierno del Estado.

k) Original y copia para su cotejo de la declaracién anual 2023 con el acuse de recibido emitido por
el Sistema de Administracion Tributaria.

[) Aviso actualizado de cumplimientos fiscales a la fecha de presentacion de las propuestas.

m) Presentar la constancia de situacion fiscal en materia de aportaciones patronales y entrega de
amortizaciones vigentes.

n) Presentar aviso actualizado a la fecha de presentacion y proposiciones de cumplimiento positivo

0) De las obligaciones de materia de seguridad social (IMSS).

6. En los Aspectos Econémicos se debera incluir:

a) Describir en forma detallada el importe de los bienes por partida. En el sobre junto con Igs _
aspectos economicos debera incluirse la garantia de sostenimiento de la propuesta. oW

b) El pericdo de tiempo durante el cual se sostienen los precios propuestos deberan ser durante Ia\ Q
duracion del contrato.

c) Indicar nombre, domicilio, teléfono y correo electronico donde se le podra hacer cualquier tipo de
notificacion.

d) Las propuestas, asi como los documentos que las integran deberan ser firmados por quien
legalmente tenga facultad para asumir las obligaciones que de esta Licitacion Plblica se
generen, debiendo sostener los precios aun en caso de errores aritméticos o de otra naturaleza.

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacidon Publica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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e) Las garantias especificadas en la clausula tercera de las presentes bases.
f) Padron de proveedores vigente

7. El incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en las bases de licitacion que afecten
la solvencia de la propuesta sera causa de descalificacion.

CAPITULO VII
ACTO DE RECEPCION Y APERTURA DE PROPOSICIONES.

VIGESIMA. - El acto de Recepcion de Proposiciones Técnicas y Econémicas y Apertura de
Propuestas Técnicas se llevara a cabo el dia 24 de febrero de 2025 a las 13:30 horas en la sala de Juntas
del Edificio C del Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo, ubicado en Avenida Tecnoldgico S/N, Col.
Periférico, Ciudad Lerdo, Durango, C.P. 35150.

VIGESIMA PRIMERA. - Al Acto de Recepcion, Presentacion y Apertura de Proposiciones, debera
concurrir puntualmente un representante por empresa participante, misma que deberé de registrarse en
el lapso de la hora anterior a la celebracién del acto.

VIGESIMA SEGUNDA. - El acto de registro se llevara a cabo en el lapso de la hora anterior a la
celebracion del acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, el representante de la participante al
momento de registrarse debera exhibir la documentacion sefialada en la Clausula Séptima de las
presentes Bases.

VIGESIMA TERCERA. - Iniciado del Acto de Recepcion y Apertura de Proposiciones, se pasara
lista de asistencia de los participantes procediendo a entregar en sobre cerrado sus respectivas
proposiciones.

Acto seguido, quien presida la Licitacion, mostrara los sobres a los asistentes para comprobar que no
han sido violados y previa verificacion del cumplimiento de todos los requisitos solicitado en la
clausula séptima, se procedera a abrir los sobres que contienen las propuestas. Las propuestas deberan
ser rubricadas por los participantes en el concurso, o bien, por un representante comun nombrado por
estos, cuando menos en lo tocante a las especificaciones.

Se levantara acta circunstanciada en la que se hara constar las proposiciones y observaciones que sean
pertinentes, entregandose a cada uno de los participantes copia del acta que serd firmada por todos los
asistentes al acto, la omision de firmas por parte de alguno de ellos no invalidaré el contenido y efecto
del acta.

VIGESIMA CUARTA. - El resultado de la evaluacion se hara del conocimiento de los concursantes
posterior a la elaboracion de un dictamen técnico-econdmico, basado en los aspectos mencionados e
la cldusula vigésima quinta.

VIGESIMA QUINTA. - Quien presida la Licitacion sera la tnica autoridad facultada para desechar
cualquier proposicién que no sea presentada conforme a lo dispuesto por las presentes Bases y sus
anexos.

CAPITULO VIII

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacién Publica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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ELABORACION DEL DICTAMEN

VIGESIMA SEXTA.- La Convocante, con base en analisis técnico-econémico de las propuestas y
sobre la base del presupuesto autorizado, elaborara el dictamen correspondiente, en el que hara constar
las propuestas admitidas, y las desechadas; los criterios generales conforme a los cuales se adjudicara
el contrato seran: precio, forma de pago, tiempo de entrega, servicios, garantias, cumpla al cien por
ciento con las caracteristicas tecnoldgicas del Anexo técnico, y demds estipulaciones favorables para la
Convocante, indicando también las razones y causas por las que en su caso se descalifique a alguno de
los participantes, en general sujetandose a lo establecido por el Art. 35 de la Ley de la Materia.

Serd causa de descalificacion la comprobacion de que algun licitante haya acordado con otro u otros,
elevar los precios de los bienes y servicios.

Asimismo, se tomara en cuenta la solidez, experiencia, seriedad, tiempo en el mercado y capacidad
técnica de la empresa ofertante de los servicios objeto de la presente licitacion.

VIGESIMA SEPTIMA.- El dictamen se hara por escrito y contendra los puntos expresando de
manera resumida en favor de quien se deba pronunciar el fallo para la celebracion del contrato. Con el
apercibimiento para el ganador de que, si no comparece a suscribir en el término estipulado para ello,
se adjudicard, si la propuesta resulta conveniente, a la siguiente mejor postura, perdiendo el ganador a
favor del Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, Dgo., el importe de la garantia de seriedad de su
propuesta.

Por circunstancias econdmicas se podra ajustar el volumen de los servicios a adquirir, en tal caso la
Convocante lo hara saber de manera oportuna y por escrito a los participantes.

VIGESIMA OCTAVA.- Para la elaboracién y emisién del dictamen la Convocante se apoyara en
personal especializado, de ser necesario podrd solicitar la opinion técnica de una Dependencia o
Institucion Gubernamental, que tenga experiencia en el andlisis de calidad y composicién de los
servicios objeto de la presente Licitacion.

Ademas, podra realizar visita a las instalaciones de los participantes cuando asi lo juzgue conveniente,
con el fin de determinar su capacidad y aptitud para dar cumplimiento a sus propuestas.

CAPITULO IX
ELABORACION DEL DICTAMEN Y EVALUACION DE PROPOSICIONES
VIGESIMA NOVENA. - Criterios para evaluar los aspectos técnicos.
Se evaluardn todos y cada uno de los documentos solicitados en las presentes bases bajo el esquema de
evaluacion binario (cumple o no cumple) mediante el cual solo se adjudica a quien cumpla con todqs
los requisitos establecidos por la convocante.

'\

h

a) Se verificard que las propuestas incluyan la informacién, documentos y requisitos solicitados en las presentes )
bases, asi como las modificaciones que en su caso resulten en la junta de aclaraciones. Asi mismo se instruye a
los participantes se abstengan de presentar propuestas que impliquen cualquier diferencia con lo solicitado en el

anexo técnico en cuanto a descripcion, cantidad o presentacion ello sera responsabilidad del participante y la

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacién Plblica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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convocante lo tendra como no puesto y se asignara y adjudicara de acuerdo estrictamente a lo solicitado en el
anexo técnico observando para ello lo previsto en el articulo 35 de la ley.

Criterios para evaluar los aspectos econémicos.

a) Se llevara a cabo mediante cuadros comparativos en los que seran considerados en condiciones de igualdad
todas y cada una de las propuestas calificadas con los requisitos establecidos en las presentes bases.

b) La convocante se reserva la facultad de solicitar aclaracion adicional sobre cualquiera de las propuestas
presentadas por las empresas participantes.

c) Sera causa de descalificacion la comprobacion de que algun licitante ha acordado con otro u otros elevar los
precios del servicio.

La evaluacion de las proposiciones correra a cargo de la Convocante.

Para los efectos anteriormente mencionados el domicilio de la Convocante, el Instituto Tecnolégico
Superior de Lerdo, Dgo., ubicado en Avenida Tecnologico S/N, Col. Periférico, Ciudad Lerdo,
Durango, C.P. 35150.

CAPITULO X
NOTIFICACION DEL FALLO

TRIGESIMA.- La fecha del fallo de la Licitacién sera el dia 25 de febrero de 2025, a las 14:00 horas
en la sala de juntas del Edificio C, del Instituto Tecnologico Superior de Lerdo, Dgo., ubicado en
Avenida Tecnoldgico S/N, Col. Periférico, Ciudad Lerdo, Durango. Se entregard una copia del acta
correspondiente a los licitantes presentes, vy se pondra a disposicion de los licitantes que no hayan
asistido en la oficina de la Direccion de planeacion y vinculacion del Instituto Tecnoldgico Superior de
Lerdo, Dgo., siendo responsabilidad de los licitantes acudir en un plazo no mayor a 5 (cinco) dias
habiles después de la fecha del fallo, a enterarse de su contenido y obtener copia de la misma en un
horario comprendido de las 9:00 a las 14:00 horas.

CAPITULO XI
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

o

N

en la sala de juntas del Edificio C del Instituto Tecnologico Superior de Lerdo, Dgo., por la
Convocante y el representante legal de la participante ganadora de la Licitacion, los pagos se realizaran
mensualmente con el precio estipulado en la propuesta econdmica de la empresa que haya ganado la
licitacion, previa entrega de los siguientes documentos al departamento de recursos mteriales y
servicios: CFDIL,LBITACORA DEL MES,LISTA DE ASISTENCIA Y EVIDENCIA FOTOGRAFICA
DE TRABAJO REALIZADO.

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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TRIGESIMA SEGUNDA. - La Convocante podré rescindir administrativamente el contrato en caso
de incumplimiento de las obligaciones a cargo del ganador de la licitacion.

TRIGESIMA TERCERA.- Con la finalidad de garantizar el cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones derivadas del contrato que se celebren y de lo plasmado en el mismo, el Licitante se
compromete al pago de dafios y perjuicios ocasionados por su incumplimiento, el pago de las penas
convencionales y todas las obligaciones pactadas, el contratante debera exhibir al momento de la firma
del contrato, garantia de cumplimiento del contrato a favor del Instituto Tecnoldgico Superior de
Lerdo, Dgo., expedida por compariia legalmente autorizada para ello, por el importe del 10% (Diez por
ciento) del monto total del contrato, sin incluir el concepto el Impuesto al Valor Agregado (segun el
formato del Anexo No. 3).

Para certificar la correcta inversién y exacta aplicacion del pago, el Licitante debera entregar fianza por
vicios ocultos por el 10% (Diez por ciento) del valor del contrato, sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado.

Garantia de pago: Fianza por el 100% (Cien por ciento) por el importe de anticipo, sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado.

Para este efecto la compafiia afianzadora debera aceptar expresamente cumplir con los siguientes
requisitos:

1. La garantia debera estar vigente por un afio, contados a partir de la fecha en que el Instituto
Tecnologico Superior de Lerdo, Dgo., reciba de conformidad los bienes, y servicios materia de la
Licitacian.

2. Debera aceptar expresamente someterse al procedimiento de ejecucion sefialado en los
Articulos que apliquen de la Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

3. La garantia solo podra cancelarse a peticion, por escrito, del Instituto Tecnoldgico Superior de
Lerdo, Dgo.

TRIGESIMA CUARTA.- Las contribuciones que se causen por motivo de la celebracion de los
contratos o pedidos correran a cargo del proveedor contratante.

_ CAPITULO XII
DECLARACION DEL CONCURSO DESIERTO

TRIGESIMA QUINTA.- La Convocante podra declarar desierta la presente Licitacion cuando, las
posturas presentadas no retnan los requisitos de la Licitacion, o sus precios no fueren aceptables, o se
rebase lo presupuestado.

CAPITULO XIII
CANCELACION DEL CONCURSO

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacién Plblica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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TRIGESIMA SEXTA.- El concurso podra ser cancelado sin responsabilidad para la Convocante, en
caso fortuito o de fuerza mayor, o cuando por restricciones presupuestales, se hago imposible el
cumplimiento econémico del presente concurso.

Lo anterior se deberd comunicar con toda oportunidad y por escrito a todos los participantes.

CAPITULO XIV
DE LAS INCONFORMIDADES

TRIGESIMA SEPTIMA.- Las inconformidades por parte de los participantes, se haran valer por
escrito ante la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado de Durango, por los actos que
contravengan las disposiciones de la Ley que regula la presente Licitacion, dentro de los diez dias
habiles siguiente a aquel en que los actos ocurran.
CAPITULO XV
DE LAS SANCIONES Y PENAS

TRIGESIMA OCTAVA.- Las sanciones que se aplicardan con motivo del incumplimiento de las
obligaciones derivadas de las Bases, Pedidos o Contratos respectivos de la presente Licitacion seran las
siguientes:
1. Se hara efectiva la garantia relativa al sostenimiento de propuestas en los siguientes casos:
a.) Cuando los participantes no sostengan sus propuestas o se retiren de la Licitacion después del
Acto de Recepcion y Apertura de Propuestas.
b.) Cuando el participante ganador no confirme su aceptacion para suscribir el contrato en la fecha
mencionada en las presentes bases.

2. Se hara efectiva la fianza relativa al cumplimiento del contrato, cuando no se hagan las entregas
de los bienes en el tiempo acordado para ello, sin causa justificada por parte del proveedor.
3. Penas Caonvencionales. Con fundamento en el articulo 48 de la ley de adquisiciones

arrendamientos y servicios del Estado de Durango, se establece que en el caso de que los
licitantes adjudicades incumplan con las obligaciones que se deriven de la presente licitacion, en
cuanto a los plazos de entrega que se establezcan en los contratos respectivos, previa solicitud
por escrito, la convocante podra autorizar la entrega extemporanea de dichos bienes en el
entendido de que por cada dia de atraso se aplicard una sancion que sera cubierta por el
proveedor que incumpla a razén de 1% sobre el valor de los bienes no entregados por cada dia
de atraso lo cual no excedera del importe de la garantia de cumplimiento. Sin perjuicio de
ejecutar la fianza por el 10%. En caso de no cumplir en algunos de los compromisos
contractuales adquiridos o con las especificaciones ylo precios convenidos en el contrato.

4, En caso de violaciones en materia de derecho inherente a la propiedad intelectual, tap\
responsabilidad estara a cargo del proveedor o licitante.

CAPITULO XVI

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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DE LAS MODIFICACIONES A LAS BASES

TRIGESIMA NOVENA. - La Convocante de la presente Licitacion podra modificar el contenido de
estas bases con anterioridad o durante la celebracion de la Junta de Aclaraciones debiendo dar aviso de las
notificaciones a los participantes.

ATENTAMENTE
LA EXCELENCIA ACADEMICAAL SERVICIO DE LA SOCIEDAD
CIUDAD LERDO, DGO., 1T DE FEBRERO DEL 2025

f
\ f / /',
\\ ﬂ {f{

p—
DR. JOSE DIMAS|LOPEZ MARTINEZ
DIRECTOR GENERAL

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Piblica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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ANEXO N° 1
(Dentro de los aspectos técnicos)

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO.
PRESENTE.

Con relacion a la Licitacion Publica Nacional N° LP/E/ATSL001/2025, relativa al servicio de
vigilancia y en cumplimiento a las bases establecidas para participar en este concurso, manifiesto a
usted bajo protesta de decir verdad, que la empresa .
no se encuentra en los supuestos que establece el articulo 37 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango como impedimentos para celebrar pedidos o
contratos.

ATENTAMENTE

REPRESENTANTE LEGAL

Este formato deberd ser presentado en papel membretado de la participante.

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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ANEXO N° 2
(Dentro de los aspectos técnicos)

CARTA DE NO CONFLICTO DE INTERES
Ciudad Lerdo, Dgo. a ___de delafio___ .

TITULAR DE LA DEPENDENCIA.
PRESENTE.-

(NOMBRE) EN Ml CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL DE LA (NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA),
MANIFIESTO “BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD', QUE NO DESEMPENO EMPLEO, CARGO O COMISION EN EL
SERVICIO PUBLICO O, EN SU CASO, QUE, A PESAR DE DESEMPENARLO, CON LA FORMALIZACION DEL
CONTRATO CORRESPONDIENTE NO SE ACTUALIZA UN CONFLICTO DE INTERES.

LO ANTERIOR CON OBJETO DE DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 49 FRACCION IX DE
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, PARA LOS FINES Y EFECTOS LEGALES A QUE
HUBIERE LUGAR.

EN CASO DE QUE EL CONTRATISTA SEA PERSONA MORAL, DICHAS MANIFESTACIONES DEBERAN
PRESENTARSE RESPECTO DE LOS SOCIOS O ACCIONISTAS QUE EJERZAN CONTROL SOBRE LA SOCIEDAD.

PROTESTO LO NECESARIO
(NOMBRE Y FIRMA)

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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ANEXO N° 3

TEXTO QUE CONTIENE LAS DISPOSICIONES QUE DEBERAN INCLUIRSE EN LAS
POLIZAS DE GARANTIA SOLICITADAS PARA CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO EN
LAS LICITACIONES QUE LLEVA A EFECTO LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
CONVOCANTE.

Ante: la Dependencia o Entidad Convocante.

Para garantizar por: (nombre de la persona que participa en la Licitacion), hasta por la expresada
cantidad de ($ nimero y letra) el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones estipuladas en
el contrato con folio N° 000, celebrado con el Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, Dgo.,)
fecha , relacionado con los pedidos nimeros de fecha
para la adquisicion de (Descripcion general de los bienes). Esta fianza, asimismo garantiza el contrato
y pedidos de referencia durante un afilo mas contado a partir de la fecha, en que sean recibidos por El
Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo, Dgo., (compafiia afianzadora acepta expresamente continuar
garantizando las obligaciones a que esta pdliza se refiere aun en el caso de que se otorguen prérrogas o
esperas al deudor para el cumplimiento de las obligaciones que se afianzan. La Institucion Afianzadora
se somete al procedimiento Administrativo de ejecucion que establecen los articulos apliquen de la Ley
de Instituciones de Seguros y Fianzas con exclusion de cualquier otra. Esta fianza solo podra ser
cancelada mediante autorizacion por escrito de El Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, Dgo.

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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ANEXO TECNICO

Descripcién Servicio de Vigilancia

Cantidad

de vigilancia sera para las distintas dreas del instituto y de
acuerdo con las necesidades y disponibilidad de espacios que el
contratante especifique y deberdn sujetarse a las medidas de
control y registro que el instituto establezca (registro de
asistencia de personal, reporte de entradas y salidas de vehiculos
del instituto asi como llevar registro de personal externo a las
instalaciones del instituto, recorridos (rondines), reportar
situaciones que surjan en el transcurso del dia y de la noche.

13
Elementos

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacidén Plblica Nacional, relativa al Servicio de Vigilancia.
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PARA EL SERVICIC DE LA LIMPIEZA

BASES PARA LICITACION PUBLICA NACIONAL
N°. LP/E/ITSL002/2025

CONVOCATORIA PARA EL SERVICIO DE LA LIMPIEZA.

ESTE PROCESO DE LICITACION ES PRESENCIAL, LOS LICITANTES DEBERAN
PRESENTAR SUS PROPUESTAS EN SOBRE CERRADO CONTENIENDO LOS ASPECTOS
TANTO TECNICOS COMO ECONOMICOS EN SOBRES SEPARADOS (DOS SOBRES DENTRO
DE UN SOBRE), LA PRESENTE SERA ADJUDICADA A UN SOLO PROVEEDOR.

NO ACEPTA PROPUESTAS A TRAVES DE SERVICIO POSTAL O MENSAJERIA NI POR
MEDIOS REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Pablica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza.
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El Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo, Dgo. con apoyo en lo dispuesto por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango y con fundamento en el articulo 17
fraccion I, inciso A; 51, Fraccion III y demas relativos y aplicables en la materia, convoca a participar
en la LICITACION PUBLICA NACIONAL, LP/E/ITSL002/2025, relativa al Servicio de la
Limpieza.

BASES
CAPITULO ESPECIAL

FUENTE DE RECURSOS
La fuente para ejercer este servicio sera de Ingresos Propios, por lo cual cuenta con la reserva
presupuestaria para cubrir las erogaciones que se deriven del contrato objeto de esta licitacion.
En este contexto ninguna de las condiciones solicitadas en estas Bases, asi como las propuestas podran
ser negociables y quien no las cumpla sera motivo de descalificacion de sus propuestas.

) CAPITULO |
DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS EN LICITACION

PRIMERA. - El servicio de Limpieza serd para las distintas dreas del instituto y consistira en barrer,
trapear, mapear, recoger la basura, limpiar vidrios y en general todo lo referente para que los espacios
del tecnologico estén limpios. y deberdn sujetarse a las medidas de control y registro que el instituto
establezca (Registro de asistencia de personal, Reporte de novedades Recorridos (rondines), y otros
que el contratante considere necesarios).

SEGUNDA. - Los licitantes deberan sujetarse estrictamente al requerimiento solicitado de acuerdo al
Anexo Técnico.

TERCERA. - El servicio debera ser garantizado por los participantes en el siguiente termino: Por un
lapso de 10 meses: garantizar por escrito los servicios que se ofrezcan sin costo y con costo para la
Convocante.

CUARTA. - El participante dentro de su propuesta, deberd sostener sus precios por un término de 30
dias habiles después de celebrado el acto de apertura de la propuesta econdmica y ademas se obligard a
mantener en estricta confidencialidad toda la informacion y requisitos establecidos en las presentes
Bases.

QUINTA. - Todos los gastos que erogue el participante en la preparacion y presentaciéon de su
propuesta serdn totalmente a su cargo, liberando a El Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo, Dgo. la
obligacién de reintegrarlos, cualquiera que sea el resultado de la Licitacion. (-\

. %
CAPITULO I A

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Pablica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza.
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REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA PRESENTE LICITACION

SEXTA. - En la presente Licitacion podran participar todas las Empresas legalmente constituidas, que
hayan adquirido las bases y que se encuentren debidamente registradas en el Padron de
Proveedores del Gobierno del Estado de Durango (Registro Vigente) o constancia expedidas por la
Secretaria de Contraloria, que cumplan con los requisitos de las bases y lo sefialado de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango, no podran participar las personas
fisicas o morales que se sefialan en el Articulo 37 de la ley mencionada. Deberdn presentar para
identificacion la siguiente documentacion: su registro federal de causantes, una constancia de situacion
fiscal, y el documento que acredite su personalidad juridica.

El representante de la empresa participante debera presentar en el Acto de Recepcion y Apertura de
Proposiciones, original y copia del acta constitutiva de la empresa y sus modificaciones en su caso,
copia del recibo de adquisicién de bases, documento que acredite su personalidad juridica para
participar en la licitacion, credencial del Instituto Nacional Electoral (INE).

SEPTIMA. - Con la finalidad de garantizar la seriedad de su propuesta en la presente Licitacion
Publica, cada participante debera entregar dentro del sobre; indistintamente fianza o giro bancario,
cheque certificado o cheque de caja a nombre de: Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo, por el
equivalente del 5% (Cinco por ciento) del monto total de su propuesta.

En caso de que presenten pdliza de fianza, debera aparecer en ésta en forma expresa que la afianzadora
se compromete a someterse al procedimiento de ejecucion previsto en los Articulos que apliquen de la
Ley Instituciones de Seguros y Fianzas con exclusion de cualquier otro y que se compromete a pagar la
cantidad importe de la fianza, en caso de que su fiado no firme el contrato que se derive del fallo de la
Licitacion y no sostenga su propuesta aun en caso de errores aritméticos o de otra naturaleza.
OCTAVA.- Las garantias de sostenimiento de propuestas serdan devueltas a los 15 (Quince) dias
naturales de que se dé a conocer el fallo de la Licitacion o de que se haga la declaracion de desierta, a
cambio de los recibos otorgados por la convocante: con excepcion de los participantes que presente
inconformidad a quienes se les reintegrara hasta que ésta se resuelva, o de aquellos que resulten
adjudicados, en cuyo caso se retendra hasta el momento en que se constituya la garantia de
cumplimiento del pedido o contrato correspondiente.

NOVENA. - Sera causa de descalificacion, en incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en las
bases de licitacién que afecten la solvencia de |a propuesta

CAPITULO Il _
DEL PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION
DECIMA. - El procedimiento de la presente Licitacion, se compondra de la siguiente forma: P\
1. Inscripcion y venta de Bases. (17 al 19 de febrero 2025, de 8:30 a 15:00 hrs.) \
2 Junta de Aclaraciones. (17 de febrero, 14:00) \}/
3 Acto de Recepcién y Apertura de Propuestas. (24 de febrero, 12:00 hrs.) \
4. Dictamen de Propuestas y Notificacion del Fallo. (25 de febrero, 14:00 hrs.) ~

5. Firma de Contrato. (26 de febrero, 14:00)
Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Pablica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza.
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CAPI'TULO v
DE LA INSCRIPCION Y ENTREGA DE BASES

DECIMA PRIMERA. - Las Bases se pondran a la venta del 17 al 19 de febrero de 2025; el costo de
las presentes Bases de Licitacion serd de $1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N.), mismos que deberan ser
depositados a la CUENTA 4257 28450, CLABE INTERBANCARIA 002 060 425700284503,
BANCO BANAMEX A NOMBRE DE INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO.
El recibo que expide el Banco se considerara como el comprobante de pago, debiendo dar como
referencia el nombre y teléfono y correo electrénico de la persona fisica o moral que participara en la
presente licitacion, en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, del Instituto Tecnologico
Superior de Lerdo, ubicado en Avenida Tecnoldgico S/N, Col. Periférico, Ciudad Lerdo, Durango,
C.P. 35150.

DECIMA SEGUNDA. - Las Bases de la licitacion se encontraran disponibles en el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios del Instituto Tecnologico Superior de Lerdo, ubicado en Avenida
Tecnoldgico S/N, Col. Periférico, Ciudad Lerdo, Durango, C.P. 35150, del 17 al 19 de febrero 2025 de
lunes a viernes de 09:00 a 14:00 horas.

DECIMA TERCERA. - Sera requisito indispensable para participar en la presente Licitacion la
adquisicion de las bases, y en ningun caso el derecho de participacion sera transferible.

DECIMA CUARTA. - Ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacién, asi como
las proposiciones que sean presentadas por los proveedores podran ser negociadas

CAPITULOV
DE LA JUNTA DE ACLARACIONES

DECIMA QUINTA. - La Junta de Aclaraciones se llevara a cabo el dia 17 de febrero de 2025, en la
sala de Juntas del Edificio C del Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, ubicado en Avenida
Tecnoldgico S/N, Col. Periférico, Ciudad Lerdo, Durango, C.P. 35150, a las 14:00 horas. Siendo
optativa la asistencia.

Cualquier licitante que haya adquirido las bases, puede solicitar aclaracién al convocante, sobre los
documentos de Licitacién mediante comunicacion escrita, al correo electrénico compras@itslerdo.edu.mx,
escaneando en papel membretado de su empresa y debidamente firmado por el representante legal de la
misma y en formato Word, sin proteccion a mas tardar el dia 20 de febrero de 2025 a las 15:00 horas;
quien a su vez dard respuesta por correo electronico el dia 21 de febrero de 2025. Los demas licitantes
recibiran también copia de la respuesta y una explicacion de la consulta hecha, sin identificar el origen

de la misma. \
DECIMA SEXTA. - Modificacién de los documentos de Licitacién. \ /
1. La convocante podra, por razones plenamente justificadas, 6 (seis) dias antes de que venza el \ \(
plazo para la presentacion de las propuestas, modificar los documentos de Licitacion mediante

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza.
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enmienda, ya sea por iniciativa propia o en atencion a alguna aclaracion solicitada por algin
licitante.

2. Todos los licitantes seran notificados por escrito, de las enmiendas que sean obligatorias para
ellos.

3. La convocante tendra la facultad de prorrogar el plazo para la preparacion de propuestas, a fin
de dar a los licitantes tiempos razonables en funcién de las enmiendas explicadas en los
parrafos que anteceden.

DECIMA SEPTIMA. - En las aclaraciones sélo se dard respuesta a las preguntas que sean
presentadas en tiempo y forma por los Licitantes, los cuales se detallaran en el acta que se levante al
efecto, que sera en la junta de aclaraciones.

DECIMA OCTAVA. - Concluido el acto de Aclaraciones, se redactara acta circunstanciada.

CAPITULO VI
INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE PROPUESTAS

DECIMA NOVENA. -Las propuestas se entregaran el dia 24 de febrero a las 12:00 en la oficina del
departamento de recursos materiales y servicios, en las instalaciones del Instituto Tecnologico Superior
de Lerdo con direccion Av. Tecnologico s/n, colonia periférico C.P. 35150. Las propuestas que
presentaran los Licitantes seran: Técnico - Econémicas y contendran los datos que a continuacién se
indican, debiéndose elaborar de la siguiente forma:

1. Mecanografiada en papel membretado de la Licitante, sin que contenga tachaduras o
enmendaduras. La propuesta debera ser en idioma espafiol y totalmente en moneda nacional.
2. Para facilitar la revision de los documentos requerides, se solicita sean entregados

preferentemente dentro de carpetas de tres argollas, incluyendo un indice e indicando
claramente con separadores a la seccion que corresponda en el orden solicitado en las bases.

3. Para agilizar los actos del Procedimiento de Invitacién, se solicita a los Invitados presentar su
proposicion Técnica y Economica, ademas en medio electronica o magnética, en la
inteligencia de que, en caso de existir diferencias entre las proposiciones asi presentadas, con la
presentada en forma impresa, se estara a lo propuesto en ésta ultima. La omisién de la entrega
de esta informacion en medio electronica o magnética no sera causa de desechamiento de la
proposicion.

Exclusivamente los documentos originales no se pueden perforar, se presentaran dentro de micas especiales para estas
carpetas (pero deberan anexar una copia del mismo firmada), los demés documentos deberan ir perforados e integrados en
las carpetas sin micas.

La carpeta que contenga la documentacion requerida debera presentar preferentemente un indice haciendo referencia al
namero de hojas con cada uno de los documentos requeridos. Por lo que respecta a lo anterior sefialado deberan ir todas y

cada una de las hojas en el orden solicitado en las bases. i\
4, La propuesta Técnico — Economicas debera presentarse en un solo sobre cerrado de manera |
que se inviolable, y que sea rapida su revision. '
5. La propuesta debera ser elaborada en conformidad con el anexo técnico de estas bases, en \
Aspectos Técnicos debera incluirse: \.

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacién Plblica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza.
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a) Original o copia certificada y copia simple para cotejo del acta constitutiva y de la ultima
madificacion en su caso.

b) Original o copia certificada y copia simple para cotejo del poder notarial para actos de
administracién del representante legal.

c¢) Original y copia simple para cotejo por ambos lados de su identificacion oficial vigente con
fotografia, (cartilla del servicio militar nacional, pasaporte, credencial para votar con fotografia o
cedula profesional), tratandose de personas fisicas; y, en el caso de personas morales, de la
persona que firme la proposicion.

d) Copia simple de cédula del R.F.C.

e) Especificaciones y caracteristicas de bienes.

f)  Documentacion que compruebe la capacidad técnica de la empresa (Curriculum y referencias
comerciales: Relacion de los 4 principales contratos que tengan suscritos con la Administracion
Publica o empresas con las que tenga relacion comercial o de negocios por concepto de venta,
nombre y domicilio de la dependencia, entidad o empresa contratante, teléfono de los mismo y el
nombre de la persona responsable. La presentacion de esta informacion representa la
manifestaciéon expresa de que los licitantes autorizan a la convocante para obtener por sus
propios medio informacion referente a la relacion comercial y el grado de cumplimiento de sus
compromisos con terceros, la falsedad de la informacion proporcionada sera causa de
desechamiento de la propuesta.

g) Comprobante de Domicilio Fiscal (original y copia para su cotejo de la cédula ante la S.H.C.P).

h) El Anexo No. 1 debidamente requisitado en papel membretado en original y copia fotostatica.

i) El Anexo No. 2 debidamente requisitado en papel membretado en original y copia fotostatica.

j) Escrito donde manifieste bajo protesta de decir verdad que su compafiia participante en la
licitacion no tiene adeudos pendientes con el Gobierno del Estado en un lapso de tiempo de un
afio anterior 0 mas a la fecha de licitacion y que no cuenta con procedimientos legales iniciados
ante las autoridades correspondientes por parte del Gobierno del Estado.

k) Original y copia para su cotejo de la declaracion anual 2023 con el acuse de recibido emitido por
el Sistema de Administracion Tributaria.

[) Aviso actualizado de cumplimientos fiscales a la fecha de presentacion de las propuestas.

m) Presentar la constancia de situacion fiscal en materia de aportaciones patronales y entrega de
amortizaciones vigentes.

n) Presentar aviso actualizado a la fecha de presentacion y proposiciones de cumplimiento positivo
de las obligaciones de materia de seguridad social (IMSS).

6. En los Aspectos Econdmicos se debera incluir:

a) Describir en forma detallada el importe de los bienes por partida. En el sobre junto con los
aspectos economicos debera incluirse la garantia de sostenimiento de |a propuesta.

b) El periodo de tiempo durante el cual se sostienen los precios propuestos deberan ser durante la
duracién del contrato.
c¢) Indicar nombre, domicilio, teléfono y correo electronico donde se le podra hacer cualquier tipo ds;\'
notificacion. \
Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza. \
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d) Las propuestas, asi como los documentos que las integran deberan ser firmados por quien
legalmente tenga facultad para asumir las obligaciones que de esta Licitacion Publica se
generen, debiendo sostener los precios aun en caso de errores aritméticos o de otra naturaleza.

e) Las garantias especificadas en la clausula tercera de las presentes bases.

f) Padron de Proveedores vigente

7. El incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en las bases de licitacion que afecten
la solvencia de la propuesta sera causa de descalificacion.

~ CAPITULOVII
ACTO DE RECEPCION Y APERTURA DE PROPOSICIONES.

VIGESIMA. - El acto de Recepcion de Proposiciones Técnicas y Econdmicas y Apertura de
Propuestas Técnicas se llevara a cabo el dia 24 de febrero de 2025 a las 12:00 horas en la sala de Juntas
del Edificio C del Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo, ubicado en Avenida Tecnologico S/N, Col.
Periférico, Ciudad Lerdo, Durango, C.P. 35150.

VIGESIMA PRIMERA. - Al Acto de Recepcion, Presentacién y Apertura de Proposiciones, debera
concurrir puntualmente un representante por empresa participante, misma que debera de registrarse en
el lapso de la hora anterior a la celebracion del acto.

VIGESIMA SEGUNDA. - El acto de registro se llevara a cabo en el lapso de la hora anterior a la
celebracion del acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, el representante de la participante al
momento de registrarse deberd exhibir la documentacion sefialada en la Clausula Séptima de las
presentes Bases.

VIGESIMA TERCERA. - Iniciado del Acto de Recepcion y Apertura de Proposiciones, se pasard
lista de asistencia de los participantes procediendo a entregar en sobre cerrado sus respectivas
proposiciones.

Acto seguido, quien presida la Licitacion, mostrara los sobres a los asistentes para comprobar que no
han sido violados y previa verificacion del cumplimiento de todos los requisitos solicitado en la
cldusula séptima, se procedera a abrir los sobres que contienen las propuestas. Las propuestas deberan
ser rubricadas por los participantes en el concurso, o bien, por un representante comun nombrado por
estos, cuando menos en lo tocante a las especificaciones.

Se levantar4 acta circunstanciada en la que se hara constar las proposiciones y observaciones que sean
pertinentes, entregandose a cada uno de los participantes copia del acta que serd firmada por todos los
asistentes al acto, la omision de firmas por parte de alguno de ellos no invalidara el contenido y efecto
del acta.

VIGESIMA CUARTA. - El resultado de la evaluacién se hara del conocimiento de los concursantes
posterior a la elaboracion de un dictamen técnico-econdmico, basado en los aspectos mencionados en
la clausula vigésima quinta. '

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza.
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VIGESIMA QUINTA. - Quien presida la Licitacion serd la unica autoridad facultada para desechar
cualquier proposicion que no sea presentada conforme a lo dispuesto por las presentes Bases y sus
anexos.

CAPITULO VIl
ELABORACION DEL DICTAMEN

VIGESIMA SEXTA.- La Convocante, con base en andlisis técnico-econémico de las propuestas y
sobre la base del presupuesto autorizado, elaborara el dictamen correspondiente, en el que hara constar
las propuestas admitidas, y las desechadas; los criterios generales conforme a los cuales se adjudicara
el contrato seran: precio, forma de pago, tiempo de entrega, servicios, garantias, cumpla al cien por
ciento con las caracteristicas tecnolégicas del Anexo técnico, y demads estipulaciones favorables para la
Convocante, indicando también las razones y causas por las que en su caso se descalifique a alguno de
los participantes, en general sujetdndose a lo establecido por el Art. 35 de la Ley de la Materia.
Sera causa de descalificacion la comprobacion de que algan licitante haya acordado con otro u otros,
elevar los precios de los bienes y servicios.
Asimismo, se tomara en cuenta la solidez, experiencia, seriedad, tiempo en el mercado y capacidad
técnica de la empresa ofertante de los servicios objeto de la presente licitacion.
VIGESIMA SEPTIMA. - El dictamen se hard por escrito y contendrd los puntos expresando de
manera resumida en favor de quien se deba pronunciar el fallo para la celebracion del contrato. Con el
apercibimiento para el ganador de que, si no comparece a suscribir en el término estipulado para ello,
se adjudicara, si la propuesta resulta conveniente, a la siguiente mejor postura, perdiendo el ganador a
favor del Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, Dgo., el importe de la garantia de seriedad de su
propuesta.
Por circunstancias econdmicas se podra ajustar el volumen de los servicios a adquirir, en tal caso la
Convocante lo hara saber de manera oportuna y por escrito a los participantes.
VIGESIMA OCTAVA. - Para la elaboraciéon y emision del dictamen la Convocante se apoyara en
personal especializado, de ser necesario podra solicitar la opinién técnica de una Dependencia o
Institucion Gubernamental, que tenga experiencia en el analisis de calidad y composiciéon de los
servicios objeto de la presente Licitacion.
Ademas, podra realizar visita a las instalaciones de los participantes cuando asi lo juzgue conveniente,
con el fin de determinar su capacidad y aptitud para dar cumplimiento a sus propuestas.
|C\ |
N
Y

N
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_ CAPITULO IX
ELABORACION DEL DICTAMEN Y EVALUACION DE PROPOSICIONES

VIGESIMA NOVENA.- Criterios para evaluar los aspectos técnicos.
Se evaluaran todos y cada uno de los documentos solicitados en las presentes bases bajo el esquema de

evaluacion binario (cumple o no cumple) mediante el cual solo se adjudica a quien cumpla con todos
los requisitos establecidos por la convocante.

a) Se verificara que las propuestas incluyan la informacion, documentos y requisitos solicitados en las presentes
bases, asi como las modificaciones que en su caso resulten en la junta de aclaraciones. Asi mismo se instruye a
los participantes se abstengan de presentar propuestas que impliquen cualquier diferencia con lo solicitado en el
anexo técnico en cuanto a descripcion, cantidad o presentacion ello sera responsabilidad del participante y la
convacante lo tendra como no puesto y se asignara y adjudicaré de acuerdo estrictamente a lo solicitado en el
anexo técnico observando para ello lo previsto en el articulo 35 de la ley.

Criterios para evaluar los aspectos econémicos.

a) Se llevara a cabo mediante cuadros comparativos en los que seran considerados en condiciones de igualdad
todas y cada una de las propuestas calificadas con los requisitos establecidos en las presentes bases.

b) La convocante se reserva la facultad de solicitar aclaracion adicional sobre cualquiera de las propuestas
presentadas por las empresas participantes.

c¢) Sera causa de descalificacion la comprobacion de que algin licitante ha acordado con otro u otros elevar los
precios del servicio.

La evaluacion de las proposiciones correrd a cargo de la Convocante.

Para los efectos anteriormente mencionados el domicilio de la Convocante, el Instituto Tecnologico
Superior de Lerdo, Dgo., ubicado en Avenida Tecnologico S/N, Col. Periférico, Ciudad Lerdo,
Durango, C.P. 35150.

CAPITULO X
NOTIFICACION DEL FALLO

TRIGESIMA. - La fecha del fallo de la Licitacion sera el dia 25 de febrero de 2025, a las 15:00 horas

en la sala de juntas del Edificio C, del Instituto Tecnologico Superior de Lerdo, Dgo., ubicado en

Avenida Tecnolégico S/N, Col. Periférico, Ciudad Lerdo, Durango. Se entregara una copia del acta

correspondiente a los licitantes presentes, y se pondra a disposicion de los licitantes que no hayan™

asistido en la oficina de la Direccién de Administracion del Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo) \\ /
\

Dgo., siendo responsabilidad de los licitantes acudir en un plazo no mayor a 5 (cinco) dias habiles|

o
A
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después de la fecha del fallo, a enterarse de su contenido y obtener copia de la misma en un horario
comprendido de las 9:00 a las 14:00 horas.

CA_PiTULO Xl
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TRIGESIMA PRIMERA.- El contrato serd firmado el dia 26 de febrero de 2025 a las 14:00 horas, en
la sala de juntas del Edificio C del Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, Dgo., por la Convocante y
el representante legal de la participante ganadora de la Licitacion, los pagos se realizaran
mensualmente con el precio estipulado en la propuesta econdomica de la empresa que haya ganado la
licitacion, previa entrega de los siguientes documentos al departamento de recursos materiales y
servicios: CFDI, BITACORA DEL MES,LISTA DE ASISTENCIA Y EVIDENCIA FOTOGRAFICA
DE TRABAJO REALIZADO.

TRIGESIMA SEGUNDA. - La Convocante podré rescindir administrativamente el contrato en caso
de incumplimiento de las obligaciones a cargo del ganador de la licitacion.

TRIGESIMA TERCERA.- Con la finalidad de garantizar el cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones derivadas del contrato que se celebren y de lo plasmado en el mismo, el Licitante se
compromete al pago de dafios y perjuicios ocasionados por su incumplimiento, el pago de las penas
convencionales y todas las obligaciones pactadas, el contratante debera exhibir al momento de la firma
del contrato, garantia de cumplimiento del contrato a favor del Instituto Tecnolégico Superior de
Lerdo, Dgo., expedida por compaiiia legalmente autorizada para ello, por el importe del 10% (Diez por
ciento) del monto total del contrato, sin incluir el concepto el Impuesto al Valor Agregado (segin el
formato del Anexo No. 3).

Para certificar la correcta inversion y exacta aplicacion del pago, el Licitante debera cntregar fianza por
vicios ocultos por el 10% (Diez por ciento) del valor del contrato, sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado.

Garantia de pago: Fianza por el 100% (Cien por ciento) por el importe de anticipo, sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado.

Para este efecto la compaiiia afianzadora debera aceptar expresamente cumplir con los siguientes
requisitos:

1. La garantia deberé estar vigente por un afio, contados a partir de la fecha en que el Instituto
Tecnoldgico Superior de Lerdo, Dgo., reciba de conformidad los bienes, y servicios materia de la
Licitacion.

2. Debera aceptar expresamente someterse al procedimiento de ejecucion sefialado en Ios
Articulos que apliquen de la Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

3 La garantia solo podra cancelarse a peticion, por escrito, del Instituto Tecnologico Superior de
Lerdo, Dgo.

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Pablica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza.
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TRIGESIMA CUARTA.- Las contribuciones que se causen por motivo de la celebracién de los
contratos o pedidos correran a cargo del proveedor contratante.

CAPITULO XII
DECLARACION DEL CONCURSO DESIERTO

TRIGESIMA QUINTA. - La Convocante podra declarar desierta la presente Licitacion cuando, las
posturas presentadas no reunan los requisitos de la Licitacion, o sus precios no fueren aceptables, o se
rebase lo presupuestado.

CAI?iTULO Xl
CANCELACION DEL CONCURSO

TRIGESIMA SEXTA. - El concurso podra ser cancelado sin responsabilidad para la Convocante, en
caso fortuito o de fuerza mayor, o cuando por restricciones presupuestales, se hago imposible el
cumplimiento econémico del presente concurso.

Lo anterior se debera comunicar con toda oportunidad y por escrito a todos los participantes.

CAPITULO XIV
DE LAS INCONFORMIDADES

TRIGESIMA SEPTIMA. - Las inconformidades por parte de los participantes, se haran valer por
escrito ante la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado de Durango, por los actos que
contravengan las disposiciones de la Ley que regula la presente Licitacion, dentro de los diez dias
habiles siguiente a aquel en que los actos ocurran.
CAPITULO XV
DE LAS SANCIONES Y PENAS

TRIGESIMA OCTAVA. - Las sanciones que se aplicardn con motivo del incumplimiento de las
obligaciones derivadas de las Bases, Pedidos o Contratos respectivos de la presente Licitacion seran las
siguientes:
1. Se haré efectiva la garantia relativa al sostenimiento de propuestas en los siguientes casos:
a.) Cuando los participantes no sostengan sus propuestas o se retiren de la Licitacion después del
Acto de Recepcion y Apertura de Propuestas. \
b.) Cuando el participante ganador no confirme su aceptacion para suscribir el contrato en la fecha \N f
mencionada en las presentes bases. -\\ “

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza.
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2. Se hara efectiva la fianza relativa al cumplimiento del contrato, cuando no se hagan las entregas
de los bienes en el tiempo acordado para ello, sin causa justificada por parte del proveedor.
3. Penas Convencionales. Con fundamento en el articulo 48 de la ley de adquisiciones

arrendamientos y servicios del Estado de Durango, se establece que en el caso de que los
licitantes adjudicadas incumplan con las obligaciones que se deriven de la presente licitacion, en
cuanto a los plazos de entrega gue se establezcan en los contratos respectivos, previa solicitud
por escrito, la convocante podra autorizar la entrega extemporanea de dichos bienes en el
entendido de que por cada dia de atraso se aplicard una sancion que sera cubierta por el
proveedor que incumpla a razon de 1% sobre el valor de los bienes no entregados por cada dia
de atraso lo cual no excedera del importe de la garantia de cumplimiento. Sin perjuicio de
ejecutar la fianza por el 10%. En caso de no cumplir en algunos de los compromisos
contractuales adquiridos o con las especificaciones y/o precios convenidos en el contrato.

4, En caso de violaciones en materia de derecho inherente a la propiedad intelectual, la
responsabilidad estara a cargo del proveedor o licitante.

CAPITULO XVI
DE LAS MODIFICACIONES A LAS BASES

TRIGESIMA NOVENA. - La Convocante de la presente Licitacion podra modificar el contenido de
estas bases con anterioridad o durante la celebracion de la Junta de Aclaraciones debiendo dar aviso de las
notificaciones a los participantes.

ATENTAMENTE
LA EXCELENCIA ACABEMICA AL SERVICIO DE LA SOCIEDAD
CIUDAD LERDO, DGQ., 13 DE FEBRERO DEL 2025

DR. José‘m_ LOPEZ MARTINEZ

DIRECTOR GENERAL

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Plblica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza. \-/'m
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ANEXO N° 1
(Dentro de los aspectos técnicos)

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO.
PRESENTE.

Con relacién a la Licitacidén Publica Nacional N° LP/E/ITSL002/2025, relativa a la Adquisicion de
equipo de computo para edificio Centro de Computo y en cumplimiento a las bases establecidas para
participar en este concurso, manifiesto a usted bajo protesta de decir verdad, que la empresa
) , N0 se encuentra en los supuestos que establece el
articulo 37 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango como
impedimentos para celebrar pedidos o contratos.

ATENTAMENTE

REPRESENTANTE LEGAL

Este formato deberd ser presentado en papel membretado de la participante.

N

\ \ /
Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacién Publica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza\ \/’
N
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ANEXO N° 2
(Dentro de los aspectos técnicos)

CARTA DE NO CONFLICTO DE INTERES

Ciudad Lerdo, Dgo.a ___de del aro

TITULAR DE LA DEPENDENCIA.
PRESENTE.-

(NOMBRE) EN MI CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL DE LA (NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA),
MANIFIESTO “BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD", QUE NO DESEMPENO EMPLEO, CARGO O COMISION EN EL
SERVICIO PUBLICO O, EN SU CASO, QUE, A PESAR DE DESEMPENARLO, CON LA FORMALIZACION DEL
CONTRATO CORRESPONDIENTE NO SE ACTUALIZA UN CONFLICTO DE INTERES.

LO ANTERIOR CON OBJETO DE DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 49 FRACCION IX DE
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, PARA LOS FINES Y EFECTOS LEGALES A QUE
HURIERE LUGAR.

EN CASO DE QUE EL CONTRATISTA SEA PERSONA MORAL, DICHAS MANIFESTACIONES DEBRERAN
PRESENTARSE RESPECTO DE LOS SOCIOS O ACCIONISTAS QUE EJERZAN CONTROL SOBRE LA SOCIEDAD.

PROTESTO LO NECESARIO
(NOMBRE Y FIRMA)

.

N

\
Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza\
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ANEXO N° 3

TEXTO QUE CONTIENE LAS DISPOSICIONES QUE DEBERAN INCLUIRSE EN LAS
POLIZAS DE GARANTIA SOLICITADAS PARA CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO EN
LAS LICITACIONES QUE LLEVA A EFECTO LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
CONVOCANTE.

Ante: la Dependencia o Entidad Convocante.

Para garantizar por: (nombre de la persona que participa en la Licitacion), hasta por la expresada
cantidad de ($ nimero y letra) el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones estipuladas en
¢l contrato con folio N° 000, celebrado con el Instituto Tecnologico Superior de Lerdo, Dgo.,)
fecha , relacionado con los pedidos nimeros de fecha
para la adquisicion de (Descripcién general de los bienes). Esta fianza, asimismo garantiza el contrato
y pedidos de referencia durante un afio mas contado a partir de la fecha, en que sean recibidos por El
Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, Dgo., (compaiiia afianzadora acepta expresamente continuar
garantizando las obligaciones a que esta pdliza se refiere aun en el caso de que se otorguen prorrogas o
esperas al deudor para el cumplimiento de las obligaciones que se afianzan. La Institucién Afianzadora
se somete al procedimiento Administrativo de ejecucion que establecen los articulos apliquen de la Ley
de Instituciones de Seguros y Fianzas con exclusion de cualquier otra. Esta fianza solo podrd ser
cancelada mediante autorizacion por escrito de El Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo, Dgo.

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacién Plblica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza.
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ANEXO TECNICO

Descripcion del Servicio Cantidad
El servicio de Limpieza sera para las distintas areas del instituto
y consistira en barrer, trapear, mapear, recoger la basura,
limpiar vidrios y en general todo lo referente para que los
espacios del tecnologico estén limpios. y deberan sujetarse a las
medidas de control y registro que el instituto establezca 1
(Registro de asistencia de personal, Reporte de novedades | Elementos
Recorridos (rondines), y otros que el contratante considere
necesarios).

™,

f

\ |

\ i

Esta hoja es parte integral de las bases de Licitacion Publica Nacional, relativa al Servicio de la Limpieza. \N\f
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LOS SUSCRITOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL SECRETARIADO EJECUTIVO
DEL CONSEJO ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
EN LOS ARTICULOS 113, 114 DE LA LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE
DURANGO, 6 FRACCION |, 8 Y 10 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SECRETARIADO
EJECUTIVO DEL CONSEJO ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA, 19 Y 25 FRACCION X DE LA
LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO, NOS PERMITIMOS
EXPEDIR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL

CONSEJO ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA CON BASE EN LOS SIGUIENTES
CONSIDERANDOS:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. - DESDE EL INICIO DE SU MANDATO EL DR. ESTEBAN ALEJANDRO VILLEGAS
VILLARREAL, GOBERNADOR DEL ESTADO DE DURANGO, MANIFESTO SU INTERES POR
IMPLANTAR DENTRO DE TODAS Y CADA UNA DE LAS SECRETARIAS, DEPENDENCIAS Y
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO, LAS
ACCIONES NECESARIAS PARA ESPECIFICAR DE MANERA CLARA LAS FACULTADES QUE
EL SECRETARIADO TIENE A SU CARGO, ASI COMO CADA UNA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE DE ESTE DEPENDEN.

SEGUNDO. - EL PRESENTE DOCUMENTO HA SIDO ELABORADO PARA QUE EL PERSONAL
ADSCRITO AL ESTE ORGANISMO TENGAN DE MANERA CLARA Y DETALLADA LAS
FACULTADES Y ACTIVIDADES A DESARROLLAR, ASI MISMO LES PERMITA IDEDNTIFICAR
CLARAMENTE AL PERSONAL RESPONSABLES DE REALIZARLAS, LOGRANDO AS| UN
DESEMPENO ADECUADO Y EFICIENTE DE SUS FUNCIONES.

TERCERO. - EL OBJETIVO GENERAL ESTABLECER DE MANERA CLARA Y DETALLADA LAS
LOS PROCESOS DE TRABAJO DE CADA UNA DE LAS AREAS DE ESTE SECRETARIADO PARA
ASI IDENTIFICAR DE MANERA RAPIDA Y PRECISA LAS FUNCIONES A REALIZAR DE CADA
AREA, LO CUAL PERMITIRA UN DESEMPENO EN SUS LABORES DE MANERA PUNTUAL Y
EFICIENTE, CON LA FINALIDAD DE LLEGAR A LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES TRAZADOS EN EL PLAN ESTSATAL DE DESARROLLO.

CUARTO. - LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SON:

1.- FORTALECER EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE LA INSTITUCION;
2.- ESTABLECER LAS RESPONSABILIDADES QUE A CADA AREA CORRESPONDAN DENTRO
DE UN MISMO PROCESO, ASI COMO DELINEAR LAS ETAPAS DEL MISMO.

QUINTO. - EL ALCANCE DEL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ES PARA TODO EL
PERSONAL ADSCRITO AL SECRETARIADO INCLUIDOS LOS NIVELES OPERATIVOS, .
ADMINISTRATIVOS, MANDOS MEDIOS Y DIRECTIVOS, CADA UNO CON SUS
PARTICULARIDADES. {

SEXTO.- CON BASE EN LOS ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 113, 114 DE LA LEY DE
SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE DURANGO, 6 FRACCION I, 8 Y 10 DEL
REGLAMENTO INTERNO DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL CONSEJO ESTATAL DE
SEGURIDAD PUBLICA, 19 Y 25 FRACCION X DE LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES
DEL ESTADO DE DURANGO, LA JUNTA DIRECTIVA DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL
CONSEJO ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA APROBO Y EXPIDIO EN SU PRIMER SESION
ORDINARIA DE FECHA 30 DE ABRIL DEL ANO 2024 EL PRESENTE MANUAL DE ,
PROCEDIMIENTOS DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL CONSEJO ESTATAL DE /

SEGURIDAD PUBLICA. )
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1.- HOJA DE APROBACION

FECHA DE EMISION
Victoria de Durango, Dgo., a 30 de abril de 2024

DURANGO SECRETARIADO EJECUTIVO DEL CONSESD
ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

¢ | SECESP

Control de Cambios

Fecha de Actualizacion i No. de Version Cambios Realizados
N/A 1 Documento de nueva creacién
Control de Emision »
|
Elaboro Reviso Autorizé
L.A. Daniel Rolando Calzada C.P. Nadia Isabel Rios | Mtro. Jesus Manuel Cabrales Silva !: C} -
Quifiones Soto Secretario Ejecutivo del SECESP
Coordinador Ejecutivo de Directora
Recursos Humanos y Administrativa del
Desarrollo Institucional del SECESP
SECESP
jirma Firma /6

bl

El presente Manual de Procedimientos e riado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad
Publica, fue aprobado mediante acuerdo SECESP/JD/ORD/01/2024/10 de la Primera Sesion Qrdinaria de
la Junta Directiva del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica, la cual tuvo

verificativo el dia 30 de abril de 2024.
7
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2. INTRODUCCION

El presente documento integra los procedimientos con que opera cada una de las areas que conforman el
Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Plblica y de esa manera cumplir con las funciones
que se tienen asignadas mediante el decreto niumero 259, publicado en el periddico oficial con fecha 19 de
febrero de 2009.

En el citado decreto, se establecio la creacion del Secretariado Ejecutivo, como un érgano operativo del
Consejo Estatal de Seguridad Publica, con la naturaleza juridica de un organismo publico descentralizado,
sectorizado a la Secretaria General de Gobierno, cuyo objeto es la ejecucidn de la palitica, los lineamientos

y acuerdos que en materia de seguridad fije el Consejo.

Con la elaboracion de este manual se garantiza que de manera clara se comprendan las facultades que el
Secretariado tiene a su cargo, asi como las de cada una de las unidades administrativas que de éste
dependen, mencionando también de manera detallada cudles son sus actividades especificas de manera
particular y quiénes son los responsables de realizarlas. .
El manual de procedimientos debe constituirse en un instrumento agil que apoye el proceso de actualizacion /
y mejora, mediante la simplificacion de los procedimientos que permitan el desempefio adecuado y eficiente

de las funciones asignadas.
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3.0BJETIVO GENERAL

Contar con un documento que plasme de manera clara y detallada cada uno de los procedimientos por
medio de los cuales las diferentes areas del SECESP operan y se entrelazan enire si para lograr los
resultados esperados y que a la vez que cumplen con sus objetivos especificos apoyan también a lograr /
los objetivos Institucionales.
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. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

. Procedimiento para realizar Sesiones del Consejo Estatal de Seguridad publica

. Procedimiento para realizar las Sesiones de la Junta Directiva

. Procedimiento para brindar asesoria a los sujetos obligados en temas de Transparencia

. Procedimiento para actualizar la Plataforma Nacional de Transparencia y el Panel Local

. Procedimiento para asignacién de formatos de la plataforma nacional y el panel local

. Procedimiento para la atencion de observaciones y requerimientos derivados de verificaciones

. Procedimiento para realizar el Informe mensual de solicitudes de Acceso a la Informacion

. Procedimiento para Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

. Procedimiento para brindar las Jornadas Informativas denominadas “Sistema de Justicia Penal en tu

Escuela”

10
11
12
13

14,
15.

16

17.
18.

19

20.
21.
22.
23.
24.
25,
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

. Procedimiento para realizar visitas guiadas a las diferentes areas del Sistema de Justicia Penal
. Procedimiento para la Planeacion y Ejercicio de los Recursos del FASP.

. Procedimiento para la Construccién de Obra Pdblica con Recurso FASP

. Procedimiento para la Reprogramacion de los Recursos del FASP

Procedimiento para el Seguimiento del Ejercicio de los Recursos del FASP y Acuerdos
Procedimiento para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del SECESP

. Pracedimiento para Solicitud y Comprobacion de Viaticos

Pracedimiento para Adquisiciones y Licitaciones

Procedimiento para la Solicitud Requisiciones Internas

. Procedimiento para el Pago a Proveedores

Procedimiento para la Elaboracion de Registros Contables

Procedimiento para la Evaluacion y Armonizacion Contable

Procedimiento para el pago de néminas al personal del SECESP

Procedimiento para el pago de néminas al personal de honorarios con recurso FASP
Procedimiento para el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal
Procedimiento para la evaluacion del desempefio

Procedimiento para la recepcion y atencion de denuncias

Procedimiento para medir el clima laboral institucional

Procedimiento para Proporcionar Soporte Técnico

Procedimiento para el Mantenimiento de Vehiculos

Procedimiento para Mantenimiento del Edificio

Procedimiento para Recepcion y Entrega de Mercancias

Procedimiento para la Elaboracion de Contratos

Pracedimiento para la Elaboracion de Convenios
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5. PROCEDIMIENTOS DESCRIPCION Y DIAGRAMAS
1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
1. Procedimiento para realizar Sesiones del Consejo Estatal de Seguridad Publica Fecha Aprobacion:
Cédigo: | SE-01 30/04/2024

2) Objetivo:
Llevar a cabo las sesiones del Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Durango para poner a consideracion de
sus miembros los acuerdos que se requieran de acuerdo a la normatividad aplicable.

3) Alcance:
Aplica para todos los acuerdos que requieran la autorizacion del Consejo.

4)  Politicas de Control:
4.1 Solicitar a las instituciones usuarias del FASP la informacion que se requiera 10 dias habiles antes a la sesién del Consejo
4.2 Revisar la informacién proporcionada por los usuarios
4.3 Convocar a sesion del Consejo Estatal de Seguridad Pablica a las instituciones gue lo integran con 5 dias habiles de
anticipacién a su realizacion.

5)  Flujo del Proceso:

SE-01 PROCEDIMIEN TO PARA REALZAR SESIONES DEL CONSEJO ESTATAL CE SECURIDAD PUBLICA.
SECAETARN EJECUTIVG 7

i SECRETARND TECKICODEL  USUARIDS DEL FASP (550 BTEGRANTES DEL CONSE K0 ESTATAL DE SEQURIDAD .
INSTITACICNE S DE SEGURIDAD y JUMEA DIRECTRA 8k WA (R SECRETARIO £JECUTIVG
BUBL KA USUARIOS DEL SECESH SECESP TS3F acaiin) PUBLICA (CESP)
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
Act;::’ dad Responsable Descripcion K
De ser el caso se realiza la solicitud de reprogramacion o auterizacion de proyectos

Secretario Ejecutivo del de inversién por parte de las instituciones de Seguridad Puablica que son usuarios
1 SECESP/Instituciones de del Secretariado Ejecutive del Consejo Estatal de Seguridad publica (SECESP)
seguridad Publica usuarios  ¢omo lo son la Fiscalia General del Estado (FGE), Secretaria de Seguridad Publica
del SECESP. (8SP) y Tribunal Superior de Justicia (TSJ).
Antes de que sea realizada la sesion del CESP el Secretario Técnico del SECESP
Secretario Técnico del solicita a las dependencias involucradas como lo son Fiscalia General del Estado
2 SECESP (FGE), Secretaria de Seguridad Publica (SSP) y Tribunal Superior de Justicia (TSJ) @

le hagan llegar los puntos a tratar en la misma. 7/

@k
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Usuarins del EASP Las dependencias involucradas reciben la solicitud de informacion y la preparan
3 (SSPITSJiFiscalia) para hacerla llegar al SECESP 10 dias hébiles antes de la sesian de la Junta
Directiva.

Al recibir la informacion el Secretario Técnico del SECESP la analiza e integra el
Secretario Técnico del orden del dia para la sesion del CESP, indicando fecha, lugar v hora de la sesién.
SECESP El Secretario Técnico del SECESP hace llegar |as invitaciones anexando el orden
5 del dia correspondiente a los integrantes del CESP con 5 dias de anticipacion a la
sesion de la misma.
Se da por iniciada la sesion del CESP por parte del Presidente de la misma en
6 cuanto se compruebe el quarum para ello.

Durante el desarrollo de la sesion se desahogan los puntos a tratar y se vota en
7 Junta Directiva aquellos casos que asi se requiera.
El Secretario Técnico del SECESP elabora el acta de la sesi6n pudiendo o no ser
8 firmada en ese momento o en su caso después mandarla a firma de los integrantes
segun la urgencia que exista.
En caso de que el acta se firme al finalizar la sesion entences el Secretario Técnico
g del SECESP |a custodia para luego entregarsela al Secretario Ejecutivo del SECEP
Secretario Técnico del para lo que proceda.
SECESP De no firmarse el acta en ese momento entonces el Secretario Técnico del
10 SECESP la hace llegar en los tiempos establecidos a los integrantes del CESP para
su firma.
Si existen observaciones al contenido del acta se la devuelven al Secretaric Técnico
1 Integrantes del Consejo del SECESP para que corrija en caso de proceder y se las haga llegar nuevamente
Estatal de Seguridad para firma.
Publica (CESP). En caso de no existir observaciones entonces la firman y se la hacen llegar al
12 Secretario Técnico del SECESP para lo que proceda.
T El Secretario Técnico del SECESP recibe el acta debidamente firmada por los
13 SecretgnEoC'I;EeSc;lco del integrantes del CESP vy la Turna al Secretario Ejecutivo del SECESP para que la
haga llegar al SESNSP para lo que proceda.
14 El Secretario Ejecutivo del SECESP que a su vez es el Secretario Técnico del
Consejo Estatal de Seguridad Publica recibe el acta de la sesion.

Da puntual seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Directivo e informa

15 Seorsiario Ejecutivo del en los tiempos establecidos para ello.

SECESP
Hace llegar el acta al SESNSP para que realice el tramite que corresponda, para su
16 recepcion y da el tramite que en estos casos corresponda, informando al CESP por
conducte del SECESP
7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Codigo del Registro Nombre del Registro Ré zﬁ:::\:;hclieﬁﬁe J:é“ opn‘;:i:;?;
NA Acta de Ila‘s sesiones, listas de asistencia e Secretario Técnico 3 afos -
informacion generada (acuerdos tomados) cronolégico
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre del Procedimiento
SE-02 Procedimiento para la realizacion de sesiones de la Junta Directiva

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

m 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacién. \< ‘/6

10) Control de Emision:
Elabord Revisé Autorizo
Secretaria Técnica Secretario Ejegutivo del SECESP Secretario Ejecutivo del SECESP

Lt (
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Informacién del Procedimiento

‘_Nornbre del Procedimiento:

Versién No.:

2. Procedimiento para Realizar las Sesiones de la Junta Directiva
Codigo: | SE-02

Fecha Aprobacion:
30/04/2024

2)  Objetivo:

Llevar a cabo las sesiones de la Junta Directiva del SECESP para poner a consideracion de sus miembros los acuerdos que

se requieran de acuerdo a la normatividad aplicable.
3) Alcance:

Aplica para la autorizacién del ejercicio de los recursos provenientes del FASP
4)  Politicas de Control:

4.1 Solicitar a las instituciones usuarias del FASP los proyectos de inversion para ponerlos a consideracion de la Junta

4.2 Revisar la informacicén proporcionada por los usuarios

4.3 Convocar a los integrantes de la Junta Directiva a reunian de trabajo previa a la sesion ordinaria
4.4 Convocar a sesion a los integrantes de la Junta Directiva con 5 dias habiles de anticipacion a su realizacion.

5)  Flujo del Proceso:

SE-02 PROCESO PARA REALIZAR LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA.

SECRETARIO EJECUTIVO
SECRETARIO TECNCO DEL SSPITSIFSCALIA

JUNTA DIRECTIVA | INTEGRANTES DE LA JUNTA

INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SECESP 4 DIRECTIVA

PUBLICA USUARICS DEL SECESP

' Programa sesiones
| de la Junta
| Directiva
e e e
2 Soicitan 3| Solcita antes ce
! necesidades ge  ————# reunidn, puntos a —p- Re"hm solicitud y
| reunien iratar preparan

5 Inlegra ordendel |
dia para sesién de -
la Junta

v

& Elabora 75 Analizay i
comvocataria y ka >—-—b delerminan puntos

ervia ; | propuestos l

S El Enma invitacienes 5i Elabaran D gt iniciad a 11 Desahogan puntos
| oA - orden del‘ . para ; L) —% atatary se hace |
_ dia asesiondela | i SESEN volackn
Junta Directiva X i
13 Lacustodia para - R w2
o luego entregaria al | ) ) ) . .e. Elabora acta de
LB — Secretano Ejecutivo ¥ S—: 4.‘5! firma acta? ) ‘-‘—- sasitn

N del SECESP .
14 Hace I o
egar lempos |
estableados para 4
su firma
» eHay
77~ _observaciones?
.
=
I P ¥ 1
18] Recibe actayla | 17! Recibe acta I’||mada o 15, Devuetven al ST de!
| presenta al gropio lf. s yluma para bqua-d—— [ | B “4—— laSECESPpara |
i culseyu I | pmcs'da - i que corfig@

18| Daseguimiento a |
los acuerdos |
| tomados e informa |

16| Firmany la hacen

-tk legar 8l STde

SECESP

L

e
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad
No

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

Responsable

Secretario Ejecutive  del
SECESP/Instituciones  de
seguridad Puablica usuarios
del SECESP.

Secretario Técnico del
SECESP

SSPITSJ/Fiscalia

Secretario Técnico del
SECESP

SECESP/Fiscalia/TSJ/SSP

Secretario Técnico del
SECESP.

Junta Directiva

Secretario Técnico del
SECESP

Integrantes de la Junta

Directiva.

Secretario Técnico del
SECESP

Secretario Ejecutivo del
SECESP

Descripcion

Las sesiones de la Junta Directiva se programan segun la necesidad de los
usuarios y de acuerdo a lo establecido en la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Durango).

De ser el caso mediante oficio las instituciones de Seguridad Publica que son
usuarios del SECESP como lo son la Fiscalia General del Estado (FGE), Secretaria
de Seguridad Publica (SSP) y Tribunal Superior de Justicia (TSJ), solicitan de
acuerdo a sus necesidades pudiendo ser reprogramaciones del gjercicio, informes
de seguimiento del ejercicio, autorizacion de sus proyectos de inversion.

Antes de que sea realizada la sesion de la Junta Directiva el Secretario Técnico del
SECESP solicita a las dependencias involucradas (SSP, TSJ, Fiscalia) le hagan
llegar los puntos a tratar en la misma.

Las dependencias involucradas reciben la solicitud y la preparan para hacerla llegar
al SECESP 10 dias habiles antes de |a sesién de la Junta Directiva.

Al recibir la informacion el Secretario Técnico del SECESP la analiza e integra el
orden del dia para la sesién de la Junta.

Luego elabara convocatoria y la envia a las dependencias involucradas para llevar
a cabo la reunién previa 5 dias antes a la sesién de la Junta.

En la reunién previa se analiza los puntos propuestos por las dependencias
involucradas y se determina que puntos se pondran a votacién de la Junta Directiva.
Se elabora la convocatoria para la sesion de la Junta Directiva incluyendo el orden
del dia, lugar, fecha y hora.

El Secretario Técnico del SECESP hace llegar las invitaciones anexando el orden
del dia correspondiente a los integrantes de la Junta Directiva con 5 dias de
anlicipacion a la sesion de la misma.

Se da por iniciada |a sesion de la Junta Directiva por parte del Presidente de la
misma en cuanto se compruebe el quérum para ello.

Durante el desarrollo de la sesién se desahogan los puntos a tratar y se vota en
aquellos casos que asi se requiera.

El Secretario Técnico del SECESP elabora el acta de la sesion pudiendo o no ser
firmada en ese momento o luego mandarla a firma de los integrantes segan la
urgencia que exista.

En caso de que el acta se firme al finalizar la sesién entonces el Secretario Técnico
del SECESP la custodia para luego entregarsela al Secretario Ejecutivo del SECEP
para lo gue proceda.

De no firmarse el acta en ese momento entonces el Secretario Técnico del
SECESP la hace llegar en los tiempos establecidos a los integrantes de la Junta
Directiva para su firma.

Si existen observaciones al contenido del acta se la devuelven al Secretario Técnico
del SECESP para que corrija en caso de proceder y se las haga llegar nuevamente

para firma.

En caso de no existir observaciones entonces |a firman y se la hacen llegar al
Secretario Técnico del SECESP para lo que proceda.

El Secretario Técnico del SECESP recibe el acta debidamente firmada por los
integrantes de la Junta Directiva y la Turna al Secretario Ejecutivo del SECESP
para lo que proceda.

El Secretario Ejecutivo del SECESP que a su vez es el Secretario Técnico del
Consejo Estatal de Seguridad Publica recibe el acta de la sesion y en su momento
la presenta al propio Consejo para su aprobacion.

Da puntual seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Directivo e informa .
en los tiempos establecidos para ello.

7 Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro

NA

Acta de las sesiones, listas de asistencia e
informacién generada (acuerdos tomados)

Responsable de Tiempo y Forma
Conservacién de Conservacion

3 anos -

cronolégico

Nombre del Registro

Secretario Técnico

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la realizacion de sesiones del Consejo Estatal de Seguridad Publica

Cédigo
SE-01

2
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9)  Control de Cambios del Procedimiento:

Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:
Elabord Revisé
Secretaria Técnica Secrgtario Fjecutivo del SECESP

w  SECES

DURAMGO SLOMITARLO0 B IEE UTINE BEL CONSE0
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Autorizd
Ejeglitivo del SECESP
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1)
Informacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.: l 1
3. Procedimiento para Brindar Asesoria a los Sujetos Obligados en Temas de Fecha aprabggién:
Transparencia 30/04/2024
Codigo: | UATAI-O1

con esta abligacion
3) Alcance: ’
Se aplica para todos los sujetos obligados en materia de transparencia que laboren en el SECESP
4) Politicas de Control:
4.1 Las cargas de informacion deberan efectuarse en los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como en i
el Panel Local.
4.2 En caso de que existan sujetos obligados de nuevo ingreso se les capacita en cuanto la asignacion de los formatos de la
Plataforma Nacicnal de Transparencia y €l Panel Local, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Durango, en cuanto a las solicitudes de informacion publica, el area correspondiente
a la que posea o genere la informacién sclicitada, respondera por ser el drea a su cargo poseedora o generadora de la
informacion, de igual manera se capacitara a los sujetos obligados sobre alguna actualizacion, en cuanto las disposiciones
aplicables en la materia. -
5) Flujo del Proceso:

UATAI-01 PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA A LOS SUJETOS OBLIGADOS EN TE"MAS DE

2) Objetivo
Garantizar que los sujetos obligados del SECESP en temas de transparencia cuenten con |a informacién necesaria para cumplir

TRANSPARENCIA.
IDAIP/Unidad de Archive, Transparencia y Acceso a la Unidad de Archivo, Transparencia y i
Informacién del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal Acceso a la Informacién/ sujetos Sujetos obligados del SECESP
de Seguridad Publica (SECESP) obligados del SECESP.

Inicio

" | Hace convocatoria |
a cursos de
capacitacion

| camoitacion | L l

Se les da
capacitacion a los
| sujetos obligados

2
o | Titular asiste a
capacitaciones

v

1
| Se capacitacion de
reformas nuevas

! 6 A nuevos smeios sa
-——-—~“—h les capacita del
i Ile nado de formatos

Procede a subir |
informacién con
nuevas
disposiciones

w

3k
Byt

@
!
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Act;::iad Responsable Descripcion
IDAIP/Unidad de Archivo, Convoca a las diferentes dependencias y entidades de la administracién publica
Transparencia y Acceso a estatal a los cursos de capacitacion sobre obligaciones de transparencia y acceso a
la Informacion del lainformacion Publica.
1 Secretariado Ejecutive del
Consejo Estatal de
Seguridad Piblica
(SECESP)
El titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica (SECESP), asistira
2 a las capacitaciones, en cuanto a las obligaciones de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que emita el IDAIP o la Coordinacién de Transparencia y las
Unidad de Archivo, demés aplicables en la materia.
Transparencia y Accesoa A los sujetos obligados se les capacita en cuanto a las actualizaciones referentes a
la Informacién/ sujetos transparencia y acceso a la informacion publica, mismas que se pueden dar en
3 obligados del SECESP. cualquiera de las dos paginas destinadas a ello (Plataforma Nacional de

Transparencia y/o Panel Local de Transparencia).
En cuanto se adecue alguna Reforma a la Ley General, la Ley Local, Ley de
4 Proteccion de Datos Personales o se publique alguna ley o incorpore a la Materia de
Transparencia el Titular debera de capacitarse y capacitara a los Sujetos Obligados.
Los sujetos obligados del SECESP que han sido capacitados con actualizaciones
s ya sea en la Plataforma Nacional de Transparencia o en el Panel Local de
. . Ti i ir la inf i I 2
Sujetos obligados del nranspaégnmalqroceden a subir la informacion que les corresponda ya con las
SECESP uevas disposiciones
Para &l caso de los sujetos obligados de nuevo ingreso se les capacita en cuanto al
6 llenado de formatos tanto de la Plataforma Nacional de Transparencia como del Panel
Local de Transparencia y procedan a subir la informacion que les corresponda.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro Nombre del Registro Responsablﬁde Tiempo y Fon:r!a
Conservacion de Conservacion
Titular de la Unidad de
Archivo, 3 afios -
NA Lista de asistencia Transparencia y L
Acceso ala cronologico
Informacién

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento
NA NA

9) Contrgl de Cambios del Procedimiento:

Version: Hecha: Descripcian del Cambio:

01 0/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.

10) Contrd de Emision:
Titular de la Wnidad de Archivo, Titular de la Unidad de Archivo, Autorizé

Transparentia y Acceso 31a Transparencia y Acceso Secretario Ejecutivo del SECESP
Infofmacig, 5

g
s
&)
|
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Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Version No.:

4, Procedimiento para Actualizar la Plataforma Nacional de Transparencia y el Panel
Local
Cadigo: UATAI-02

Fecha Aprobacion:

30/04/2024

2}  Objetivo:

Establecer los tiempos y las formas en que se debe actualizar la informacion en las plataformas nacional y local

3)  Alcance:
Se aplica para todos los sujetos obligados en materia de transparencia que laboren en el SECESP

4) Politicas de Control:

4.1 Las cargas de informacion deberan efectuarse en los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia, asi comg'en

el Panel Local.

4.2 Los memorandums que se envien a los sujetos obligados deberan indicar el periodo a actualizar, asi como el plazgfen el

que se debera cargar la informacion tanto en la Plataforma como en el Portal, asimismo el memorandurn de debera ha

con 30 habiles dias de anticipacion a la fecha limite para cargar dichos formatos.
5)  Flujo del Proceso:

UATAI-02 PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA PLATAFORMA NACIOMAL DE L
TRANSPARENCIA Y EL PANEL LOCAL.
Plataforma Macional de Unidad de Archivo,
Transparencia y Panel Local de Transparenca y Acceso a la Supetos cbligados del SECESP
Transparencia Informacién del SECESP.
Inicio ;

Asigna a los sujelos 2 Proceden a
obligados —p preparar ia
| informacion

M [ 1__

3§ Inician llenado con
. lanformacion  4—
correspondients |

dnformacién”
~-._correcta?

i
; No
Si
SR, —

Informa para | |
coreccion |

5 Procede a vaidar |
L informacidne |
{informa para subirla |

8| Carga informacién |
| en la Plataforma de
i Transparencia

7! imprime acuses de |

reciido que amoja |
la Plataforma

s Verfcaquela |
{ informacion y
! proceso de carga |
| sean correclos |

Fin

llegar
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Act::fad Responsable
Plataforma Nacional de
Transparencia y Panel
Local de
1 Transparencia/Unidad de

Archivo, Transparencia y
Acceso a la Informacion del

SECESP.
2
3
4 Sujetos obligados del
SECESP/ Unidad de
Archivo, Transparencia y
Acceso a la Informacion del
5 SECESP.
6
7

Unidad de Archivo,
Transparencia y Acceso a
la Informacion del SECESP

Descripcion

Mediante memaorandum el Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Secretariado Ejecutivo del Consejo estatal de Seguridad Publica
(SECESP) asignara a los sujetos obligados los formatos de la Plataforma Nacional
de Transparencia y el Portal Local de Transparencia, referente a los Articulos 65, 66
de la Ley en la materia para su llenado.

Una vez que los sujetos obligados reciben el memorandum de solicitud de
actualizacion de datos proceden a preparar la informacion que en cada caso
corresponda.

Luego inician el llenado de los formatos con la informacién correspondiente y de
acuerdo a los lineamientos técnicos requeridos y a los plazos estipulados los hace
llegar a la Unidad de Transparencia para su revision y en su caso validacion.

En caso de que la infermacion no esté correcta entonces la Unidad de Transparencia
del SECESP informa al sujeto obligade para que corrija v se la haga llegar
nuevamente.

En caso de que la informacion esté correcta entonces la Unidad de Transparencia
procede a validarla e informar al sujeto obligado para que proceda a subir la
informacién a la Plataforma Nacional de Transparencia y al Portal Local de
Transparencia.

Una vez que el sujeto obligado cuenta con la validacion de la Unidad de
Transparencia entonces procede a cargar la informacion en la Plataforma Nacional
de Transparencia y al Portal Local de Transparencia e informan a la Unidad de
Transparencia para su conocimiento.

Una vez cargada la informacion el sujeto obligado procede a imprimir los acuses de
recibido que arrojan las dos plataformas.

Una vez que la totalidad de los sujetos obligados informe a la Unidad de
Transparencia que ya cumplieron cen la actualizacién del periodo de que se trate el
Titular de la Unidad de Transparencia verificara que asi sea, ello con |a finalidad de
evitar denuncias por falta de dichas actualizaciones.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

NA

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Nombre del Procedimiento

Cédigo

MNA NA

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Fechia:

Versién:

01 30/0412024

10) Control de Emision:
Elabgré

Titular de la Unidgd de Archivo,

Transparencia y Acceso a la

Informagion

Nombre del Registro

Lista de asistencia

Descripcion del Cambio:

Procedimiento de nueva creacion.

Responsable de
Conservacion

Titular de la Unidad de
Archivo,
Transparencia y
Acceso ala
Informacién

Tiempo y Forma
de Conservacion

3 anos -
cronolégico

Revis

Titular de la Unidayl de Archivo,
Transparencia y ficceso a la
Informac|én

Autorizo
Secretario Ejg¢utivo del SECESP

N\

g ==
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Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
5. Procedimiento para asignacion de formatos de la Plataforma Nacional y el Panel Fecha Aprobacién:
Local 30/04/2024
Codigo: | UATAI-03
2)  Objetivo:

Garantizar que los sujetos obligados del SECESP en temas de transparencia cuenten con los formatos necesarics para cumpli

con esta obligacion
3)  Alcance:

Se aplica para todos los sujetos obligados en materia de transparencia que laboren en el SECESP

4)  Politicas de Control:

4.1 Cada sujeto obligado del SECESP en temas de transparencia debe de contar con sus respectivos formatos.

4.2 Se publican en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Panel Local de Transparencia los formatos aplicables a los

sujetos obligados segln la ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn publica del Estado de Durango.

5)  Flujo del Proceso:

UATAI-03 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE FORMATOS DE LA PLATAFORMA NACIONAL Y EL PANEL LOCAL.

Pataforma Nacional de
Transparencia y Panel Lecal de
Transparenca

Inicio

Unidad de Archivo. Transparencia v Acceso a la Infermacion del SECESF/ sujetos obligados del SECESF Instituto

Duranguense de Acceso a la Informacian Publica y de Proteccion de Datos Personaes (IDAIP)

! UHE:L:rnElDS‘ ! 2 Existen su'pt;:'s 3 Pmﬁ:;aae:tfarams de% N e‘:r;s:ﬂtzlrl:':?:sl. i 'Sf Asigna formatos de |
» & s | . 1 i 1
contrasefiaa los | obligados? - . Plataforma de | usuanos y i i acéel::;:ezﬁ
__sujelos obligados | ™ . Transparencia | contrasefia | i 4
® atie ve e sal.® ncfvaon serol 7| Resie ricacen | 6
Unidad de -1——-—— a plicacién de +—de bz;z;nz?: que | -4— Analizan formatos
__Transparencia _ formates | | T |
1w e P 11| Recibe rotficacién | 12| Procede acargar | 13, .. — ]
Encasoqueno | de la no valdacion informacitn enla | | Veritica informacian
valide avisaala — comecla en
SECESP ] laUT dela Plataforma de | lantaformas
R __SECESP | Transparencia_ | | P | ’
[ Fin ...i

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad

No Responsable

Unidad de Archivo,
Transparencia y Acceso a
2 la Informacién del
SECESP/ sujetos obligados
del SECESP/ Instituto
Duranguense de Acceso a
3 la Informacidn Publica y de
Proteccién de Datos
Personales (IDAIP)

Descripcion

La Unidad de Transparencia del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de
Seguridad Publica (SECESP)  ubica los formatos, usuario y contrasefia de la
Plataforma Nacional de Transparencia y del Panel local de Transparencia que les
seran asignados a los sujetos obligados del SECESP, de acuerdo con las funciones
y competencia les sean aplicables.

Antes de realizar la asignacion de formatos, usuarios y contrasefias ubica si existen
sujetos obligados de nuevo ingreso.

En caso de que existan sujetos obligados de nuevo ingreso entonces procede a
darlos de alta en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como en el Panel Local

de Transparencia y luego capacitarlos en todo lo relativo a Transparencia y Acceso,

a la Informacion Publica, asimismo le indica el procedimiento para crear lo;
hipervinculos que le correspondan y que son parte complementaria de los format
a cargar.

Una vez capacitado el su;eto obligado de nuevo ingreso entonces se hace ent
de sus formatos, usuario y contrasefia para que proceda a cargar la informaci
las plataformas mencionadas.
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Actividad

No

L]

10

11

12

13

Responsable

Unidad de Archivo,
Transparencia y Acceso a
la Informacién del
SECESP/ sujetos
abligados del SECESP/
Instituto Duranguense de
Acceso a la Informacion
Publica y de Proteccion de
Datos Personales (IDAIP)

Sujetos Obligados

Unidad de Transparencia

del SECESP
7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

B S EC ES

DURANGS SEERITAARACA | ILTIN DEL COMME SO
EATATAL BE SEnmstas BuaLEs

Descripcion

En caso de que no existan sujetos obligados de nuevo ingreso en el SECESP
entonces realiza la capacitacion a los sujetos obligados existentes y les hace asigna
los formatos, usuarios y contrasenas que les corresponda de acuerdo a sus
funciones, asimismo les indica el procedimiento para crear los hipervinculos
complementarios al llenado de los formatos.

Los sujetos obligados del SECESP analizan los formatos y si en el ambite de su
competencia y funciones algin formato no sea aplicable para area correspondiente
mediante oficio lo hara del conocimiento a el Titular de la Unidad de Transparencia
para que realice el procedimiento correspondiente a seguir.

La Unidad de Transparencia recibe la notificacion de los formatos que no aplican a
algun sujeto cbligado v elabora tabla de aplicabilidad y mediante oficio los hace
llegar al Institute Duranguense de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion
de Datos Personales (IDAIP) para su conocimienta.

EI IDAIP recibe oficio de notificacién debidamente sustentado de la no aplicacién de
formatos y por oficio notifica a la Unidad de Transparencia del SECESP si se valida
o no la tabla de aplicabilidad.

En caso de que se valide la tabla de aplicabilidad entonces se da por enterado y lo
hace saber a la Unidad de Transparencia del SECESP.

En caso de que no se valide |a tabla de aplicabilidad entonces lo hace saber a la
Unidad de Transparencia del SECESP para que le informe al Sujeto obligado y
corrija.

La Unidad de Transparencia del SECESP recibe notificacion de la no validacion de
|a tabla de aplicabilidad y loc hace saber al sujeto obligado parta que corrija

En caso de que ningln sujeto obligado manifieste la no aplicabilidad de algin
formato entonces proceden a cargar la informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi como en el Panel Local de Transparencia y se hace del
conocimiento de la Unidad de Transparencia del SECESP para lo que proceda.

Una vez cargada la informacion el sujeto obligado imprime los acuses de recibido que
arrojan las plataformas nacional y local.

La Unidad de Transparencia del SECESP una vez que se da por enterado verifica en
las plataformas correspondientes que la informacion se haya cargado correctamente.

. . . Responsable de Tiempo y Forma
Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacién
Titular de la Unidad de 3 afos -
NA Asignacién de formatos Archivo, Transparencia y cronoléaico
Acceso a la Informacion 9
8) Procesos o Prgcedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre del Procedimiento
NA NA
9) Control de Canjbios del Procedimiento:
Version: Fecha Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacién.
10) Control de Emigion:
Elaboto Reviso
Titular de la Unidad de Archivo, Titular de la Unidad defArchivo, Autorizo

Transparencia yjAcceso a la
Informadion

Transparencia y Accgso a la ecretarjo Ejecptivo del SECESP

Informacién
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1) )
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
6. Procedimiento para la atencion de Observaciones y Requerimientos Derivados de Fecha Aprobacién:
Verificaciones 30/04/2024
Codigo: | UATAI-04
2)  Objetivo:

Garantizar que |las observaciones realizadas por el Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Publica y de Proteccién
de Datos Personales (IDAIP) sean atendidas por parte de los sujetos obligados del SECESP

3) Alcance:
Se aplica para todos los sujetos obligados en materia de transparencia que laboren en el SECESP

4)  Politicas de Control:
4.1 Enterar por oficio a los sujetos obligados de las observaciones que le corresponda atender
4.2 Enterar por oficio los sujetes obligados al titular de la unidad de Transparencia de la atencién de las observaciones
4.3 Verificar en las paginas de nacional y local la atencién de las observaciones.
4.4 El Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Publica y de Proteccion de Datos personales, con fundamento en lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de Proteccion de Datos personales de Estado de
Durango enviara a la Unidad de Transparencia del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica (SECESP)
un dictamen con los resultados de las verificaciones trimestrales en el sistema de portales de obligaciones de transparencia
(SIPOT), ¥ el Panel Local de Transparencia del Estado de Durango.

5)  Flujo del Proceso:

UATAI04 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE OBSERVACIONES Y REQUERIMIENTOS DERIVADOS DE
VERIFICACIONES.

Instituto Duranguense de Accesoa la
Unidad de Archivo, Transparencia y Acceso a la Infoermacion del SECESP y sujetos obligados. Informacion Piblica y de Proteccion
de Dalos Perscrales (IDAIP).

Inicio

3 Verifica que cumpla |

Eﬁ?;rg'lmh";z: | 2 Envia memorandum
y —» conlosplazos —— con requerimientos |

liegar a sujeto - 1 [ i
__obligado__ oskableckos | L ?‘*_Tif‘“f??_.___._f
6 I 5 Encasodeno ; T
| Informa a superior | . solventacion inicia | Da aviso a superior |
para conocimiento | | procedimiento de | jerarquico

L

|_.responsabiidad |

7. informa al IDAIP | 8. Verifica en portales
. ohservacionesy - de Transparencia |
reguerimientos | informacion i

C

Y

6) Descripcion Detallada del Procedimiento: %
Act:‘i)dad Responsable Descripcion
) _ El titular de la Unidad de Transparencia del SECESP recibe el dictamen trimestral
Unidad de Archivo, con los resultados obtenidos en las verificaciones realizadas por el IDAIP y de ser el
1 Transparencia y Accesoa  caso hace llegar al sujeto obligado mediante memorandum las observaciongs y /
la Informacién del requerimientos que le correspondan para su sclventacion.
SECESP y sujetos El memorandum gue envie el Titular de la Unidad de Transparencia a los Aujetos
2 obligados. obligados deberd contar con los plazos establecidos para solventagioy’ de las @
mismas.
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Actividad Responsable
No

El Instituto Duranguense
de Acceso a la Informacién
8 Publica y de Proteccian de
Datos Personales (IDAIP).

9  SECESP

BURANGS LM TaRA B LA B Consd nd
Cararal BE BOSAMIDAD PUOLCA

Descripcion

Una vez atendidas las observaciones por parte de los sujetos obligados del SECESP,
las hacen llegar al Titular de la Unidad de Transparencia y este verificara que estas
cumplan con los requerimientos senalados.

En el caso de que la informacidn presentada per el sujetc obligado no sclvente las
observaciones y requerimientos derivados de las verificaciones emitidas por el IDAIP,
el Titular de la Unidad de acuerde a lo dispuesto en el articulo 43 el Titular de la
Unidad de Transparencia dara aviso al superior jerdrquico para que le ordene realizar
sin demora las acciones conducentes.

En caso de que persista la no solventacion de observaciones, entonces la Unidad de
Transparencia del SECESP lo hara del conocimiento de la autoridad competente para
que eésla inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.

Cuando el Titular de la Unidad de transparencia verifiqgue que el area cumpla con lo
establecido con lo dispuesto en el dictamen y estén debidamente cargados tanto en
la Plataforma nacional de Transparencia y en el Panel Local de transparencia,
informara a su superior jerdrquico para su conocimiento.

El Titular de la Unidad de Transparencia informara oficialmente al IDAIP que, las
observaciones y requerimientos han side solventadas en su totalidad.

Una vez que el IDAIP recibe la notificacidn de que las observaciones y
requerimientos han sido debidamente solventados procede a verificar en los
Portales de Transparencia y validar la informacian.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

- . . Responsable de Tiempo y Forma
Caodigo del Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacién
Titular de la Unidad de
Oficios de solicitud y respuesta de atencion de Archivo, 3 afos -
NA : Transparencia y .
observaciones cronolégico
Accesoala
Informacion
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre del Procedimiento
NA MA
9) Control de Camhios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2004 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emisign:
Elabor Reviso Autorizé

Titular de la Unidad de Archivo,
Transparencia y Acceso a la
Informacipn

Titular de la Unidad de Arghivo,
Transparencia y Accesga la
Informacion
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1)
- Informacidn del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
7. Procedimiento para realizar el Informe mensual de Solicitudes de Acceso a la Fecha Aprobacién:
Informacion 30/04/2024
Cédigo: UATAI-05

2)  Objetivo:
Garantizar que de manera mensual se haga llegar al Inslituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales (IDAIP) el informe de las solicitudes de informacién atendidas por parte del SECESP
3) Alcance:
Aplica para la Unidad de Archivo, Transparencia y Acceso a la Informacion del SECESP
4)  Politicas de Control
4.1 Notificar via electronica dentro de los primeros cinco dias habiles al IDAIP el numero de solicitudes atendidas
5) Flujo del Proceso:

| UATAI-05 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL INFORME MENSUAL DE SOLICITUDES DE ACCESOS A LA
INFORMACION. |

Instituto de Acceso ala
Informacion Plblica y Proteccion
de Datos Personales (IDAIP)

Unidad de Archivo, Transparencia, y acceso a la Informacion del SECESP.

{ Inicio

Sl I

1 Publica formato | Descarcavarasy | Procedealllenado 4 L o
dnico de — "e% adpz del formato de > elaborado |
indicadores JI manera detallada
| i | .
7| Acusa de recibido y‘i‘ Lleva a cabo ‘_| Notifica mediante |
reZ?:i;'g Tar:::'i-{vo h registro de formatos oficio i

6) Descripcién Detallada del Procedimiento:

Ac“;;dad Responsable Descripcion
Instituto de Acceso a la El Instituto de Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales
Informacion  Publica y  (IDAIP) publica el formato Gnico de indicadores en su portal de intemet.
1 Proteccion ~ de  Datos
Personales (IDAIP)

Una vez publicado el formato mensual de solicitudes la Unidad de Transparencia del
2 Secretariade Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica (SECESP) lo

descarga para su llenado.

Una vez que la Unidad de Transparencia del SECESP descarga el formato (nico

mensual procede a su llenado en donde el cual se detalla lo siguiente:

-El folio de la solicitud.

=N

Unidad de Archivo,
Transparencia, y acceso a
la Informacién del
3 SECESP.

-Fecha de presentacion.

-El medio por el cual se recibio la solicitud de informacién, ya sea por
electrénica, por correc oficial o de manera presencial.
-El nimero de servidores piblicos que participaron en dar contestaciép’a la solicitud.
-Los dias trascurridos al dar respuesta.

-La informacién solicitada.

-El tipo de informacion solicitada de manera especifica.
-El fundamento legal para la resolucion.

-Datos estadisticos del solicitante.

-El medio por el cual se entero el IDAIP.

FOMEX,
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Actividad Responsable Descripeién
No
Una vez elaborado el formato, se enviard durante los primeros cinco dias del mes
4 siguiente por correo electronico oficial al personal que el instituto designé y al buzén
del IDAIP para dar seguimiento.
Ademas se debera notificar mediante oficio el nimero de solicitudes mensual al IDAIP
para que el procedimiento sea de manera presencial, en tal sentido se debera

5 Unidad de Archivo, escanear el oficio y el formato Unico de solicitudes y mandarlo por correo al personal
Transparencia, y acceso a  25idn ado por la coordinacion de transparencia para su respectivo seguimiento.
Iaplnforma;:ién del La Unidad de Transparencia del SECESP llevara un registro de los formatos
6 mensuales en una carpeta en su equipo de computo.

SECESP.

Una vez que EI IDAIP recibe la notificacion del cumplimiento del informe mensual
7 acusa de recibido por las mismas vias y lo hace llegar a la Unidad de Transparencia
del SECESP quien lo registra lo archiva en su carpeta de cumplimiento mensual.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Ly ' " Responsable de Tiempo y Forma

Cadigo del Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacién
Titular de la Unidad de
Archivo, 3 afios -

NA Archivos electronicos en equipo de computo Transparencia y L

cronolégico

Acceso a la
Informacion

ientos con los que se Relaciona:
Caodigo Nombre del Procedimiento
NA NA

9)  Control de Cambigs del Procedimiento:

8) Procesos o Procedi

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2004 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emisipn:
Elabor Reviso

Titular de la Unidad de
Transparencia y Ac
Informacion

Titular de la Unidadl de Archivo,
Transparencia y fAicceso a la
Informagion
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: [ 1
8. Procedimiento para Solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica Fec"asgﬁgg;?“:
Codigo: | UATAI-06

2)

3)

4)

Objetivo:
Revisar diariamente las paginas nacional y local de transparencia para que en su ¢aso de que existan sglicitudes de informacion
hacerlo saber al sujeto obligado del SECESP que corresponda y de respuesta segln la normatividad en la materia.

Alcance:
Aplica para la Unidad de Archivo, Transparencia y Acceso a la Informacién del SECESP

Politicas de Control

4.1 Revisién diaria de las paginas de transparencia tanto nacional como local.
4.2 Notificar mediante memorandum a los sujetos obligados las solicitudes de informacion que les corresponda atender

4.3 Recibir por escrito de parte de los sujetos obligados la atencion de las solicitudes de infarmacidn.

4.4 El Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica debera revisar diariamente en la plataforma
INFOMEX del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Puablica (SECESP), la bandeja de entrada en mis
solicitudes (pendientes).

4.5 De manera excepcional, cuando, de forma fundada y motivada, asi lo determine la Unidad de Transparencia, en aquellcs
casos en que la informacion solicitada que ya se encuentre en su posesian implique analisis, estudio o procesamiento de
Documentos cuya entrega o reproduccion sobrepase las capacidades técnicas del sujeto obligado para cumplir con la
solicitud, en los plazos establecidos para dichos efectos, se podran poner a disposicion del solicitante los Documentos en
consulta directa, salvo la informacian clasificada.

4.6 Cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten insuficientes, incompletes o sean erroneos, la
Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por una sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco
dias habiles, contades a partir de la presentacion de la selicitud, para que, en un término de hasta diez dias habiles, indique
otros elementos o corrija los datos proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de informacion.

Este requerimiento interrumpira el plazo de respuesta establecido en la Ley en la Materia, por |o que comenzara a
computarse nuevamente al dia siguiente del desahogo por parte del particular. En este caso, ¢l sujeto obligado atendera la
salicitud en los términos en que fue desahogado el requerimiento de informacion adicional.
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5)  Flujo del Proceso:

UATAI-06 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Unidad de Archivo, TrRnsparencia. y acceso a la Informacion

del SECESP.

| Inicio

Sujeto obligado

b

1 Revisa bandeja de |

entrada de
solicitudes

1___

¢ Existen sujetos

Coordinacion de Transparencia del Poder Ejeculivo

~._  obligados? -~
Si o -
No
2 Repite | -
procedimiento el ———» A
dia siguiente -
3 Analiza si hay
—» compelencia para
dar respuesta
4 Da conocimiento al n-
responsable para /
dar respuesta L
5__ Sujeto obligado prTm T
enwia para 8| Avisa a Unidad de |
validacion la | Transparencia para
respuesta | : que de respuesta
= el
8 T i ici - .
Elabora proyecto de Rec_lbe O{W‘:}' | -7 ¢ Se aprueba .
respuesta ———» analizayemite —» acto? P
opinién i _.pray L
- J —~ .
~ . I _Si
1] 10! i 9
| Se da por enterada Recibe respuesta o i Hace conocimiento |
! . . 4— deproyecto de & 4 :
|y archiva solicitud | forma oficial | paraque proceda |
12| Encasodequeno | 3 Estipula les ti |
; apruebe da stipula los tiempos
respuesta a e u'las;a o
sofcitud memarandum
\
15 | 44| Pide ampiacion de |
Procede a entregar | tiempo para
informacion respuesta en caso
e _._._._1 _ que lo necesite
Fin -~ A
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
Actividad P
No Responsable Descripcion
Revisa el titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion, la bandeja de
1 entrada de solicitudes
En caso de no existir solicitudes de informacién entonces la Unidad de Transparencia
2 repite el procedimiento de revision el dia siguiente.
En caso de existir solicitud de informacion, ya sea de manera electrénica (INFOMEX,
3 Unidad de Archivo, correo electrénico oficial, o de manera presencial) la Unidad de Transparencia debera
Transparencia, y an«_alizar si hay competencia para dar respuesta por parte del SECESP.
acceso a la Asimismo en caso de que proceda la solicitud de informacion entonces la Unidad de
4 Informacion del Transparencia mediante m.emoréndum lo hgce del r.:,onocimiento del sujeto obligado que
SECESP/sujeto c.orresponda_ para que dé respu esta” segln. los tiempos establecidos en la Ley de
- Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Durango.
obligado En cuanto el sujeto obligado tenga el proyecto de respuesta lo debe hacer llegar de
5 manera formal a la Unidad de Transparencia para su validacién en coordinacion con la
Coordinacion de Transparencia del Poder Ejecutivo.
En caso de que no haya competencia entonces elabora proyecto de respuesta y mediante
6 oficio lo envia a la Coordinacién de Transparencia del Poder Ejecutivo para su
conocimiento.
La coordinacién de Transparencia recibe oficio con proyecto, lo analiza y emite opinion
7 de si procede o no.
Coordinacion de En caso de aprobar el proyecto entonces mediante oficio lo hace del conocimiento de la
8 Transparencia del Unidad de transparencia del SECESP para lo que proceda.
Poder Ejecutivo En caso de que no proceda la solicitud entonces mediante oficio lo hace saber a la
9 Unidad de Transparencia del SECESP para que dé respuesta a |a solicitud mediante los
lineamientos correspondientes.
10 La Unidad de Transparencia recibe respuesta al proyecio de solicitud de manera oficial.
11 Unidad de Archivo, En el caso de que se apruebe entonces se da por enterado y archiva la solicitud.
Transparencia, y En caso de gue no se apruebe la respuesta de solicitud de informacion entonces
acceso a la mediante memorandum la Unidad de Transparencia lo hace del conocimiento del sujeto
12 Informacian del obligado que corresponda para que dé respuesta con fundamento en la Ley de
SECESP Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Durango.
En el memorandum se deberan estipular los tiempos de respuesta para que el sujeto
13 obligado remita la informacion al titular de la unidad para su revisién y en su caso visto
buena.
Unidad de Archivo, Cuando se reciba alguna solicitud de informacion y el tipo de informacién solicitada y/o
Transparencia, y carga de trabajo el sujeto obligado requiera mas tiempo para dar respuesta entonces
acceso a la hara un requerimiento al titular de la Unidad de Transparencia de ampliacién de plazo
Informacién del misme requerimiento que la Unidad de Transparencia presentara ante el Comité de
SECESP/Comité de Transparencia del SECESP el cual en base a sus facultades puede otorgar solicitar una
14 . ampliacion de plazo hasta por 10 dias habiles conforme a Ley de Transparencia y
Transparencia y X o P
Acceso a la Aoc&_aso a [a Infornjacmn ngllc-a qgl Estado de Durango, asimismo podra ;lec!arar la
- =12 inexistencia de la informacion solicitada con base en las constancias que justifiquen una
Informacion Piblicadel  pysqueda exhaustiva de la informacion o que la misma ha sido objeto de baja
SECESP documental debidamente fundada y motivada.
Unidad de Archivo,
Transparencia, y Una vez que se cuenta con todos los elementos para dar respuesta al solicitante segtn
15 acceso ala su solicitud entonces la Unidad de Transparencia procede a entregar la informacion
Informacion del mediante el conducto que se determine.
SECESP/solicitante
7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

NA

8)

Codigo

NA

Nombre del Registro Respunsablg' de Tiempo y Fon_'rfa
Conservacion de Conservacion
Titular de la Unidad de
M . I . . Archivo, -
emorandums enviados a los sujetos obligados y Transparencia 3 anos -
oficios recibidos con la informacién correspondiente Acceso a la y cranolégico
Informacion

Procesos o Procedimientos con los qug’se Relaciona:
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10) Control de Cambios del Procedimiento:

Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:

01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.

11) Control de Emision

Elaboré Reviso
Titular de la Unidad de Archivo, - Titular de la Unidad de ArcHi Autorizd
Transparencia y Acceso a la 7 Transparencia y Acceso tivo del SECESP
Informacié Informacién
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: [ Versién No.: 1
9. Procedimiento para brindar las Jornadas Informativas denominadas “Sistema de Fecha Aprobacién:

| Justicia Penal en tu Escuela”
Cédigo: | CCSJP-01

30/04/2024

2)  Objetivo:

Brindar informacién relevante en materia del Sistema de Justicia Penal a jovenes estudiantes de nivel medio superior

directamente en sus centros educativos

3)  Alcance

Aplica para escuelas de nivel medio superior seleccionadas previamente
4)  Politicas de Control:

4.1 Seleccionar a las instituciones educativas a las que se visitara para propercionar la informacion

4.2 Se hace llegar invitacion formal a la institucion educativa

4.3 Se pacta fecha y hora de la visita al plantel, asi como nimero de alumnos que recibiran capacitacion
5)  Flujo del Proceso:

CCSJP-01 PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR LAS JORNADAS INFORMATIVAS DENOMINADAS “SISTEMA DE

JUSTICIA PENAL EN TU ESCUELA"

Coordinacion de Consdlidacion del Sisterna de Justicia Penal y Comunicacion Socia

Inicio

1. Realiza analisis de |

' las instituciones y
hace seleccién

Realiza visita a

3 |
— Pactan fecha y hora
escuelas |

___________________________ - ¢ l. _ )

4

" Personalde la
Fiscalia general del
Estado de Durango |

E Entrega de forma - Enviaoficioa { Envia correo
i fisica oficio - institucion 4—  electrénicoa |
! invitacion i ] educativa ' servidores publicos |
R — I i
7 Viskayverifica | B i i % Encasodealguna | 10  Instala material
1 . { | Da visto bueno del : P, )
condiciones del —» — irregularidad se — para el desarrollo

i | lugar

lugar adecua el lugar |

Pasa fis

11

asistencia

Servidores
desarrollan

12

de la jornada

ta de

i termatica

13l
| Toma fotografia d
evento
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Act:r‘l’dad Responsable Descripcién
La Coordinacion de Capacitacién y Comunicacion Social del Secretariado Ejecutivo
del Consejo Estatal de Seguridad Publica (SECESP) realiza el andlisis de las
1 instituciones educativas de nivel medio superior existentes y selecciona a las cuales
se les brindara la jornada informativa denominada “Sistema de Justicia Penal en tu
Escuela”.
2 Se visitan fiscalmente las escuelas para tener una platica con el Director.
3 Se pacta una fecha y horario, si la jornada informativa es de su interés.
Se envia un correo electrénico a los servidores publicos que desarrollaran la
4 Coordinacién de capacitacion.
Consolidacion del Sistema  Llega mediante oficio a la institucion educativa correspondiente en la cual se sefiala
5 de Justicia Penal y la fecha, hora y lugar donde se llevard a cabo la jornada informativa y fueron
Comunicacion Sacial previamente pactados.
Se entrega de forma fisica el oficio invitacién en la institucién educativa previamente
6 seleccionada,
Se visita el espacio fisco donde se llevara cabo la capacitacién con la finalidad de
7 verificar que existan las condiciones adecuadas para la realizacion de la misma.
Una vez realizada la inspeccion del lugar en el cual se desarrollara la Jornada y
8 revisada la logistica correspondiente se da visto bueno y se continia con el
procedimiento.
En caso de que el lugar propuesto para el evento no cumpla con las especificaciones
9 previamente establecidas, éstas se adeclan y se continGia con el procedimiento.
10 Coordinacién de Se instala el material necesario para el desarrollo de la jornada informativa.
Consolidacion del Sistema
11 de Justicia Penal y Se pasa una lista de asistencia donde los alumnos inscriben su nombre y firman.
Comunicacion ) " . . o
12 SocialiPersonal de la Los servidores publicos desarrollan la tematica del sistema de justicia penal.
13 Fiscallafeegin::nc;e: Estado Se toma una fotografia del evento y se deja como evidencia grafica del mismo.

7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro Nombre del Registro

NA Evidencia gréfica

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cadigo Nombre del Procedimiento
NA NA

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:
Elabord Reviso
Coordinador de Consolidacién del Coordinador de Consolidacion del
Sistema de Justjcia Penal y Sistema de Justigia Penal y
Comunigacig i

» | SECES

oUBANGD SCEMTTARAC EAECUTIVO DEL COMM 5D
C37ATIA G€ LOESBat PLBLLA

Responsable de Tiempo y Forma
Conservacion de Conservacion

Coordinador de
Consaolidacién del

) e 3 afos -
Sistema de Justicia cronolagico
Penal y Comunicacion g
Social

Autorizo

Secretario Ejgcutivo del SECESP
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7 . SECES
1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: I 1
10. Procedimiento para realizar visitas guiadas a las diferentes areas del Sistema de Fecha Aprobacion:
Justicia Penal 30/04/2024
Cédigo: | CCSJP-02

2)  Objetivo:
Dar a conacer a las diferentes instituciones de nivel medio superior las dreas con que cuenta el Sistema de Justicia Penal del
Estado de Durango.

3) Alcance:
A estudiantes de las escuelas de nivel medio superior seleccionadas

4)  Politicas de Control:
4.1 Seleccionar a las instituciones educativas a las que se les invitara a conocer la infraestructura con que cuenta el Sistema
de Justicia Penal
4.2 Se hace llegar invitacion formal a la institucion educativa
4.3 Se pacta fecha y hora de la visita a las diferentes areas del Sistema de Justicia Penal, asi como numero de alumnos
que realizaran la visita.

5)  Flujo del Proceso:

CCSJP-02 PROGEDIMIENTO PARA REALIZAR VISITAS GUIADAS A LAS DIFERENTES AREAS DEL SISTEMA
DE JUSTICIA PENAL.

Responsable del

Coordinacion de Consalidacion de Sistema de Justicia Penal y Comunicacion Socia del SECESP area del SJP a vistar

Programa visitas y |
platicas

T

1| Realza andlisis de =~ 2 |3
i las instituciones y — Contacta Directivos —»
hace seleccién i !

§  Enviacomeo

i iog |

electronico a ¢ i Confirman numero Pacta fecha y hora |

participantes en la de asistencia | | para visita guiada '

. vista {0 L j
7 8 Verifican ] 9! |nstala material I
Elabora invitacién —» cordiciones » para el desarrollo |

adecuadas

| delajomada |

Pasa lista de !
asistencia i

" Servidores |
| desarrollan |
| tematica :

12 |
| Toma fotografia del |

7 X
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad
No

@ o b W

10
11
12

Responsable

Coordinacion de
Consolidacion del Sistema
de Justicia Penal y
Comunicacion Social del
SECESP

Coordinacion de
Consolidacion del Sistema
de Justicia Penal y
Comunicacién Social del
SECESP/Responsable del
area del SJP a visitar

Descripcion

La Coordinacién de Capacitacion y Comunicacion Social del Secretariado Ejecutivo
del Consejo estatal de Seguridad Publica (SECESP) realiza el andlisis de las
instituciones educativas de nivel medio superior existentes en la entidad y
selecciona a aquellas a las cuales se les invitard para que asistan a visitas guiadas
a distintas areas de infraestructura con que cuanta el Sistema de Justicia Penal en
el Estado (SJP).

Una vez seleccionadas las escuelas en las cuales se ofertaran las visitas guiadas a
infraestructura del SJP se procede a contactar a sus Directivos.

Se programan las visitas fisicas a las escuelas previamente seleccionadas para
tener una platica con el Director.

Se pacta una fecha y horario para la visita guiada.

Asimismo se pacta el nimero de alumnos que asistiran.

Se envia un correo electrénico a los servidores pablicos que participaran en la visita
guiada.

Se elabora la invitacion formal y se entrega al responsable de la institucion educativa
correspondiente, en la cual se sefala la fecha, hora y lugar donde se llevara a cabo
la visita guiada.

Se visita el espacio fisico donde se llevara cabo la visita con la finalidad de verificar
que existan las condiciones adecuadas para la realizacién de la misma previa platica
con el responsable de la institucion a visitar.

Se instala el material necesario para el desarrollo de la visita guiada.
Se pasa una lista de asistencia donde los alumnos inscriben su nombre y firman,
Los servidores plblicos desarrollan la temética del sistema de justicia penal.

Se toma una fotografia del evento.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

- . . Responsable de Tiempo y Forma
Cadigo del Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacién
Coordinador de
Consolidacion del 3 afios -
JNA Evidencia grafica Sistema de Justicia .
L cronolégico
Penal y Comunicacion
Social
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Coadigo Nombre del Procedimiento
NA NA
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
oa] 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:
Elabord Reviso
Coordinador de Consolidacion del Coordinador de Consoligdcion del Autorizd

Sistema de Justicia Pénal y
off S,

Comunicaci

Sistema de Justici
Comunyjtacio

Secretario Ejecutivo del SECESP
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Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Version No.:

1

11. Procedimiento para la Planeacién y Ejercicio de los Recursos del FASP.

Cédigo: | DPSE-01

Fecha Aprobacién:

30/04/2024

2)  Objetivo:

Garantizar que la aplicacién de los recursos del Fondo de Aportaciones para |la Seguridad Publica (FASP) se de en funcién de
las necesidades de los usuarios y de acuerdo a la narmatividad aplicable en la materia.

3)  Alcance:

Se aplica para los recursos provenientes del FASP administrados por el SECESP.

4)  Politicas de Control:

4.1 Que los usuarios del FASP hagan llegar al SECESP sus necesidades de productos o servicios apegadas a la normatividad

emitida por el SESNSP.

4.2 Revisar que |as solicitudes de productos o servicios enviadas por parte de los usuarios cumplan con la normatividad.,

4.3 Integrar las solicitudes de productos y/o servicios enviadas por parte de los usuarios en un formato y realizar gestién ante

SESNS
5)  Flujo del Proceso:

DPSE-01 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y EJERCICIO DE LOS RECURSOS FASP.

Dioecitndo Plaraacién, Sogumionto y Svaaccn del SECESP Uruanos SalF AT (TouF acea! SESNSP secese e el
( ! LA
! Ela:;:-::‘:: o I 2! Recaba Smmadel 3| Reciben salicitud y |
Ny — Ejecuti - proceden 3 elagorar)
pr:"\::;‘“ i yenvia oficios | prayectas |
P ey
I o 4! Recibe proyectos. |
Devuelepara [, iCumpie lo "~ | ]
comeccidn [ solicitado? -~ i analiza y ve_«l‘ca |
e o i infoemacian |
I L
LA [ -‘I’;uceutanesau: T Revisa que este |
- * aceice a
| e s |
T i
-~ iEs eomesta (3.
o informacien?,-
o
Ha
I 4
Bl Devuele para
¥y
compementacion |
5 4 :
techo financieroy |
programas de
pricvidad
! acen | 2 ol 0 Real
ctarnge a| Defne estuchia | | Defne s partass | tosiin de os |
H ] H i
L cédulas Wecnicas H progamitica I |l e gasio PREUMSOS |
I i i — | I |
l s Recibe anexo |
Recbecedubasy Lo wencouncay |
procede a ima i [ |
‘5:5 Aprueba aneo Recibe recursos e
comveno eeibe 18
pncin, inicia sameicis
18| 5i es infraestruciura
<& elabom convenio]
con SECOPE
1a[ St £5 equipamienin
s eniregan
medanie
| lineamientos
| Racibe siguisnie | 2] . mf Heaf@a
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad —
© ::; a Responsable Descripcion

La Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion del Secretariado Ejecutivo
del Consejo Estatal de Seguridad Publica (SECESP) elabora los oficios de solicitud
1 Secretario Ejecutivo  de proyectos de inversion para el afio proximo siguiente dirigido a Secretaria de
SECESP/ Direcciéon de Seguridad Pudblica (SSP) fTribunal Superior de Justicia (TSJ)/ Fiscalia General del
Planeacion del SECESP Estado (FGE).
Recaba la firma del Secretario Ejecutivo del SECESP y envia los oficios de solicitud

2 a las dependencias usuarias.
Usuarios del FASP Las dependencias involucradas reciben los oficios de solicitud de informacion y
3 (TSJ/Fiscalia/SSP) proceden a elaborar sus proyectos de inversion y los hacen llegar a SECESP.
La Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion del SECESP recibe los
4 proyectos los analiza y verifica que la informacién haya sido elaborada conforme a
Direccion de Planeacion, lo solicitado. -
Seguimiento y Evaluacién En caso de qye Ino‘se cumpla Icon lo solicitado _t_antonc% sg devuelve la
5 del SECESP documentacion indicando motivo para que corrijan y reenvien a SECESP.
De estar correcta la documentacion entonces se procede a adecuar la informacion a
6 la estructura programatica presupuestal de acuerdo al objeto del gasto, elabora
oficio recaba firma del Secretario Ejecutivo de SECESP y la envia a SESNSP.
Al recibir la documentacion el SESNSP revisa que esté de acuerdo a los
7 lineamientos establecidos y se da por enterado.
e no ser correcta entonces la devuelve a SECESP para que corrija y complemente
8 y haga llegar nuevamente a SECESP.
SESNSP En caso de estar correcta la informacion da a conocer el techo financiero de
9 seguridad publica para Durango, asi como los programas de prioridad nacional y se

lleva cabo la concertacion de los recursos.
Para la realizacion de la concertacion de los recursos el SECESP se hace acompanar
10 de los usuarios del fondo para que sustenten sus proyectos de inversion y por
consecuencia el recurso que solicitan.
La Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion del SECESP se entera del
1 presupuesto para Durango previa concertacion y define las partidas del gasto.
A continuacion define la estructura programatica presupuestal y los techos

1 h L. " i IFiscali bi i de concertacién con cada
2 Direccion de Planeacion, E::n;ée;:l:lzspara SSP/Fiscalia/TSJ en base a reuniones

Seguimiento y Evaluacion S " . - .
del SECESP Luego inicia con la elaboracion de cédulas técnicas de infraestructura y d

equipamiento en coordinacion con oficinas centrales del SENSP, asi como los
13 formatos de emisién de opinidn técnica y los hace llegar al SESNSP para lo que

proceda.

El SESNSP recibe las cédulas técnicas de infraestructura y de equipamiento, asi
14 SESNSP como los formatos de opinién y proceden a firmar el anexo técnico Unico y convenio

de coordinacion federacion estado y los hacen llegar al CESP.

E| CESP recibe el anexo técnico Unico y el convenio de coordinacion federacion

15 estado.
SECESP En sesion el CESP aprueba tanto el anexo como el convenio mencionados y luego
16 procede a salicitar la liberacién de los recursos en su primera ministracian y hace

llegar los acuerdos al SECESP para su seguimiento.
El SECESP recibe los recursos de la primera ministracion e inicia el gjercicio de los
mismos de acuerdo a lo programado, a las metas establecidas y a las prioridades de

17 cada institucion involucrada., identificando que recursos se refieren a infraestructura
y cuales a equipamiento.
En caso de referirse a infraestructura se elabora convenio con la SECOPE, siendo
ésta la que contrata la obra por la via que corresponda y hace la entrega de la

18 misma a la dependencia que corresponda una vez concluido el proceso mediante

Direccion Administrativa los lineamientos establecidos para tal fin, asimismo realiza las comprobaciones
del SECESP derivadas del proceso de adjudicacion y en su caso de los gastos realizados. /

Por ofra parte de ser equipamiento entonces se adquieren mediante los
mecanismos correspondientes los servicios, equipamiento y/o accesorios 7

19 solicitados por las dependencias y se les entregan mediante los lineamientos que /
en su caso apliguen.

Luego el SECESP realiza las comprobaciones de los recursos ejercidos al SESNSP |

20 tanto de infraestructura como de equipamiento, asimismo recibe los recursos de la
siguiente ministracion.
SESNSP/SECESP El SESNSP recibe las comprobaciones, las revisa y en su caso autoriza la siguiente
21 ministracion.

Direccidn Administrativa El SECESP recibe la siguiente ministracién y procede a iniciar el ejercicio de los
22 del SECESP mismes.
‘u
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7 Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro Nombre del Registro

NA Expediente unitario

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Codigo Nombre del Procedimiento
CAYL-01 Adquisiciones vy Licitaciones
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacidn.
10) Control de Emision:
Elabord Diractorr\::l?zgneacién
Coordinadora de Planeacion Seguimiento y Evaluacién

lﬂ' i SECESP

Bum NG G SUCAKTAMAED LIECUTIND BIL CONSTI0

Responsable de Tiempo y Forma
Conservacion de Conservacién
Coordinador de -

P 3 anos -
Aldgulsllcmnes y cronolégico
Licitaciones

Autorizo

Secretario Bjecutivo del SECESP

X

gt
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L SECES P
1)
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
12. Procedimiento para la Construccién de Obra Plblica con Recurso FASP FWhaa‘g%';ﬂgggiém
Cédigo: DPSE-02
2) Obijetivo:

Garantizar que los recursos del FASP programados para construccién de obra se ejerzan en base a la Ley de Obra Puablica y
Servicios relacionados con la misma para el Estado de Durango y sus Municipios.

3) Alcance:
Se aplica para los recursos provenientes del FASP destinados a construccion de obra publica.

4)  Politicas de Control:
4.1 Signar convenio con la Secretaria de Obras Publicas del Estado (SECOPE) para que sean ellos quienes de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia realicen los procesos licitatorios correspondientes y den seguimiento al desarrollo de la
obra.
4.2 Recibir, analizar y pagar las estimaciones enviadas por la SECOPE de acuerdo a los avances de |a obra de que se trate.
Ante SESNSP.
4.3 Acompanar al usuario que solicito la obra en el proceso de entrega recepcion correspondiente

5)  Flujo del Proceso:

DPSE-02 PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTRUCEION DE OBRA PUBLICA CON RECURSO FASP.

Audiiar Ade ristraive del Direccién de Planeacion

Saerethd ato Epscutive el Comselp Fatastal oo Seguredac Bibba

[SECESP) Secretarin de Obras Publicas del Esindo (SECORE ) Secretans oe Cteas Publicas del Estada (SECOPE) Sacretaso En:'::imm Soqumw;:é:_;:u:m ol Contratats
-._. Inicio : ’.‘ ,q\ !
D L I N L. R =
| de o proyedtos de — sl b —w ecatraiatapara |
| commicon | ”'.'ﬁ‘fl'_ff“'_ | (e ) ”I*
4 Eiaboran y feman 3| Reciben e\nlnhn:.lyi 8| SECESPserila | 7| SECOPE eavia |
| comenios para — proceden a eldborr | enlidad pagadara a - formalidades del |
| construccitn , jproyectos | Ios contratsms | | manle de ancp-o_l
LA compomeea | | Recibe solciud de
T elaborar U1 pago gt anicipo
expedientes | S—
14/ Con documentacin]
| eoirecta b twna a
| laDieccion
L Admnistatve
2| Andiza 13| Recibe saiicitd aeJ &
" e
i al paga mediante
cheque o
_ ranskreacia , —
gl ice de foema |
i @alos |
“1 trabaos |
| comesgondientes |
o T REEs v ]
| comprobaciones de Infomna ocm:{umn
! o5 recursos de obra
L T ......... :*_ ...........
ol  Heama ol Heabza |
1 compmm ones de | | eomprabagiones de |
| fom recunoe | Ios recursos |
| eprdos L ejemidos |
Fin
6)  Descripcion Detallada del Procedimiento:
Actividad L
No Responsable Descripcion
) o El SECESP realiza la solicitud de los proyectos de construccion de conformidad con
Secretariado Ejecutivo del o5 Criterios Generales para la Administracién del Fondo, a Secretaria de Seguridad
1 Consejo Estatal de Publica (SSP) /Tribunal Superior de Justicia (TSJ)/ Fiscalia General del Estado
Seguridad Plblica (FGE).
(SECESP) /Secretariade  Se reciben los proyectos, se analizan y se valida, si se considera que cumple con
Obras Publicas del Estado  los criterios se envian al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
2 (SECOPE) Plblica (SESNSP) para que hagan la validacion correspondiente y autoricen el

proyecto.

J
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Actividad

7

No
3

10

11
12
13

14

15

17
18

20

Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Responsable

Secretariado Ejecutivo del
Consejo Estatal de
Seguridad Publica

(SECESP) /Secretaria de

Obras Publicas del Estado

(SECOPE)

Secretaria de Obras
Plblicas del Estado
(SECOPE)

Auxiliar Administrativo del
Secretario Ejecutivo/
Direccion Administrativa

Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion
del SECESP

Direccion Administrativa
del SECESP

Contratista

Secretaria de Obras
Piblicas del Estado
(SECOPE)

Contratista/SECOPE/Depe
ndencia
involucrada/SECESP

Cédigo del Registro

NA

Nombre del Registro Conservacian
Director de Planeacion
Expediente unitario , Seguimiento y

w | SECESP

DURANGD Srantan AR LIELUT 1A BFL Connirin
TETATAL B8 BOTLABAR B8

Descripcion
Se atienden |as observaciones en el caso de que existan por parte del SESNSP.

La SECOPE y el SECESP elaboran y firman los convenios para la construccion de
obra pablica con recurses del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica
(FASP) recursos federales ylo estatales de los programas de seguridad publica que
son administrados por el SECESP.

Una vez firmados los convenios se inician los procedimientos que correspondan
para la adjudicacion de |la obra pablica y segln lo manda la ley vigente en la
materia.

Una vez agotado el procedimiento que corresponda para adjudicacion se determina
el contratista que va a realizar la cbra.

La SECOPE envia a SECESP mediante las formalidades que correspondan el
monto del anticipo para que le sea entregado al contratista.

El SECESP sera la entidad pagadora a los contratistas de las obras tanto del
anticipo en el supuesto que exista, asi como de las estimaciones que se generen de
los trabajos realizados, pagos que se realizaran contra solicitud expresa y
autorizacion previa de la SECOPE la cual esta obligada a realizar tal accion solo
cuanto tenga la total certeza y seguridad de la procedencia de dichos pagos, por
haberse cumplido con la ejecucién de los trabajos en el plazo y condiciones
previstas en los Proyectos Ejecutivos.

La SECOPE se compromete a elaborar Expedientes Técnicos que contengan
proyectos ejecutivos y presupuestd de obras a realizar.

SECESP recibe sclicitud de pago de anticipo acompafiado de la documentacion
correspondiente.

En caso de que la solicitud cuente con la documentacién correcta la turna a la
Direccion Administrativa.

Una vez analizada la documentacién de la solicitud de pago del anticipo la turna a la
Direccion de Planeacion del SECESP para lo que proceda.

La solicitud de pago es recibida por la Direccién de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion del SECESP para que efectie el direccionamiento de pago.

Una vez que realiza el direccionamiente lo turna a la Direccion Administrativa para
su pago

Una vez que la Direccion Administrativa recibe el direccionamiento procede a realizar
el pago mediante cheque o transferencia electrénica segin sea el caso.

Una vez que el contralista recibe el pago del anticipo inicia de manera inmediata los
trabajos que correspondan e informa a la SECOPE de los avances que se van
obteniendo y elabora las estimaciones de cbra que procedan.

Asimismo informa a la SECOPE de la conclusién de la obra.

La SECOPE supervisa los trabajos realizados por el contratista durante el desarrollo
de la obra.

Recibe las estimaciones o la solicitud de finiquito de la obra de parte del contratista,
las revisa y de proceder autoriza y envia documentacion al SECESP para que se
realice el pago.

A la conclusién de los trabajos la SECOPE notificara al SECESP y se realizara visita
conjunta de obra bajo la coordinacion de la propia SECOPE, el contratista y el
usuario final del bien a fin de verificar la correcta operacion de la obra ademas de
que estén debidamente concluidos dentro del plazo pactado y en los términos y
condiciones fijadas.

Una vez que &l contratista concluyd los trabajos de manera satisfactoria segin lo
estipulado en el contrato informa a la SECOPE y ésta elabora el acta de entrega-
recepcién de la obra mediante los protocolos establecidos para esos casos.

Acto seguido la SECOPE hace la entrega fisica a la dependencia que corresponda
informandao de ello al SECESP haciéndole llegar la documentacion necesaria para
que la integre a los expedientes que posteriormente serviran para comprobar el
ejercicio de los recursos.

Responsable de

Tiempo y Forma ]
de Conservacion
3 afios - /
cronolégico /

f./'

\

Evaluacion
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8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento

CECRF-01 Pago a Proveedores
9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:

Elaboro Reviso
Director de Planeacion, Director de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion Seguimiento y Evaluacion

| X

9 | SECES

BURANES 4 CRETARIAD §AFEUT
CaTarag o SECum

| Coksi s

Autorizé
Secretario Ejegutivo del SECESP
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g  SECESP
1)
- Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: |1
13. Procedimiento para la Reprogramacion de los Recursos del FASP Fecha Aprobacién:
Codigo: | CPLA0T _ 30/04/2024
2)  Objetivo: Apoyar a los usuarios del FASP a reprogramar los recursos que por cambio circunstancias deba reprograma
recursos.

3)  Alcance: Aplica para los recursos provenientes del FASP administrados por el SECESP.
4)  Politicas de Control:

4.1 Recibir las solicitudes de reprogramacion de recursos por parte de las instituciones usuarias del FASP

4.2 Revisar gue las solicitudes vengan apegadas a la normatividad del FASP

4.3 Gestionar ante el SESNSP la reprogramacion de los recursos

4.4 Informar mediante los nuevos direccionamientos a la Direccion Administrativa del SECESP para lo que proceda.
5)  Flujo del Proceso:

CPLAG1 PROCEDIMIENTO PARA LA REPROGRAMACION DE LOS RECURSOS FASP.

Secenra de Sagundad Plbie! i 4 Sereindoda Sjecutive dat
Tebunal Supericr de Jusscia’ Posiias '*“""‘"‘"“";‘é‘é"ﬂ,s“ o Ejacuties dit Direccién de Plansacidn del SECESP Secretndio Ecutivo del SECESP | Sistema Macional de Segun dat
Facaia Genem! cdl Estaco Faica
{ Inicia }
I S
1| Detectan necesldau | i esta incompieta |
| de eprogramar -‘—F Re;::i:.;:“ H los rechaza e indica |
| recursos asignados | el motive }
S J i -
4 Siestacompleta, | 5 Recibe yventea B S::o n:.grlean.
moie mgistay 8 quecumplacan  —# e
uma i ineamientos | Dependencia paca
S ! | S——— — correcion
7! Sicumplen, fima & Davistobuenoy |
| formatos, eabora - regresa oficio
| oficoy tma Brmadas
# ftgra ‘“. I‘iem:e oficios nﬂ
| documertacidn y y
| elbora ofcios para | !
L regewo ;’.‘."ff“f.?_i
2 Sinatay | 4y SECESP mebe | l
observaciones | respuesacon | —

analza infomacidn |
yenvia i

observacones y |
‘wna a ta Direccidn |

:Sl Recibe y regista | “E

o avance Fisica Hace llegar la

15 Recben |

¥ lg

:—l-| respuest de
| autorizacién

i_... _copa | ‘l—'

1 Financieno v envia

| autoizacén de
| recursos

L feCNECE

Fin

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad

No Responsable Descripcién
Secretaria de Seguridad Las dependencias involucradas en el ejercicio de los recursos del Fondo de
Pdblica (SSP) (Tribunal Aportaciones para la Seguridad Plblica (FASP) detectan la necesidad de
1 Superior de Justicia (TSJ)/ reprogramar los recursos que tienen asignados para el gjercicio fiscal en base a
Fiscalia General del Estade  sus prioridades y las hacen llegar al Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de
(FGE). Seguridad Pablica SECESP.
2 El auxiliar administrativo del Secretario Ejecutivo del SECESP recibe vy revisa las
m - : solicitudes y la documentacion.
Augllrar "“df"'”'?"a“f"’ del de Si la documentacién esta incompleta en ese mismae instante la rechaza indicando
3 ecretario Ejecutivo del motivo .. inicien el tramit
SECESP. para que corrijan y reinicien el tramite. ) .
En caso de que la documentacién esté correcta la recibe, la registray latuma a la
4 Direccion de Planeacion del SECESP para lo que proceda. .
Al recibir las solicitudes de reprogramacion las analiza y verifica que cumplan con
S Direccion de Planeacion del  los lineamientos establecidos.
SECESP. De no cumplir con dichos requisitos entonces se devuelven a la dependencia que
6

los origing para que corrijan y reinicien el tramite nuevamente ante SECESP.

A
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Actividad
No

"

12

13

14

15

Responsable

Direccion de Planeacion del
SECESP.

Secretario Ejecutivo del
SECESP

Direccion de Planeacian del
SECESP

Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

SECESP

Direccién de Planeacién del
SECESP

Secretaria de Seguridad
Publica (SSP) [Tribunal
Superior de Justicia (TSJ)/
Fiscalia General del Estado
(FGE).

9 | SECESP

sunanca nians Lurciriva ooy Come e

Descripcion

En caso de que si cumplan con los requerimientos entonces firma los formatos
establecidos vy en su caso elabora oficio y lo turna al Secretario Ejecutivo del
SECESP para firma.

Los oficios son firmados por el Secretario Ejecutivo del y los regresa a la

Direccién de Planeacién para lo que proceda.

La Direccion de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion del SECESP SECESP
recibe las autorizaciones de reprogramacion y procede a integrar la
documentacion asimismo elabora los oficios de reprogramacién y los formatos
para remitirlos al SESNSP para su registro

El SESNSP recibe los oficios de las reprogramaciones con la documentacién
soporte gue correspanda para su conocimiento y en su caso observaciones.

De recibirse una respuesta con observaciones se turnan a la Direccion de
Planeacion del SECESP para que realice las acciones que comrespondan en
coordinacion con la institucion de Seguridad plblica que corresponda para
subsanar las observaciones dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
recepcion de las mismas y reenviarlas al SESNSP.

De recibir respuesta sin observaciones entonces el Secretario Ejecutivo del
SECESP analiza la informacidn y la turna a |la Direccién de Planeacion del
SECESP para lo que proceda.

Recibe la informacidn y realiza el procedimiento interno de registro en Avance
Fisica Financiero (AFF) y envia copia del procedimiento a la Direccidn
Administrativa del SECESP para su observacién y cumplimiento.

Hacen llegar la respuesta de autorizacion a las diferentes dependencias que
solicitaron autorizacién para reprogramaciones.

Las dependencias que solicitaron repragramacion de recursos reciben la
autorizacion a su solicitud para lo que proceda.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Responsable de Tiempo y Forma

Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacion d& Conservacitit
NA Estructura programatica modificada y Coordinador de 3 anos -
direccionamientos Planeacion cronolégico
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cadigo Nombre del Procedimiento
CAYL-01 Adgquisiciones y Licitaciones
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emisién:
Elaboré Revisé -
Coordinador de Seguimiento y Director de Planeacion, Secretario Er“mj:‘z: del SECESP

Evaluacion

A

Seguimiento y Evaluacién
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% | SECESP
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1)
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
14. Procedimiento para el Seguimiento del Ejercicio de los Recursos del FASP y Fecha Aprobacién:
Acuerdos 30/04/2024
Cédigo: CSYE-01
2)

Objetivo: Garantizar que los recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica (FASP) se gjerzan de acuerdo a
lo establecido en el anexo tecnico.

3)  Alcance: Aplica para los recursos provenientes del FASP administrados por el SECESP.

4)  Politicas de Control:
4.1 Contar con €l anexo técnico aprobado por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional del Seguridad Publica (SESNSP)
4.2 Elaboracion de direccionamientos de acuerdo a la estructura programatica contenida en el anexo técnico.

4.3 Enviar a la Direccién Administrativa los direccionamientos para que den inicio con el ejercicio de los recursos.
5) Flujo del Proceso:

CSYE- 01 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS DEL FASP Y ACUERDOS

de SECESR, e Seg Piblca N "
(857} Tribunal Supsrior de Justicia (TSJ)/ Fisca'a General gl Direcrion de Paneaciin Cooninacin de Seguinienta y Evaluasitn
Estada [FGE), Cooninacién de Segurriento del SECESP Segumiento y Evaluacin.

Inicio

4 Hacellegarel | 71

{ 2 | 4 ] P N 5:;"E_nir€ga tajeta con |
| Anexo Tecnico cel | Recibe y arvia Recibe la estructura | R:Ix ) ver::: | ; especificaciones

! Fondo de comespandencia | gefnitiva aprobada | | qlmam:eF los I ! | parareakzar

| Aportaciones | i | i adqusiciones

[
| Recabaselioy
¢ firma de recibido
1

— o

P13
Elabora y emvia | | Recibe informacidn, ¢ [ B iOA
oficios fimados | | regstay valida \ 4 ' #

| | -
- —1 [ SeTmEw ]

|
" Hacen legar aficios | | i Ide |
| Hacen llegar cficios | informe general de |
| aencargados | | laentidad y se
L. _emia

W

‘7i Guarda la . \
| infermacion para :b—o—b. [
| tener evidencia | Sy

CSYE-01 PROCEDIMIEN TO PARA LA REPROGRAMACION DE LOS RECURSOS FASP.
Directidn. inacién de Adqui

g ¥ da Segus G '} Trkanal Fede: acidn (TESCFE), Secretadado
Letasisranch 4 do ¥ Recursos Superior da Justcia (TS0 Fiscal s Geneni dal Estado mterma Naconal de Segurdad Pibica
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A
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6) Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actividad
No

10
11

12

13

14

15

186

17
18

18

20

Responsable

Secretariado Ejecutivo del
Sisterna Nacional de
Seguridad Publica
(SESNSP)

Direccién de Planeacién
Seguimiento y Evaluacidn.

Coordinacion de
Seguimiento y Evaluacion

Direccian
Administrativa/Coordinacion
de Adquisiciones y
Licitaciones/Coordinacion
de Contabilidad y Recursos
Financieros

Coordinacion de
Seguimienta y Evaluacion

Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de
Seguridad Publica
(SESNSP)

SECESP/Secretaria de
Seguridad Publica (SSP)
[Tribunal Superior de
Justicia (TSJ)/ Fiscalia
General del Estado (FGE),
Coordinacion de
Seguimiento del SECESP.

Secretaria de Seguridad
Publica (SSP) (Tribunal
Superior de Justicia (TSJ)/
Fiscalia General del Estado
(FGE), Cocrdinacién de
Seguimienta del SECESP

Descripcion

LUETTRYY SECHETARLID EATEUTI BIL ChisE

El Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica (SESNSP)
hace llegar al Secretariado Ejecutive del Consejo Estatal de Seguridad Publica
{SECESP) el Anexa Técnico del Fonda de Aportaciones Para la Seguridad Publica
de los Estados y del Distrito Federal (FASP) debidamente Firmado y Aprobado.

El Auxiliar Administrativo de recepcién del SECESP mediante el procedimiento de
recepcion y envio de correspondencia recibe el anexo técnico y estructura
financiera aprobados y lo hace llegar a la Direccion de Planeacion Seguimiento y
Evaluacion para lo que proceda.

La Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Reciben la Estructura
definitiva aprobada para darle seguimientc y lo pasa a la Coordinacién de
Seguimiento y Evaluacidn para que elabore los direccionamientos correspondientes.
En Base al Anexo Técnico realiza los direccionamientos de las partidas de cada
programa y subprograma, asimismo les anexa las fichas técnicas.

La Coordinacién de Seguimiento y Evaluacién mediante tarjeta Informativa entrega
los direccionamientos a la Direccion Administrativa del SECESP para que cuente
con las especificaciones suficientes para realizar las adquisiciones segin sus
procedimientos
Se recaba sello y firma de recibido de cada direccionamiento y ficha técnica
entregados a la Coordinacion de Adquisiciones vy Licitaciones.

Una vez que la Direccién Administrativa cuenta con los direccionamientos los
analiza y los turna a la Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones para que inicie
con sus procedimientos para adquisiciéon de productos y/o servicios.

Conforme se van afectando las partidas presupuestales de cada programa y
subprograma la Coordinacién de Contabilidad y Recursos Financieros del SECESP
realiza los registros de avances fisico financieros (comprometido, devengado y
ejercido) en carpeta compartida con la Coordinacion de Seguimiento y Evaluacion.
Mensualmente la Coordinacién de Seguimiento y Evaluacion analiza la
informacion contenida en la carpeta compartida y realiza el informe de los Avances
Fisico Financieros de cada una de las partidas de cada subprograma en la
estructura programética.
Registra el reporte de Saldo cero y se concilia con el Avance Fisco Financiero

(AFF).

Se registran los Rendimientos Financieros devengados al dia dltimo del mes.

Luego conjunta la informacion contenida en los reportes de avances fisicos
financieros, rendimientos financieros y saldo cero, para que mediante oficio firmado
por el Secretario Ejecutivo del SECESP se haga llegar en disco magnético y en
fisico al SESNSP antes del dia 10 de cada mes.

EI ' SESNSP recibe la informacion, la registra y en su caso la valida y en base a ello
solicita los avances respecto al anexo técnico al SECESP.

Una vez que el SECESP recibe por parte del SESNSP la solicitud de avances
relativos al anexo técnico elabora y envia los oficios firmados por el Secretario
Ejecutivo del SECESP selicitando la informacién a cada unc de los usuarios de
recursos del FASP.
Los oficios de solicitud de avances en referentes a los acuerdos del anexo técnico
se hacen llegar a los encargados de cada subprograma durante los meses de mayo
y noviembre.
Una vez que se cuenta con la informacion de avances de cada Dependencia se
integra un informe general de |a entidad y se envia al SESNSP mediante oficio
firmado por el Secretario Ejecutivo del SECESP.
La Coordinacion de Seguimiento y Evaluacion guarda la informacién para tener la
evidencia para las entidades Fiscalizadoras.
Se da seguimiento en conjunto con la Direccion Administrativa para solicitar los
saldos pendientes por ejercer.
Se invita a las dependencias a reunion para darles a conocer sus saldos y que nos
hagan peticiones formales de cémo quieren ejercerlos, en ampliacion de metas o
reprogramacionss.
Se reciben las peticiones y se procede a cumplir con los requisitos establecidos en
los criterios FASP para las adecuaciones solicitadas por las dependencias, asi
como la solicitud de aplicacion de rendimiento en caso de ser necesario, para
terminar la aplicacién de los recursos del ejercicio fiscal, asi como les rendimientos
devengados.

4 <

SECESP
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Tesoreria de la Federacion
(TESOFE),
21 Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de
Sequridad Publica

g  SECESP

BUAKNGE SUERETARIAD GARCLTIVS BE1 (st a0

De manera conjunta con la Direccion Administrativa se solicitan los saldos
pendientes de ejercer, comprometido y devengado, asimismo se solicita realizar los
reintegros de los saldos que no se ejercieron al cierre del ejercicio a la TESOFE y al
Estado, asi como una copia de los comprobantes para enviarlos al SESNSP,
ademas de tener evidencia para los entes fiscalizadores.

(SESNSP), Se da seguimiento en conjunto con la Direccion Administrativa para solicitar la
Secrelaria de Finanzas y de  cancelacion de las cuentas en las que se ejercio el recurso Federal y Estatal, asi
22 Administracion del Estado  Gomo copia de cada uno de los estados de cuenta de todos los meses para ser
de Durango. enviados al SESNSP y guardar evidencia para los entes fiscalizadores.
7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:
- . . Responsable de Tiempo y Forma
Cadigo del Registro Nombre del Registro Conservacidn de Conservacion
Coordinador de 3 afios -
NA Anexo técnico y direccionamientos Seguimiento y 15ai
Evaluacién cronoldgico
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento
CAYL-01 Adquisiciones y Licitaciones
CECRF-02 Registros Contables
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcidn del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacian.
10) Control de Emisién:
Elaboré Reviso Autorizd
Coordinador de Seguimiento y Director de Planeacion, rio Eiecutivo del SECESP
Evaluaci Seguimiento y Evaluacién

=
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1)
Informacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1

15. Procedimiento para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del SECESP Fecha Apmbaﬂjiﬁﬂi

Cédigo: | DA-O1 30/04/202
2)  Objetivo:

Establecer por parte de cada unidad
calendarizada

administrativa del SECESP de manera anual las actividades a realizar de manera

ademas en los programas de trabajo de debe incluir minimo un indicador de
cumplimiento.
Les sefala los tiempos en los que se deben de entregar dichos programas.

3) Alcance:
Aplica a la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Técnica, Coordinaciones y Unidades del SECESP.
4) Politicas de Control:
4.1 Los programas de trabajo deberan realizarse en los formatos establecidos para ello.
4.2 Se deberan elaborar por los responsables de cada unidad administrativa
4.3 Cada programa debe llevar de manera calendarizada las actividades a realizar durante el afio.
5)  Flujo del Proceso:
DA-01 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO .
. . N Coordnacidn de Ejecutiva
Direccidn A dministrativa sz‘::rﬂ':ﬁégﬁg;dn?;mm Secre[egIEOCEEJg?:[WU del Recursos Humanos y Desamcllo
¥ Unidades k institizional del SECESP
4| Solicita que le 2l 3
| haganiegar Hace llegar formato Integran
| —»  delllenado de > : |
| programas anuales - roarama anual | informacion
L cetabajo i P8O . 1
R \
5 Integrade hace 4
| . Recibe programas
i llegar a_I secrefario <— de trabajo & ntegra
| para visto bueno
8 sin ohser\raciunes_ﬁ 71 sitene i
| elabora documento 4—  observaciones Rewssup;a;: visto
| final | realizan cambios |
g| Daseguimenboal | ol Aplicael |
. | programa e informe | procedimiento para |
de los resultados | | la Evaluacion del
L oblenidos | [ Desempefic
R
11 Realiza el informe |
| de los resutados
| que se oblengan
| Fin _,
6) Descripcion Detallada del Procedimiento: E ;2
Acl:idad Responsable Descripcion
La Direccién Administrativa del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de
Seguridad Publica (SECESP) solicita de manera formal a la Secretaria Técnica, .
1 Unidades, Direcciones y coordinaciones le hagan llegar sus programas anuales de
trabajo.
Para cumplir con lo anterior previamente les hace llegar a los responsables de cada
Direccion Administrativa. area via electronica el formato correspondiente en el cual se debera plasmar el
programa de trabajo de manera calendarizada, mismo que debera contar con el
2 objetivo general del érea, asi como con los objetivos especificos con que cuenten,

(I
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10

1

Direcciones,
Coordinaciones, Secretaria
Técnica y Unidades.

Direccidén Administrativa.

Secretario Ejecutivo del
SECESP.

Direccion Administrativa.

Secretario Ejecutivo del
SECESP

Cocrdinacion de Ejecutiva
Recursos Humanos y
Desarrolle Institucional del
SECESP

SECESP

SECATTARSE Lateuna seL Cows o

.[ﬂ,l. |

BURANGS

Al recibir las solicitudes para la elaboracién del programa anual de trabajo las
diferentes areas del SECESP proceden a integrar la informacién en los formatos
correspondientes y la hacen llegar via electrdnica a la Direccion Administrativa.
Recibe los programas de trabajo de las diferentes dreas del SECESP y procede a
integrarla en un solo documento.

Una vez integrado el documento que contiene el programa de trabajo de la institucion
lo hace llegar al Secretario Ejecutivo del SECESP para su visto buenoc o de ser el
caso realice las observaciones que a su juicio correspondan.

Recibe el documento gue contiene el pregrama de trabajo, lo revisa para Visto Bueno
o hacer las observaciones gue considere necesarias y turna a la Direccion
Administrativa.

En caso de que se realicen observaciones entonces lo devuelve al darea que
corresponda para que una vez que lo corrijan se lo hagan llegar nuevamente.

De no haber observaciones entonces elabora el documento final y le entrega un tanto
al Secretario Ejecutivo y a cada uno de los responsables de las diferentes areas del
SECESP para su conocimiento.

Una vez que el Secretario Ejecutivo recibe el documento que contiene el Programa
de Trabajo de la Institucion da instrucciones a la Coordinacion Ejecutiva de Recursos
Humanos y Desarrollo Institucional para que dé seguimiento al citado programa e
informe de los resultados obtenidos.

Recibe la instruccién para dar seqguimiento al programa de trabajo y en su momento
y de acuerdo al calendario de su programa de trabajo aplica el procedimiento para la
Evaluacion del Desempeno del SECESP.

La Ccordinacion Ejecutiva de Recursos Humanos vy Desarrollo Institucional realiza el
informe de los resultados que se obtengan al Secretario Ejecutivo del SECESSP asi
como a los responsables de las diferentes areas y en su caso al Comité de Control
Interno y Desempefio Institucional (COCODI).

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro

Nombre del Registro

Tiempo y Forma
de Conservacion

Responsable de
Conservacion

NA Programa Anual de Trabajo [A};r?'ﬁﬁ:zlr: ativa gz:g;)gico
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Codigo Nombre del Procedimiento

CERHDI-04 Evaluacion del Desempefio
9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:

Elaboré Reviso orizé
Directora Administrativa Direc Administrativa Se jecutivo del SECESP
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1)

Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
16. Procedimiento para Solicitud y Comprobacion de Viaticos Fecha Aprobacién:
Codigo: DA.02 30/04/2024

2) Objetivo:
Implementar un mecanismo por medio del cual los funcionarios del SECESP que tengan necesidad de cubrir comisiones de
trabajo fuera de la ciudad soliciten los recursos econdmicos necesarios para ello, asi como establecer la manera en que habran
de comprobar el uso de dichos recursos.

3) Alcance:
Aplica para todos los funcionarios del SECESP que requieran cumplir con comisiones de trabajo fuera de la ciudad.

4)  Politicas de Control:
4.1 Los viaticos deben solicitarse de acuerdo a los formatos y tiempos establecidos
4.2 La comprobacion de viaticos debera darse en cumplimiento a los requisitos administrativos y fiscales establecidos
4.3 Los viaticos se otorgaran a los funcionarios de acuerdos al nivel y tabulador establecidos.
4.4 El cumplimiento de una comision que requiera del otorgamiento de viaticos puede derivarse de dos situacicnes, siendo
estas: A solicitud expresa de alguna institucién federal a la CDMX o en su caso algin municipio del estado, y la derivada de la
deteccion de la necesidad de los propios funcionarios del SECESP.
4.5 Los casos en que la comision se deba cumplir fuera del estado en base a una solicitud expresa de alguna institucion federal
son aquellos que normalmente realiza el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica (SESNSP),
pudiendo ser alguna otra institucion federal relacionada con temas de seguridad publica; asimismo la comisién foranea puede
llevarse a cabo en funcién de la solicitud de algin municipio del estado.
4.6 Los casos en los gue la comisién de trabajo fuera del estado o algin municipic de la entidad se deriva de la deteccion de
la necesidad por parte de los propios funcionarios del SECESP ya sea para asistir al SESNSP o alguna otra institucion federal
de seguridad pablica en la COMX para realizar tramites o en su caso a algin municipio del estado.
4.7La elaboracion del oficio de comisién y de la némina para pago de vidticos deberdn ser elaborados por el funcionario
comisionado, observando para ello los montos diarios de acuerdo a los niveles jerarquicas y a las zonas a viajar; asimismao los
conceptos en los que se pueden utilizar dichos viaticos y si es via aérea o terrestre.
4.8 En los casos que el cumplimiento de la comision sea via terrestre en vehiculo oficial, el responsable de cumplir la comision
debera contar con licencia de manejar vigente, de no ser asi entonces no podra realizar la comision y debera informar a quien
corresponda para que se tomen las medidas necesarias.
Los primeros dias de cada mes la Coordinacion Ejecutiva de Contabilidad y Recursos Financieros enviaré a la Coordinacién
Ejecutiva de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional la relacion de los viaticos otorgados en el mes anterior para que
realice el timbrado de los mismos.

5)  Flujo del Proceso:

DA-02 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD ¥ COMPROBACION DE VIATICOS.

Coordnacéin de Recursos
Humanos y Desarrolo
Insttueional

P | sionad Secrelano Ejeculivo del  Coordinacin de Contabilicad
‘ersonal comisionado SECESP y Recursos Financieros.

- i 2 N i
| correspondiente, ¥ |___ Anexa nomina para |

| némina pago de pago de viatcos '_.-' Eela de racibido AL
viateas IS [ S * N I-
g K 5| Revisa que cuente | 13 Realica revision de |
u:a‘:_‘:::ﬁ':m — con bs requsitos | recuisitos fiscales y
& | correspondientes | adminstratvos |
sl i 7l Passabwector | g Recibeolcioy
| Procede a firmar el | . pare revisién, nomina para page s e
| formato de némina | | conocimentoy | | de vidticos y sella < & urrlin!a ngn -
| i Bago ;| deresiido I7 requishos? -
a1 - A — " - . - N
i Envia para | 4o Dejacopla de oficic] 4y e '
elaboracion de | para justficacion de | Inicia procedimiento ¥ - .
| formatos y de invcio | incidencias |7 de pago 20 Realiza el informe 2 Hace entrega de
lalprocesodepage | | levorales | B i | delosresultados ———B e
| que se obiengan i
al ) | 43 Revisarcriterios | . Revisa que cumple | - - - -
r.':e lh'.l: a al::::) ?sra (£ sslgr_\s:u;\ con s lmn: __R_éqr_es-o i .
| ertrega de visticos i bt | P, | i docume macion { Fin
L $_ H C1alcos i _NIlEOS | pare coreccian ——
18 ! 18] Debers cbservar | 17 )
| Lkvaa cabo uso | Se tendrd 5 dias
i del recursoe —b los enterios de —

comprobacian para compeobacion 1

18 Deberd rendir |
indermne — A
carrespondiente | R

SO~
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Acl:::!ad Responsable Descripcion

Una vez definida la comision de trabajo fordnea en cualquiera de los supuestos
mencionados en las politicas de control, ya sea para atender una solicitud expresa
por parte de alguna institucion federal o municipio, o derivado de la deteccion de una
necesidad por parte de los propios funcionarios del SECESP, se debera elaborar el
oficio de comisién correspondiente, asi como la némina para pago de viaticos,
mismos que deberan cumplir con los requisitos establecidos en el documento
denominado DISPOSICIONES DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
Personal comisionado “Comprobacién de Viaticos™.
Una vez que se cuenta con la firma de autorizacion entonces al oficio de comision se
le anexa la nomina para pago de vidticos debidamente firmada por el comisionado y
2 procede a realizar el tramite de viaticos ante el Auxiliar Administrativo del Director
Administrativo.

Al recibir el oficio de comision y la némina para pago de viaticos el auxiliar

3 administrativo del Director Administrativo debera sellar de recibido al realizador del
tramite.
Secretario Ejecutivo del Una vez que se cuenta con el oficio de comision elaborado y debidamente llenado
4 SECESP entonces se pasa a firma del Secretario Ejecutivo para autorizacion por conducte del

Auxiliar Administrativa de la oficina del propic Secretario.

Una vez que se cuenta con la firma de autorizacion entonces al oficio de comision se

le anexa la némina para pago de vidticos debidamente firmada por el comisionado y
5 procede a realizar el tramite de solicitud de vidticos ante el Auxiliar Administrativo del

Director Administrativo, guien debera revisar gue cuente con los requisitos

correspondiente y en caso de no cumplir regresar documentos sefialando motivo.

En caso de que se cumpla con todos los requisitos entonces el auxiliar administrativo
6 recibe el oficio de comision y la némina para pago de viaticos y sella de recibido a

quien realiza el trdmite.

El Auxiliar Administrativo pasa la solicitud de viaticos al Director Administrativo para

7 su conocimiento, anélisis y pago correspondiente.
El Director Administrativo una vez que realiza el analisis de la solicitud de viaticos
8 procede a firmar del formato de némina para pago de vidticos.

El Director Administrativo pasa tanto el oficio de comisién como la némina para pago
de vidticos debidamente autorizados al Coordinador Ejecutivo de Contabilidad y
9 Recursos Financieros del SECESP para que elabore los formatos administrativos y de
inicio al proceso de pago de los vidticos solicitados.

Cumisin'::e:zzgi reccion El comisionado debera dejar copia del oficic de comisién a la Coordinacién Ejecutiva
10 Administrativa de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional para lo que proceda en relacion a

justificacion de inasistencias laborales.
El Coordinador Ejecutivo de Contabilidad y Recursos Financieros del SECESP recibe
11 la solicitud de viaticos debidamente autorizades e inicia el procedimiento para el pago
de los mismos.
Para el pago de vidticos el Coordinador Ejecutivo de Contabilidad y Recursos
Financieros del SECESP revisara que se cumpla con |a tabla para asignacién de
12 viaticos vigente, la cual establece el otorgamiento de los montos diarios de acuerdo a
los niveles jerarquicos y a las zonas a viajar; asimismo los conceptos en los que se
pueden utilizar dichos viaticos.
El Coordinador Ejecutivo de Contabilidad y Recursos Financieros del SECESP en
general debera observar los criterios para la asignacion de viaticos contenidos el
13 documento DISPOSICIONES DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
"Comprobacion de Viaticas",
Los vidticos asignados podran ser entregados al comisionado preferentemente

14 mediante transferencia electrénica a su cuenta de némina, o en cheque nominativo.
En cuanto el comisionado dispone de los recursos para cumplir con su comision
15 entonces la lleva a cabo.

Personal comisionado El comisionado en todo momento debera observar los criterios para comprobacion de
los viaticos que le fueron otorgados y contenidos en el documento que contiene las
16 DISPOSICIONES DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO “Comprobacion de C

Viaticos" del cual tiene conocimiento pleno.
Una vez concluida la comision el responsable de ejercer los viaticos contara con 5

17 dias habiles para entregar la comprobacion de los mismos al Auxiliar Administrativo
- del Director Administrativo.
Personal comisionado " . - . . .
Aunado a la comprobacion de viaticos el comisionado debera rendir el informe /
18 detallado correspondiente de su comision en el espacio destinado para ello, el cual se,
encuentra anexo al formato de comprobacion de viaticos.

S
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Una vez revisada la comprobacién de vidticos en lo general, entonces el Director
Administrativo pasa al Coordinador Ejecutivo de Contabilidad y Recursos Financieros
del SECESP la documentacion comprobatoria para revisién de requisitos fiscales y
administrativos.

En caso de que los comprobantes cumplan con los requisitos se da por terminado el
proceso, llevando a cabo los registros contables y se archiva la documentacién en el
expediente correspondiente.

En caso de que no cumpla con los requisitos entonces se regresa la documentacion a
la Direccién administrativa para que se informe al comisionado y corrija, aclare o en su
caso reintegre los recursos

Se hace entrega de los recibos timbrados a cada comisionado.

7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Codigo del Registro

NA

Nombre del Registro Responsabl.elde Tiempo y Forl:rsa
Conservacién de Conservacion
Coordinacion
. i . Ejecutiva de 3 anos -
Solicitud y comprobacion de viaticos CJcnlabiIidad y cronclogico

Recursos Financieros

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Nombre del Procedimiento

Cadigo

NA

NA

8) Control de Cambios del Procedimiento:
Fecha: Descripcion del Cambio:

30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:

Version:

01

Directora

Elaboré
ministrativa

orizéd
cutivo del SECESP

Revisé
Directora Administrativa

N
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: [ 1
17. Procedimiento para Adquisiciones y Licitaciones Fecha Aprobacion:
P 30/04/2024
Cédigo: | CAYL-PR-01

2)  Objetivo:

Llevar a cabo los procesos de licitacion, por invitacion restringida y compras directas de acuerdo a la normatividad vigente en

la materia.
3) Alcance:

Se aplica para todas las adquisiciones v licitaciones que realiza el SECESP con recursos del Fondo de Aportaciones para la

Seguridad Publica (FASP) que de manera anual administra el Secretariado.
4)  Politicas de Control:

4.1 Realizar las convacatorias publicas de acuerdo a lo establecido en la “Ley de Obra Plblica y Servicios relacionados con la

misma para el Estado de Durango y sus Municipios”.

4.2 Solicitar el apoyo de la Direccion Juridica y de Normatividad del SECESP en la elaboracion de los contratos de adquisiciones

y licitacicnes.

4.3 Proporcionar en tiempo y forma las solicitudes de pago de proveedores a la Coordinacién Ejecutiva de Contabilidad y

Recursos Financieros.
5)  Flujo del Proceso:

CAYL-PR-01 PROCEDIMIEN TO PARA ADQUISICIONES ¥ LICITACIONES,

Auxiligr Admnistrativo del Secrelano

Usugnos del FASP Ejecutve del SECESP Secretario Técnico de SECESP
Inicio oA }
1| Elaboranla orden | 2 s 1
de bemes wo | | Se revisa | Analiza e informa
servicios gue | | documentacion | tipo de solicitud
| tequieran :___*____ L
e &l Tuma |
"¢ Estan completos-. | documertacional |
T anexes? | area I
e | comespordiente
,. 5
tie

3|
Mo recibe y regresa
indicando motve

4 Recibe, regstra y
urnaa la
Secretaria Técnica

2

I . presupuesto?.-

Dreccion de Paneacidn, Daeccidn Adminstralval
¥y E o ded C de NES Y
SECESP Lxitaciones

| ot onin | "} Recibe yhace |
apsgatasaoms (4 ¥ L
ﬂ?.%& | B i
8 ) 1 ._._1 ______ ]
Werifica que 12} Recibe, regsiay |
cuenten con I analiza |
Prasupuesty | direccionamentos |

o

Hace entrega de
recibos imbrados

.-+ Cuenta con -~ 1

By

. Informa a quien U i l
realizo solictud B
Hace |
direccionamienta y ——

ermvia
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CAYL-PR-01 PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES Y LICITACIONES.

Coerdinacién de

Direccion Juridica y de

Adquisiciones y Licitaciones Nomatiidad del SECESP

. B
14 Publicado fall, 'S Elabora cuadro | : ' Elab el !
procede a elaborar —  informativo y da . d abora cog ra |
contrato I inicio de contrato e compra Irecml
Envia para 17| Procede a realizar |
. elaboracién de cotizacion de |
: formatos y de inicio | diferentes
. al proceso de pago | __proveedores |
— ] f ]
19 Reallza orden de | 20': Inicia r(:-{:eclimienla-E
| compra para levar ——»- 5
| acaboentrega | € pago |
22 Informa ettquetado | 21| Solicita etiquetado |
| yrealizan acta de 51—-—"' en su caso de los
Py entreqa | bienes por medio
I:g de oficio
23 Solicita a proveedor | 24; E:akf)::ra tgrp:ta
i factura —> Z:GT:IJ o
correspondlente | .
_____________ ] __documentacion |
| Elabora acta de
i entrega
"~ Fin
6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
Actividad i iz
No Responsable Descripcion
Usuarios del FASP La Secretaria de Seguridad Plblica (SSP), Fiscalia General del Estado (Fiscalia) o
(Secretaria de Seguridad Tribunal Superior de Justicia (TSJ) elaboran la orden de bienes y/o servicios que
Publica del estado, Fiscalia requieren de acuerdo a lo programado por cada uno de ellos para ese ejercicio fiscal
1 General del Estado, con recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica (FASP),
Tribunal Superior de haciéndola llegar por oficio al Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de
Justicia del estado) Seguridad Publica (SECESP).
Para dar entrada a los oficios de solicitud de bienes y/o servicios y sus respectivos
2 anexos es necesario que la documentaciéon se revise por parte del Auxiliar
Auxiliar Administrativo del ~ @dministrativo del Secretario Ejecutivo del SECESP.
P . Si los anexos de los oficios no estdn completos o no especifican correctamente su
Secretario Ejecutivo del ; o
3 SECESP contenido entonces no son recibidos y se procede a regresarlos en ese momento
indicando motivo.
4 Si los anexos estan completos se procede a recibir y registrarlos en la bitacora diaria,

y turnan a la Secretaria Técnica para lo que proceda.

=as
¢

SECESP
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Secretario Técnico de
SECESP
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Seguimiento y Evaluacion
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Administrativa/Coordinacién
de Adquisiciones y
Licitaciones

Coordinacién de
Adguisiciones y Licitaciones

Direccion Juridica y de
Normatividad del SECESP

Coordinacion de
Adaquisiciones y Licitaciones

Coordinacién de
Adquisiciones y Licitaciones

Coordinacion de
Adguisiciones y
Licitaciones/ Coordinacion
de Soperte Técnico y
Servicios generales
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Una vez que tiene en su poder los oficios y sus anexos los registra, analiza e informa
al Secretario Ejecutivo el tipo de solicitudes de que se trata.
Una vez que entera al Secretario Ejecutivo tumna la documentacién al area
correspondiente.
Recibe oficios y anexos y valida que las solicitudes estén apegadas a los ejes
presupuestales correspondientes.
Consulta con la Coordinacién Ejecutiva de Contabilidad y Recursos Financieros que
ademas de estar apegada a los ejes cuenten con presupuesto.
En caso de no contar con presupuesto se informa a quién realizé la solicitud para su
conocimiento.
En caso de contar con presupuesto, entonces hace el direccionamiento y lo envia a
la Direccion Administrativa del SECESP para lo que proceda.
Los Direccionamientos y demas documentacién son recibidos por la Direccién
Administrativa quien a su vez los hace llegar a la Coordinacion de Adquisiciones y
Licitaciones.
La Coordinacion de Adquisicicnes y Licitaciones recibe los direccionamientos y
demas documentacion por parte de la Direccion Administrativa para registro y
analisis de los mismos.
Una vez analizados se determina si el bien o servicio requiere de un proceso de
licitacién o no, tomando en cuenta los montos senalados para dichos procedimientos
de compra estipulados en la Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango,
del afio en curso.

13.1 En caso de que se requiera realizar el proceso licitatorio, entonces se publican
las bases en Compra net debiendo contener estas todos los requisitos previstos en
la ley respectiva (federal o estatal) tales como anticipos, tipo de fianza, cheque
cruzado, tiempos de entrega, etc.

13.2 En caso de que se requiera llevar a cabo una Licitacion, entonces la
Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones da inicio al proceso correspondiente de
acuerdo a lo estipulade en la la “Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la
misma para el Estado de Durango y sus Municipios” o federal segin sea el caso.

Una vez publicado el fallo de la licitacién, se procede a elaborar el contrato
correspondiente.

Se elabora un cuadro informativo con los datos necesarios para que la Direccion
Juridica y de Normatividad del SECESP de inicio con la elaboracion del contrato
correspondiente.

El Director Juridico y de Normatividad elabora el contrato, ya sea derivado de
licitacién o autorizacion de compra directa por parte del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como los dictamenes de excepcion segun sea el caso
y los hace llegar a la Coordinacion de Adguisiciones y Licitaciones.

Dichos Contratos seran firmados por parte del proveedor y el Secretario, asi mismo
rubricados por el Director Juridico y de Normatividad y funcionarios involucrados.

En caso de que no se requiera licitacion, se procede a realizar las cotizaciones con
diferentes proveedores, los cuales deberan estar debidamente registrados en el
padrén de proveedores del Gobiemo del Estado, y se realiza un cuadro comparativo
con las tres mejores propuestas, eligiendo aquella que relna las condiciones
técnicas, legales y econémicas requeridas y que garantice el cumplimiento, cuadro
gue sera firmado por el titular de la Direccion Administrativa, Coordinacién de
Adgquisiciones y Licitaciones guien elabord dicho cuadro.

Segun sea el caso, la adjudicacion directa se sometera a autorizacion del Comité de
Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios

*En caso de requerirse contrato, observar el punto 7.

Se envia la orden de compra al proveedor para que realice la entrega del bien y/o
servicio, especificando de manera clara y detallada el tipo de mercancias que se
requieren.

Se le hace llegar a la Coordinacion de Soporte Técnico y Servicios Generales la
relacién de bienes y/o servicios a recibir, a efecto de que cuando el proveedor
realice la entrega revisen que los mismos cumplan con las especificaciones
estipuladas en el contrato correspondiente u orden de compra.

*Si las mercancias requieren ser etiquetadas por parte de la Direccion de Control
Patrimonial del Gobierno del Estado, se comunica a la Coordinacian Soporte

Técnico y de Servicios Generales a efecto de solicitar el etiquetado o inventario de
los bienes. (
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Descripcion

Solicita a la Direccién de Control Patrimonial del Gobierno del Estado el etiquetado
de los bienes por medio de oficio

Una vez etiquetados los bienes la Direccién de Control Patrimonial informa a la
Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones el nimero de etiqueta de patrimonio
para su posterior Acta de entrega al usuario.

Se solicita al proveedor la factura correspondiente, verificando que cumpla con los
requisitos para su tramité de pago.

Se elabora tarjeta informativa anexando los documentos necesarios para su
posterior pago dirigidos a la Direccion Administrativa, para que esta a su vez ordene
a la Coordinacion Ejecutiva de contabilidad y Recursos Financieros la liberacion del
pago.

Se elabora Acta de Entrega dependiendo del usuario final (SSP, FGE y TSJ), la
cual debe de estar debidamente firmada por las autoridades ahi mencionadas.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cddigo del Registro

Mombre del Registro

Responsable de Tiempo y Forma
Conservacion de Conservacién

Coordinador de

) L L 3 afios -
NA Expediente unitario A'dgmsllcwnes y cronologico
Licitaciones
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre del Procedimiento
NA Recepcion y entrega de mercancias
9)  Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:
Elabor6 Revisé torizé

Coordinador de Adquisiciones y
Licitaciones

,7@ ,
r

ecutivo del SECESP

Drld@tva
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1)
Informacioén del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
18. Procedimiento para la Solicitud Requisiciones Intemas Fecha Aprobacién:
Cédioo: 30/04/2024
adigo: CAYL-02
2)  Objetivo:

Recibir y surtir las requisiciones de bienes y/o servicios necesarios para el buen funcionamiento de las unidades administrativas

del SECESP.
3)  Alcance:

Para todas las unidades administrativas que conforman el SECESP.

4)  Politicas de Control:

4.1 Recibir Unicamente las requisiciones que se soliciten mediante el formato establecido para ello.
4.2 Establecer las fechas maximas para recepcion de requisiciones.

4.3 Revisar existencias en almacen antes de proceder a realizar compras de mercancias.
4.4 Entregar bienes o servicios contra firma de recibido por parte de los solicitantes.

5)  Flujo del Proceso:

CAYL-PR-02 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD REQUISICIONES INTERNAS

Coorgnacin de Sopene

Burwctor Adrunistativo del

Aundiar Adminaire v e la Coordinacion de

Auxdiar Adminalrativo de

Difecontes droas del SECESP c.?ﬂ.fﬂ L?‘sr:éi:lsp speess Mw.h:-:i::bm Adouishorwe ¥ Lickncknss Pravesder ‘Almacén
" e
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
Actividad L
No Responsable Descripcion
Las diferentes areas del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad
1 Diferentes areas del Publica (SECESP) elaboran las requisiciones de bienes y /o servicios necesarios para
SECESP su buen funcionamiento y las hacen llegar a la Coordinacion de Soporte Técnico y
Servicios Generales mediante el formato correspondiente y debidamente firmado.
2 Las requisiciones son recibidas por el Coordinador de Soporte Técnico vy Servicios
Generales quien las registra y revisa existencias en almacén.
3 En caso de que si haya existencias entonces pasa las requisiciones al Director
Coordinacién de Soporte  Administrativo para su autorizacion.
Técnico y Servicios Una vez autorizada la requisicién entonces el Coordinador de Soporte Técnico y
4 Generales del SECESP. Servicios Generales lo hace del conocimiento del area solicitante y ya autorizada su
requisicién le da copia para que reciba su mercancia en almacén.
5 En caso de que no se autorice la requisicién entonces se hace del conocimiento del
solicitante.
6 El Director Administrativo recibe las requisiciones y las autoriza.
Director Administrativo dél  En caso de ser autorizadas entonces las pasa al Coordinador de Soporte Técnico y
7 SECESP Servicios Generales para que entregue copia al solicitante y reciba sus mercancias

en almacén

A(%Hf
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No Responsable Descripcion
Director Administrativo del De nolpfoceder la autgnzgmén entonc‘es notifica al Coordinador de §o1_:!orte Técnico
8 SECESP y Servicios Generales indicandole motivo para que lo haga del conocimiento del rea
solicitante.
En caso de gue no haya existencias de ciertas mercancias en almacén entonces el
9 Coordinador de Soporte Técnico y Servicios Generales elabora una requisicion
) general de las mercancias faltantes y la hace llegar al Director Administrativo para su
CGOr‘dFH‘SC!ﬁﬂ de sQDOﬂE andlisis y en su caso autorizacién de compra.
Técnico y Servicios En caso de que por algin motive no se autorice la requisicién entonces se hace del
10 Generales/ Director conocimiento del Coordinador de Soporte Técnico y Servicios Generales para que
Administrativo del notifique al area solicitante.
SECESP. En caso de que se autorice la compra de las mercancias solicitadas en requisicion
1" general entonces la hace llegar debidamente firmada a la Coordinacién de
Adquisiciones y Licitaciones para lo que continle con el procedimiento.
12 Recibe las requisiciones autorizadas por parte del Director Administrativo para su
Auxiliar Administrativo de ~ "€9iStr0 y andlisis.
13 la Cooll'dfnlauon de Luego procede a cotizar el bien o servicio, elabora cuadro comparativo y elige la
Adqguisiciones y mejor opcién
Licitaciones
14 Elabora orden de compra y la pasa al Coordinador de Adquisiciones y Licitaciones
para su firma.
15 . . Recibe orden de compra con cuadro comparativo anexo, lo analiza y lo firma.
Coordinacion de
Adquisiciones y Luego lo regresa al auxiliar administrativo para que lo entregue al proveedor que
16 Licitaciones corresponda guien a su vez entrega una copia de la orden ya firmada al Coordinador
de Soporte Técnico y Servicios Generales para lo que proceda.
17 Proveedor El proveedor recibe la orden de compra y entrega producto o realiza servicio.
18 Auxiliar Adminif;trativo de Para recibir mercancias el auxiliar administrativo responsable de almacén aplica el
Almacen “procedimiento de recepcion y entrega de mercancias”
19 Areas solicitantes del Una vez que las mercancias han sido recibidas, el Coordinador de Soporte Técnico

SECESP

y Servicios Generales informa a las areas solicitantes que pasen al almacén a surtir
SUS requisiciones.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Codigo del Registro

NA

Requisiciones de bienes o servicios

Nombre del Registro

Tiempo y Forma
de Conservacion

Responsable de
Conservacion

Coordinador de
Adquisiciones y
Licitaciones

3 afios -
cronolégico

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Nombre del Procedimiento
Adguisiciones y Licitaciones
9) Control de Cambios del Procedimiento:

Cadigo
NA

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacian.
10) Control de Emision:

Elaboré

Coordinador de Adquisiciones y

Reviso
Directora Administrativa

Licitaciones

&
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
19. Procedimiento para el Pago a Proveedores Fecha Aprobacién:
Cédigo: | CECRF-01 30/04/2024

2)  Objetivo:
Realizar en tiempo y forma el page a proveedores del SECESP
3) Alcance:
Aplica a todos los proveedores del SECESP.
4) Politicas de Control:
4.1 Examinar la documentacion que se presente para pago a proveedores cumpla con los requisitos fiscales y administrativos
establecidos.
4.2 Revisar que exista suficiencia presupuestal en las partidas correspondientes.
4.3 Realizar el pago una vez que se constatod la disponibilidad financiera en bancos.
5)  Flujo del Proceso:

CECRFO1 PROCEDIMIENTD PARA EL PAGO DE PROVEEDORES.

ABw o i Diectin SeisEs Epcnval o G ¥ Secmane Ejielve od ‘Coordnacan de Gontabikdad
AdrusTaiva Aecursos Fnacems. sECESe Drecsion Asminsiaiva y Recursos Financires Fresmacems

'Eimlmwnuﬂsi
0 pago |

S epegoes en
maeshorencs |
| Dwestorsvicrzs ]

'

w
|Anexa comprabante

detmmeaicim |

1 Retics wpesen
08 pago fmaass y |

autorscos

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Ad:;dad Responsable Descripcion
El auxiliar de la Direccion Administrativa entrega a la Coordinacién Ejecutiva de
Auxiliar de |a Direccion Contabilidad y Recursos Financieros las solicitudes de pago acompafadas del
1 Administrativa. soporte documental requerido.

Son recibidas las solicitudes de pago por parte de la Coordinacion Ejecutiva de
) Contabilidad y Recursos Financieros.
Secretario Revisa que cuenten con todos los requisitos fiscales y administrativos.
Eiecu?itofDirector De no cumplir con dichos requisitos entonces _se devuelve la documentacion
3 Administrativo/Coordinacien  Indicando motivo para que corrijan e inicien el tran'u.te_ nuevamente. )
de Contabilidad y Recursos En caso de cumplir con la tc:talida_d de Ios_reqwsﬂos. se !Jrocgde alverrﬁcar la
4 Financieros. suficiencia presupuestal en la partida mencionada en el direccionamiento de la
misma.
Luego se elabora el formato de solicitud de retiro segin la fuente de financi

5 del recurso (Subsidio Estatal, FASP, SPA, etc.)
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Actividad
No

10

11

12

13

Responsable

Secretario
Ejecutivo/Director
Administrativo/Coordinacion
de Contabilidad y Recursos
Financieros.

Secretario Ejecutivo del
SECESP

Direccion Administrativa/
Contabilidad y Recursos
Financieros.

Coordinacion de
Contabilidad y Recursos
Financieros.

Proveedores

® | SECES

BunaNns SEERITARARS LIESLY 168 BEL Cosnr in
TTATAL DL SCOURIBAD FUBLER

Descripcion

Determina si el pago se va a realizar con cheque y de ser asi procede a su
elabaracion y lo pasa a la Direccion Administrativa para que firme y recabe firma del
Secretario Ejecutivo del SECESP.

*Si el pago se realiza por transferencia electrénica entonces se realiza la carga de
la informacion en el portal del banco del SECESP y se hace llegar el expediente de
pago a la Direccién Administrativa para que ejecute el pago, firme y recabe firma del
Secretario Ejecutivo del SECESP en |a solicitud de retiro.

El Secretario Ejecutivo del SECESP recibe los cheques y las solicitudes de retiro con
la documentacion soporte correspondiente, los revisa y los turna a la Direccién
Administrativa para lo que proceda.

En caso de que el pago sea realizado con chegue se turna a la Coordinacion
Ejecutiva de Contabilidad y Recursos Financieros para que le sea entregado al
proveedar.

Si de realizarse el pago por medio de transferencia electronica el Director
Administrativo autoriza el pago en el portal de internet del banco para deposito en
cuenta del proveedor.

Anexa comprobante de la transaccion al expediente de pago y lo turna a la
Coordinacion Ejecutiva de Contabilidad y Recursos Financieros.

Recibe los expedientes de pago debidamente firmados y autorizados en conjunto
con los cheques firmados y los comprobantes de los pagos electronicos realizados.
*En el caso de que el pago sea mediante cheque, se realiza la entrega al proveedor
y se recaba su firma autografa en la pdliza de cheque

Una vez recibidos los expedientes de pago, se procede a capturar la informacion en
las bases de datos internas, asi como el sistema de contabilidad gubernamental,
para posteriormente archivar los expedientes en sus carpetas correspondientes.

El pago es recibido por los proveedores ya sea en cualquiera de las dos opciones
en cheque o pago electronico.

7 Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Responsable de Tiempo y Forma

Codigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
A o o (d:c%rdir}a:":;':;l ELecutivo 3 afios -
ago a proveedores e Contabilida .
goep Recursos Finané?aros cronolégico

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento

NA NA
9)  Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

01 30/04/2024  Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:

Elaboré
Coordinador Ejecutivo de Revisd Autorizd

Contabilidad y Recursos
Financieros

Directora Administrativa ivo del SECESP

Secretario Ejec
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
20. Procedimiento para la Elaboracién de Registros Contables Fecha Aprobacién:
Cédigo: | CECRF-02 30/04/2024
2) Objetivo:
Registrar la documentacion recibida como compromisos de pago en el sistema de contabilidad gubemamental
3) Alcance:
Aplica para tada la documentacion enviada por la Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones referente a las adquisiciones
€N proceso.
4)  Politicas de Control:
4.1 Llevar a cabo constantemente conciliaciones bancarias, contables y presupuestales
4.2 Entregar los reportes generados de manera mensual a la Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.
4.3 Enviar a la Secretaria de Contraloria, Entidad de Auditoria Superior del Estado y a la Secretaria de Finanzas y de
Administracion del Gobierno del Estado los estados financieros generados.
4.4 De forma trimestral, se elaboran los estados financieros del periodo, la cual es enviada a la Secretaria de Finanzas y de
Administracion del Gobierno del Estado para su publicacion en donde corresponda.
4.5 De forma trimestral se elaboran los formatos establecidos para dar cumplimiento a lo que establece la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.
4.6 De manera trimestral, se proporcionan los Estados Financieros a la Coordinacion de Soporte Técnico y Servicios Generales
del SECESP para su publicacion en la pagina de internet del SECESP, y dar cumplimiento a lo que establece la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.
5)  Flujo del Proceso:

CECRF-02 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REGISTROS CONTABLES.

5)

Coordinacion de
. A Coordinacién Ejecutiva de Contabilidad y Recursos Financieros
Adquisiciones y Licitaciones

Inicio

{| Proporciona
documentacion
referente a las

|___adguisiciones

I N [ Caplura Ioal T ‘Lleva conciliaciones| 4| Los formatos son |
2\ Registra | informacién en | 4 Realiza registros | 21" bancarias para _ _ emviados parasu
dooumerzoin > [T s RS s MR e e
] [ _intemas | ___informacion | [ publicacion |
w0 | g Enviademanera | g Alconcluircada | 5 " Proporciona '"":
| i . ofical parasu | ejercicio fiscal, | informacion para |
| Elaboraninformes H— picieny | elabora Cuenta ¢ |  publicacionen |
¢ publicacion | | Pablica Anual | | pagina de SECESP |
Fin
Descripcion Detallada del Procedimiento:
Actividad !
No Responsable Descripcion
La Coordinacidn de Adquisiciones y licitaciones del SECESP proporciona la
1 Coordinacion de documentacion referente a las adquisiciones en proceso (contratos debidamente
Adquisiciones y requisitados)
Licitaciones. Registra la documentacién recibida como compromisos de pago en el sistema de
2 contabilidad gubernamental
Una vez recibidos los expedientes de pago, se procede a capturar la informacion en
3 Coordinacion Ejecutiva de  las bases de datos internas, asi como el sistema de contabilidad gubermamental, para
Contabilidad y Recursos  posteriormente archivar los expedientes en sus carpetas correspondientes.
Financieros Una vez recibidos los expedientes se procede a realizar los registros contables y
4 presupuestales en el sistema de contabilidad gubernamental.

I
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Act::ida d Responsable Descripcidn
o

De manera constante se llevan a cabo conciliaciones bancarias, contables vy
presupuestales para verificar que la informacién que genera el sistema de
contabilidad gubernamental es veraz y confiable.

*Los reportes generados de manera mensual son proporcionados a la Direccion de
5 Planeacion, Seguimiento y Evaluacion del SECESP, para lo que corresponda.

*De igual forma, se informa a la Secretaria de Contraloria, Entidad de Auditoria
Superior del Estado y Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado, los
estados financieros generados con la periodicidad que asi corresponda o a solicitud
de las mismas.

Los formatos son enviados a la Secretaria de Finanzas y de Administracion del

6 o X . Estado, para su posterior publicacion en donde asi corresponda.
Coordinacién Ejecutiva de  pe jgual manera se proporciona la informacion a la Coordinacién de Servicios
7 Contabilidad y Recursos  Generales del SECESP para su publicacion en Ia pagina de internet del SECESP, y
Financieros dar cumplimiento a lo que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Al concluir cada ejercicio fiscal, se procede a elaborar la Cuenta Publica Anual, la
8 cual es conciliada con la Direccién de Contabilidad del Gobierno del Estado.

Una vez conciliadas |as cifras de la Cuenta Publica Anual, se envia de manera
oficial a la Secretaria de Finanzas del Estado, para su consolidacion y publicacion
correspondiente.

De igual manera se proporciona al area correspondiente del SECESP para su
publicacion en la pagina de intemet del SECESP, y dar cumplimiento a lo que
establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Adicional a lo anterior, se elaboran informes diversos relativos a la informacién
14 financiera del SECESP, segln las necesidades que surgieran en la operatividad
diaria del SECESP.
6) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro Nombre del Registro Rggﬁ:::‘?at:;.}:e ;-:g' op:s: ;:::?;:‘
NA P d de Contaniiday . 3afos -
a90 @ proveecores Ricuorsnos Il:linaang;eros cronolégico
7)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento
CAYL-PR-01 Adquisiciones y Licitaciones
8) Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
9)  Control de Emisidn:
Elaboré
Coordinador Ejecutivo de Reviso Autorizd
Contabilidad y Recursos Directora Administrativa j

Financier
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1)
| Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
21. Procedimiento para la Evaluacion y Armonizacion Contable Fecha Aprobacién:
Codigo: | CECRF-03 30/04/2024

2)  Objetivo:
Contar de manera oportuna con la evidencia correspondiente y ser publicada en el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion
Contable (SEVAC).
3) Alcance:
Toda la informacién financiera que se genere durante un trimestre
4)  Politicas de Control:
4.1 Identificar los reactivos a evaluar por parte del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable
4.2 Clasificar la evidencia segun los reactivas a evaluar
4.3 Enviar para visto bueno a la Entidad de Auditoria Superior del Estado
5) Flujo del Proceso:

CECRF-03 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION ¥ ARMONIZACION CONTABLE

Coordinacion de

L o Coordinacion Ejecutiva de Contabilidad y Recursos Financieros
Adquisiciones y Licitaciones

L5 |
lasifica evidencias | Carga informacion |

1 que comespondan -—h — . . I |
al rimestre | comprobar ! E segln reactivos i en plataforma I

cumplimiento | i
7| Encasodehaber - g |

]

observaciones, | ¢ Envia revision por I
procede a parte de la edintad |
solventacion | | |

i Procede a recabar
evidencias

evidencias a

- Lo

9 Emile calificacion =~ 8 o
| dela evaluacion €— Se vuelve & e?"':]r —
realizada | para revision final | i

-i___i._-_ - | .. B

g

5) Descripcion Detallada del Procedimiento:
Actividad

No Responsable Descripcion

Coordinacion Ejecutiva de . . . . .
] Una vez que se obtiene la informacién financiera trimestral, se procede a recabar la

1 Adquisiciones y evidencias que se tendran que publicar en el portal digital del SEVAC (Sistema de
Licitaciones. Evaluaciones de la Armonizacion Contable)

Se identifican los reactivos gue correspondan al timestre a evaluar por el SEVAC.

Se procede a recabar las evidencias que permitan comprobar el cumplimiento de la
Armonizacion contable del SECESP.

Se clasifica la evidencia segun los reactivos a evaluar para cada trimestre.

Una vez clasificada la evidencia segln el trimestre y cada uno de los reactivos, se
procede a cargar la informacién en la plataforma del SEVAC.
En el mismo portal del SEVAC, se envia para revision de la Entidad de Auditoria
Coordinacién Ejecutiva de  Superior del Estado de Durango.
Contabilidad y Recursos En caso de haber observaciones o sugerencias en cuanto a las evidencias enviadas
7 Financieros para cada reactivo, la Entidad de Auditoria Superior del Estado o hace saber a través
de la misma plataforma y se procede a su solventacién.

Una vez sclventadas las observaciones, se vuelve a enviar la informacion para su
8 revision final por parte de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Armaonizacion Contable.

L5 T - R ]

(s3]

Una vez revisadas las evidencias enviadas por el SECESP a través de la
plataforma del SEVAC, la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
9 Armonizacion Contable emite una calificacién de la evaluacién realizadza en el

trimestre correspondiente. -

X



PERIODICO OFICIAL

PAG. 93

W

DR aANGG

6) Formatos Anexos y Registros a Mantener:
Responsable de

SECES

S EATTARRi EHEUN S By Consiah
Taratan e SECumBas Pmhaa

Tiempo y Forma

Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacién
N Coordinador Ejecutivo .
NA Evaluacion y armonizacién contable de Contabilidad y .
Recursos Financieros cronolégico
7) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cadigo Nombre del Procedimiento
NA NA
8) Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcién del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
9) Control de Emisian:
Elaboro
Coordinador Ejecutivo de Reviso Autorizd
Contabilidad y Recursos Directora Administrativa Secretario Ejecutivo del SECESP

Financieros

—f (X
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
22. Procedimiento para el pago de Néminas al Personal del SECESP Fecha Aprobacién:
Cédigo: | RH-01 30/04/2024

2)  Objetivo:

Garantizar el pago puntual al personal gue labora en el SECESP

3) Alcance:

Este procedimiento es aplicable a las néminas que se elaboran para pago al personal del SECESP tales como sueldos, primas

vacacionales y aguinaldos.

4)  Politicas de Control:

4.1 Revisar las incidencias de personal contenidas en el sistema de control de asistencias antes de elaborar nomina.
4.2 Timbrado de recibos fiscales del personal de acuerdo a requisitos del SAT.
4.3 Elaborar y tramitar nomina ante la Coordinacion Ejecutiva de Contabilidad y Recursos Financieros 3 dias habiles antes del

pago correspondiente.

4.4 Para el pago de néminas de primas vacacionales y gratificacion anual no se consideran en ningun caso las incidencias
laborales en que pudiera haber incurrido algln trabajador, los descuentos de némina solamente se realizan en los pagos

quincenales.
5)  Flujo del Proceso:

RH-01 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINAS AL PERSONAL DEL SECESP

Dn..:.‘uin Admlr-wn\riﬂ:mnicm de Contabldad  Coordnador Ejecutno de

Coordinader Ejeculnvo de Recursos Humanns y Desarailo Institucional ¥R de Conlabiidad y Recwsos Personal del SECESP
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&/

| Guardan en arehive
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2 Elabora némina y
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Am:'dad Responsable
o
1
2 .
Coordinador
Ejecutivo de
3 Recursos
Humanos y
Desarrollo
Institucional
4

Descripcion

Par parte de la Coordinacion Ejecutiva de Recurso Humanaos y Desarrollo Institucional de
manera quincenal se realiza la revision de incidencias de personal en el sistema biométrico
digital para control de asistencias.

En caso de no encontrar incidencias en el sistema de control de asistencias entonces se
elabora la némina y se procede a realizar el timbrado de recibos del personal en la pagina del
proveedor de folios fiscales para pago de néminas ya sean de quincena, prima vacacicnal o
gratificacion anual.

En caso de encontrarse incidencias en el sistema de control de asistencias por parte de algin
trabajador entonces se ubica de que tipo es.

Una vez ubicado el tipo de incidencia (refardos, faltas injustificadas, checadas antes del
horario de salida, etc.) se procede a buscar en la carpeta de incidencias de personal si existen
justificantes para tal incidencia, en caso de encontrar el justificante entonces se justifica dicha
incidencia en el sistema, en caso contrario entonces segun sea el caso se realiza el descuento
en nomina (de acuerdo a los criterios para incidencias de personal del SECESP).

* Una vez revisadas y en su caso justificadas las incidencias laborales detectadas entonces
se proceden a timbrar los recibos de némina en la nube rentada al proveedor de folios fiscales

<
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GURRKGS | Scontrimase Earcume
Act::idad Responsable Descripcién
o
Una vez timbrados los recibos fiscales y los archivos XML de cada trabajador, entonces se
5 guardan en archivo digital y se imprimen.
Se elabora la némina en el formato destinado para ello (Excel), se firma por parte del
Coordinador Ejecutivo de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional, se respalda con los
6 recibos timbrados de cada trabajador que se imprimieron anteriormente y se tramita para pago
ante la Direccién Administrativa cuando menos con tres dias habiles de anticipacion al dia de
pago.
La Direccion Administrativa recibe la némina y la pasa a la Coordinacién Ejecutiva de
7 Contabilidad y Recursos Financieros para su revision en cuanto a requisitos fiscales.
En caso de que los recibos fiscales y archivos XML vengan completos de acuerdo a la relacion
Di - de personal y no presente errores en alguna de las fechas de pago o en cualguier otro
8 rrecaion requisito, entonces la regresa a la Direccion Administrativa para firma del Director
Administrativa - )
/Coordinacion de Administrativo. - . . .
Contabilidad y Una vez ﬁrmada la némina por parte del Director Administrativo éste la regresa a la
g Recursos Coordrlnalclon Ejecutiva de Contabilidad y Recursos Financieros para continuar con el
Financieros/ procedimiento. T -
Coordinacion de En caso de que la Coordinacién Ejecutiva qe Contabilidad y Recursos Financieros detectel la
Recursos falta de allgllmo de los recibos ﬁscgles, archivas XML, error enllas fechas de pago o cualquier
Humanos y otro requisito la regresa inmediatamente a la Coordinacion ‘de Recursos Ejecutiva de
Desarrollo Recurstl:h‘s ITiumar‘ms y Desarrollo Institucional indicande especificamente el error para su
10 Institucicnal correccion inmediata.
*Una vez que los recibos se hayan corregido o se hayan hecho llegar los recibos faltantes
seglin sea el caso, la Coordinacién de Recursos Humanos la envia nuevamente a la
Coordinacién Ejecutiva de Contabilidad y Recursos Financieros para continuar con el
procedimiento.
Coordinador
Cilemg!rg c:f Al recibir la ndmina autorizada el Coordinador Ejecutivo de Contabilidad y Recursos
" ntabilidad y Financieros procede a realizar la dispersién de recursos para el pago de la ndmina.
Recursos
Financieros
Personal del Los trabajadores del SECESP reciben el pago que corresponda (quincena, prima vacacional
12 SECESP o gratificacion anual)

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

Responsable de
Conservacion

Coordinadar Ejecutivo

Tiempo y Forma

Nombre del Registro de Conservacion

- de Recursos 3 afos -
NA Némina de personal del SECESP Humanos y Desarrollo ~ cronolégico
Institucional

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cadigo Nombre del Procedimiento
NA NA

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emisién:
Elaboré

Reviso Aytori

Directora Administrativa

Ll
¥

Coordinador Ejecutivo de Recursos
Humanos y Desalyollo Institucional
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
23. Procedimiento para el pago de Néminas al Personal de Honorarios con Recurso FASP Fecha Aprobacion:
Cadigo: RH-02 - 30/04/2024
2)  Objetivo:
Garantizar el pago puntual al personal de honorarios pagado con recursos del FASP
3)  Alcance:
Este procedimiento es aplicable a trabajadores contratados por concepto de honorarios y pagados con recursos del Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica.
4)  Politicas de Control:
4.1 Solicitud de pago de nomina por parte de la Secretaria de Seguridad Publica indicando montos v relacion de personal a
pagar, asi como los recibos fiscales de dicho personal.
4.2 Elaboracion de néminas por parte del Coordinador Ejecutivo de Recursaos Humanos y Desarrollo Institucional del SECESP
vigilando el apego al presupuesto anual asignado para tal fin.
4.3 Tramitar nomina ante la Coordinacién Ejecutiva de Contabilidad y Recurses Financieros 3 dias habiles antes del pago
correspondiente.
5)  Flujo del Proceso:

RH-02 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINAS AL PERSONAL DE HONORARIOS CON RECURSC FASP

Director General de

Administacién de la Auxilzr adminisirativo de Coardinador Ejecttiv de Recursas Humanes y iﬂ;mﬂmﬁe Personal o honoradas
Secretaria de Sequwidad recepcion del SECESP Desarrcio Instiucional N & .Y po
Pubilica nancieros
nico )
4i Enviapago del | ecibe y revisa que Rechbe, revisay | En caso de que !
personal y ensu | regista |y Vengacompletay |
caso anexa I fiscales documertacien | } sin error procede a |
ncidencias L I __complela | | procesarnoming |
\ p I - g
2| Hace llegar rechos | 5| Encascde haber | | Sihay dgln siror |
Pl | | Yacomegidos & | avisaala
fiscales y archivo | faltante regrasa " Secretara de
XML por conmeo | recbose ingica elabora nomina acrelana o1
I ; — j__ - __l._... - Seguridad & indica |
3 ;Iﬂ'ﬂa_! r-earasa 5 Ia.i § o i | u:njap;mr_e\wn
h 1 De esl et . i
Coordinacitn de j e :::np # | cumplimiento de |
Conlabiidad | requistes fiscaes |
S — F— ; i
SN ) ¥
12 i 12! .
Recibe las nommas | Recibe las ndminas
y revisa los recibos | | ¥ revisa los recibos
131 5i hay ermor, avisa a 131 5i hay eror, avisa a
las Coordinaciones as Coordinaciones
correspondientes  corespondientes
i Sinodetecta 1 Sino detecla
emoes pre-aulonza mores pre-autenza
nomina nomina
15} Regresa para 1 Regresa para
| dispersion via disgersion via
glectranica l glectronica
R 4 1
6 Realzavia | 18 Realzavia |
i electronica i electnonica i
dispersén i dispersion |

L |

— |

Fin )

Realiza via
electronica
dEpersén
..... —— i —
| 7 |
»  Recibepago |

- =

s

+
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6)

Actividad
No

7)

L/ s EMCE

SP

Descripcién Detallada del Procedimiento:

10

11

12

13

14

15

16

17

Responsable

Director General de
Administracién de la
Secretaria de Seguridad
Publica

Auxiliar administrativo de
recepcion del SECESP

Coordinador Ejecutivo de
Recursos Humanos y
Desarrollo Institucional

Director
Administrativo/Coordinador
ejecutivo de contahilidad y

recursos financieros

Direccion Administrativa
[Coordinacién de
Contabilidad y Recursos
Financieros/ Coardinacién
de Recursos Humanos y
Desarrollo Institucional

Personal por honorarios.

Descripcion

Mediante oficio la SSP envia al SECESP con cinco dias habiles de anticipacion al
pago de cada quincena los recibos fiscales del personal contratado bajo el régimen
de honorarios y pagado con recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad
Publica (FASP) y en su caso anexa las incidencias de personal del periodo.

Con los mismos tiempos de anticipacion la Secretaria de Seguridad Publica hace
llegar a la Coordinacién Ejecutiva de Recursos Humanos y Desarrollo
Institucional del SECESP los recibos fiscales y los archivos XML via correo
electronico.

Asimismo para el pago de primas vacacionales y gratificaciones de fin de afio los
tiempos de entrega de recibos fiscales y archivos xml se tendran que hacer llegar
con cinco dias de anticipacién por parte de la Secretaria.

El Auxiliar Administrativo de recepcién del SECESP revisa y en su caso recibe el
oficio correspondiente asegurandose que los recibos fiscales vengan incluidos.

En caso de detectar la falta de recibos entonces los regresa indicando motivo.

En caso de que venga la documentacion completa entonces la hace llegar a la
Direccion Administrativa y esta a su vez los entrega a la Coordinacion Ejecutiva
de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional.

La Coordinacion de Recursos Humanos del SECESP recibe, registra y revisa que
los recibos fiscales y archivos xml vengan completos de acuerdo a la relacion del
personal que hace llegar la SSP y que a su vez correspondan a la quincena de que
se trate 0 en su caso primas vacacionales yfo pago de gratificacidn anual.

En caso de que los recibos fiscales y archivos XML vengan completos de acuerdo
a la relacién de personal y no presente errores en alguna delas fechas de pago,
enlonces se procede a procesar la nomina y tramitarla ante la Direccién
Administrativa para continuar con el procedimiento.

En caso de detectar la falta de alguno de los recibos fiscales o archivos XML o
error en las fechas de pago avisa inmediatamente a la Secretaria de Seguridad
Publica indicando especificamente el error para su correccion.

Una vez que los recibos se hayan corregido o se hayan hecho llegar los recibos
faltantes entonces se elabora la nomina, se procesa y se hace llegar mediante
oficio a la Direccion Administrativa para continuar con el procedimiento.

Una vez que la Direccion Administrativa recibe las néminas las turna a la
Coordinacion de Contabilidad y Recursos Financieros para su revision en cuanto
al cumplimiente de requisitos fiscales y vigencia de los recibos.

La Coordinacion Ejecutiva de Contabilidad y Recursos Financieros recibe las
néminas y revisa los recibos en cuanto al cumplimiento de requisitos fiscales.

En caso de que la Coordinacion Ejecutiva de Contabilidad y Recursos
Financieros detecte errores fiscales en alguno de los recibos informa a la
Coordinacion Ejecutiva de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional del
SECESP para que lo haga saber a la Secretaria de Seguridad Publica para que
esta a su vez los haga llegar ya corregidos y de esa manera continuar con el
procedimiento.

Si no detecta errores fiscales en los recibos entonces pre-autoriza la nomina y la
pasa al Director Administrativo para firma.

Una vez que la ndmina ha sido revisada y autorizada por el Director Administrativo
la regresa a la La Coordinacion Ejecutiva de Contabilidad y Recursos
Financieros para que se realice la dispersian via electrdnica de los recursas para
pago de néminas.

La Coordinacion de Contabilidad y Recursos Financieros realiza via electrénica la
dispersion de recursos para pago de néminas.

El personal recibe el pago quincenal por los servicios prestados y/o por concepto
de primas vacacionales y/o gratificacion anual.

Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro

NA

8)

Nomina de personal del SECESP

Responsable de Tiempo y Forma
Nombrs del Registro Conservacion de Conservacion
Coordinador Ejecutivo
de Recursos 3 anos -

Humanos y Desarrollo  cronolégico

Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Institucional
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Codigo Nombre del Procedimiento
NA NA
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emisiéon:
Elaboré Revisé

Coordinador Ejecutivo de Recursos
Humanos y Desarrgllo Institucional

Directora Administrativa

\

S

w  SECESP

ounanGa LEERLRRRIABE LIFELTIAS BEL CoNEin

tario Ejecutivo del SECESP

= =P O
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1)

Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
24. Procedimiento para el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal Fecha Aprobacién:
Cédigo: | RH-03 30/04/2024

Obijetivo: Establecer la metodologia por medio de la cual se reclute y seleccione al personal que posteriormente pudiera ser

Este procedimiento es aplicable para cubrir los puestos del personal directivo, mandos medios, administrativos y operativos del

4.1 El personal a contratar debe contar con el perfil que se estipula en el Manual de perfil de puestos y funciones del SECESP.

4.3El trabajador inicia sus labores bajo lo establecido en el manual de organizacion y las instrucciones de su jefe inmediato.

2)
contratado para prestar sus servicios SECESP.
3}  Alcance:
SECESP.
4) Politicas de Control:
4.2 Brindar platica de induccién al personal contratado.
5)  Flujo del Proceso:

RH-03 PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

¥ Desarrolio Secretario Ejecutive yio Director

Ejecutive de

Inatibcional dl Area que Bn QUE 38 TEGUIETE

cubrir la plaza.

Directora Adm nistraiva

2 Recure abdsade’
wabao de
diferentes

i

| — B— -

o | Revisan salictides’

4| Publizan anincies |
i de empleo que ha

de soiicitud de

Ceoordnador Ejecuts de
Ceontablidad y Recwsas Foanciens

| persansl en redes | sdo enfregadas
I sociales H _directaments
5: I B 14! Enrega al aspirante
SetenCVwia | Se revisan 1" requistoade |
nieo | ! ricibadas | i
| ! | ngrese
o] . . _; - ﬂa_“_.,— I
Realzan seleccion | " i Recibe
" lelefinica a perfiles decumentacion

desdicludes | | sekcceades |

9| Realza entrevistas |

i de manera 1
ndivdust

d

'_._..__.;_ .

10! Seeligendetos | 1! Recibe cpeiones de
erirevstados @ — perfiesque van a
meras 3 peries | culris plazas

R T

13 Ge toma Ia desl

| dequiendelos —
| aspirames caicard

21 Sedadeainen » Lheva @ eabo plalica !

16|
| Frocede a elaborar
| contrato respettve -

'

17| Sevevaacabola
frma de dichoa
COMIROE

1B, Estampa rubrica en |
contimoy pasaa |
fima i

19 vahmadela |
Direceitn

Admnisratva |

aucheva )

sistema de control 4—— .
indugs
de asistencis de induscian :

+

Divector del drea en @ que s2
cubre vacants

23 Selecapactae :

"—i cuanio a
especiicas

.




PAG. 100

PERIODICO OFICIAL

9 | SECES

BURANGE Srenrvineses Lie
armnaL Bt S [t

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad

No

1

=N

20

21

22

23

Responsable

Coordinador Ejecutivo de
Recursos Humanos y
Desarrolle Institucional

Directora
Administrativa/Coordinador
Ejecutivo de Recursos
Humanes y Desarrallo
Institucional

Secretario Ejecutivo y/o

Director del area que en

gue se requiere cubrir la
plaza.

Coordinador Ejecutivo de
Contabilidad y Recursos
Financieros

Coordinador Ejecutivo de
Recursos Humanos y
Desarrollo Institucional

Director del érea en la que
se cubre vacante

Descripcion

Dependiendo del drea en la que se requiera cubrir la plaza, se procede a ubicar en el
manual de organizacion interno el perfil del puesto requerido.

Se recurre a la bolsa de trabajo de algunas de |as diferentes Instituciones educativas
de la ciudad dependiendo del perfil que se requiera.

Se revisan las solicitudes de empleo que han sido entregadas directamente a la
Coordinacion Ejecutiva de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional del
SECESP.

Se publican los anuncios de solicitud de personal en las redes sociales mas
adecuadas para ello (Facebook, paginas de empleo, etc.)

En todos los casos se sclicita hacer llegar los curriculum via correo electrénico, salvo
los gue se entreguen directamente en las oficinas del Secretariado.

Se revisan las solicitudes recibidas via elecironica, asi como las entregadas
directamente en el Secretariado.

Se seleccionan las solicitudes de los aspirantes que mas se acerquen al perfil
requerido.

Se realiza cita via telefénica a los aspirantes seleccionados para entrevista en las
instalaciones del Secretariado.

Se realiza la entrevista de manera individual en base a la experiencia profesional y
expectativas del aspirante.

Se eligen de entre los entrevistados al menos tres perfiles que mas se acerquen al
perfil requerido.

Se entregan las solicitudes del personal seleccionado al Secretario Ejecutivo yio al
Director del area en la cual se requiere cubrir la plaza.

El Secretario y/o el Director del area que corresponda proceden a entrevistar a los
aspirantes.

Una vez realizadas las entrevistas se toma la decision de quien sera el aspirante a
contratar y se lo hacen saber a la Coordinacién Ejecutiva de Recursos Humanos
y Desarrollo Institucional del SECESP.

Una vez que se hace del conocimiento de la Coordinacién de Recursos Humanos esta
procede a en entregar los requisitos de ingreso al aspirante.

El aspirante entrega la documentacion a la Coordinacién Ejecutiva de Recursos
Humanos y Desarrollo Institucional del SECESP..

Una vez cumplidos los requisitos de ingreso por parte del aspirante entonces la
Coordinacion de Recursos Humanos procede a elaborar el contrato respectivo.

El aspirante procede a firmar el contrato en todas sus heojas y el cual lo vincula al
Secretariado por el periodo gue se estipule en el mismo.

El Coordinador Ejecutivo de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional del
SECESP procede a estampar su ribrica en todas las hojas que conforman el contrato
y procede a pasarlo a firma del Secretario Ejecutivo por conducto del Director
Administrative del SECESP.

Una vez que el Secretaric ejecutivo firma el contrato lo hace llegar a la Coordinacion
Ejecutiva de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional por conducto de la
Directora Administrativa para su archivo.

Inmediatamente después de la contratacion el Coordinador Ejecutivo de Recursos
Humanos y Desarrollo Institucional procede a realizar la platica de induccién al
nuevo trabajador en el cual le da a conocer de manera general los aspectos
importantes del secretariado entregandole para ello material de apoyo como lo son
organigrama, mision, vision, etc.

Una vez realizada la platica de induccion al nuevo trabajador se da de alta en el
sistema digital de control de asistencias.

Una vez realizada la platica de induccion el Coordinador Ejecutivo de Recursos
Humanos y Desarrollo Institucional presenta al nuevo trabajador con el personal
del Secretariado.

Con el fin de que el nuevo trabajador se incorpore lo antes posible a sus funciones, se
le capacita por parte de su jefe inmediato en cuanto a sus funciones especificas.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

NA

Responsable de Tiempo y Forma
Nombre del Registro Conservacion de Conservacién
Coordinador Ejecutivo
: " - de Recursos 3 afos -
Reclutamiento, seleccion y contratacién de personal Humanos y Desarrollo  cronolégico
Institucional

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Nombre del Procedimiento

Cadigo

=
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NA NA
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcién del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:
Elabord

. . Revisd
Coordinador Ejecutivo de R‘er:l..lrsos Directora Administrativa
Humanos y Desarrollo Institucional

- A\ TD X
N\

g  SECESP

BunANGE STEATTARADS 1IFELTIVE BE: Comir =
CSTATAL DL HICURDAD FUBLILA

orizé

Se jecutivo del SECESP

.
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1
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: —|— | Version No.: 1
25. Procedimiento para la Evaluacién del Desempefio | Fecha Aprobacién:
Codigo: | RH-04 | | 30/04/2024

|

2)  Objetivo: Dar seguimiento a los programas de trabajo de las diferentes dreas del SECESP y en su caso tomar las medidas
necesarias para evitar desviaciones en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable a las todas las dreas que conforman el SECESP
4)  Politicas de Control:
4.1 Se aplican sobre los programas anuales de trabajo de las diferentes areas que conforman el SECESP.
4.2 Los resultados son procesados para detectar el grado de cumplimiento de los objetivos institucionales.
4.3 Se elabora un plan de accion para asegurar el cumplimiento de las acciones a realizar
4.4 Se elabora informe para el ftitular con copia a directivos y mandos medios para su conocimiento y participacion en las
acciones gue les correspondan.
5)  Flujo del Proceso:

RH-04 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Coordinador Ejecutivo de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional del

Directer Administrativo
SECESP/Responsables de area

1 “iace legar ) | s ———— .
formatos para el Recibe programa | . 'Mic@ evaluacion de Aplica los formatos
i — p —» desempefio de los — !
lienado de los de trabajo | establecidos
i responsables
_programas anuales | (- I | [ ____._17
2| Losresponsables . 9 Se otorgan los 8 Selevaacabo = 7 Tomanencuentala
plasman resultados al <4— firma del evaluado y —  opinion del jefe
aclividades de su | Secretario del evaluader = inmediato
___cumEetenqa__ -} L
3 10 Seeligendelos = 11 resu?llaru:lz i:;n ::adc 12/ Se toman
elaboracion del entrevistados al  — se aclarap —» resultados para
menos 3 perfiles Y ] retroalimentacion
programa anual T ) | proponen acciones |

1 5 . . 14 Selnforma 13| Informan al area de
Se aplican acciones . wmphlmllento 0 g RH la aplicacion de
de forma semestral incumplimiento en i acciones

- laaplicaciéen | | "

!

16! Revisa etapasde
procedimiento de
evaluacion

Fin )
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6)

Actividad

7

9 | SECESP

BURANaE wreapTn o
ATATAL GO BITAS BAD BURLIEA

Descripcion Detallada del Procedimiento:

No

14
15

16

Director Administrativo

Coordinador Ejecutivo de
Recursos Humanos y
Desarrollo Institucional del
SECESP

Coordinador Ejecutivo de
Recursos Humanos y
Desarrolle Institucional del
SECESP/Responsables
de drea

Descripcidn

La Direccion Administrativa Hace llegar a los responsables de las diferentes areas del
SECESP los formatos para el llenado de los programas anuales de trabajo de sus
respectivas areas.

Los responsables de cada area plasman en los formatos las diferentes actividades
que son de su competencia, el cual debera contener los objetivos generales y
especificos de cada drea, asi como actividades a realizar y los indicadores de
cumplimiento, ya que estos servirdn en su momento para evaluar el desempeno de su
area y del personal bajo su cargo.

Luego la Direccion Administraliva aplica el procedimiento para elaboracién del
programa anual de trabajo y una vez gue cuenta con él lo hace llegar a la
Coordinacién Ejecutiva de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional para lo
que proceda.

La Coordinacion Ejecutiva de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional
recibe el programa de trabajo del SECESP.

Inicia la evaluacion del desempefio de los responsables de las diferentes areas y del
personal bajo su cargo de acuerdo a los cbjetivos, metas y actividades planteados en
los programas de trabajo, asi como al cumplimiento en la calendarizacién de
actividades contenidas en el propio programa.

Para la evaluacién de los responsables de drea se aplican los formatos establecidos
para ello y la referencia sera el cumplimiento o no de lo estipulado en sus respectivos
programas de trabajo y a la opinién de sus jefes inmediatos.

Respecto a la evaluacion del personal administrativo y operativo se tomara en cuenta
la opinién de su jefe inmediato referente a su aportacién para la consecucién de las
metas y objetivos de su area, asi como la opinién de sus compafieros de trabajo en
cuanto a su trabajo en equipo.

Para que los formatos de evaluacion sean validos deberan necesariamente contar con
la firma del evaluado y del evaluador.

En base a lo que resulte de la aplicacién del procedimiento se atorgan los resultados
que se obtengan al Secretario Ejecutivo y posteriormente al evaluado, cuidando
siempre la discrecion que el caso amerita. El resultado sera individual y solo lo
conoceran el Secretario Ejecutivo, el evaluado y su jefe inmediato y el evaluador.

En caso de que no se consigan los resultados esperados por parte del area
responsable y/o de algln trabajador en especifico entonces se debera aclarar por
parte del responsable del drea el porqué del incumplimiento y a la vez proponer las
acciones correctivas que correspondan y por otra parte qué acciones preventivas
plantean para evitar su recurrencia, ambas deberan especificar los tiempos de
aplicacién.

En caso de cumplimiento de objetivos del drea ylo del desempefio de los trabajadores,
entonces se haran del conocimiento del responsable del area y del trabajador para
que sirva de mativacion el resultado y siga en esa inercia de cumplimiento.

En cualquiera de los dos casos el resultado servird de retroalimentacion para la
institucién.

Los responsables de llevar a cabo las acciones correctivas y preventivas deberan
informar a la Coordinacion Ejecutiva de Recursos Humanos y Desarrollo
Institucional de manera oportuna la aplicacién de dichas acciones dentro de los
tiempos establecidos.

Se informa a la Secretaria Ejecutiva del cumplimiento o incumplimiento en la
aplicacion de las acciones respectivas.

Estas acciones se realizan de manera semestral.

Por (ltimo se procede a revisar cada una de las etapas del procedimiento de
evaluacion del desempefio con el propdsito de revisar si cumplid con los resultados
esperados y en su caso hacer las adecuaciones que se consideren pertinentes o
dejarlo tal cual.

El resultado de la revisidn se hace del conocimiento del Secretario Ejecutivo para lo
que proceda

Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro

NA

Ewvaluacion del desempena

. Responsable de Tiempo y Forma
Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
Coordinador Ejecutivo 3 afios -
de Recursos cronolégico

18B IFEL I BER EQasr

N>

-
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Humanos y Desarrollo

Institucional
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cadigo Nombre del Procedimiento
DA-01 Procedimiento para la elaboracion del programa anual de trabajo
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emisién:
. I?Iabnlr-:'l Revisd Autorizo
Coordinador Ejecutivo de Recursos Directora Administrativa Secretario Ejecutivo del SECESP

Humanos y Desarrollo Institucional
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| Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
26. Procedimiento para la Recepcion y Atencion de Denuncias 2Fecha Aprobacién:
Cédigo: | RH-05 0M4/2024

2)  Objetivo:
Brindar la oportunidad a proveedores, usuarios, trabajadores y ciudadania en general a interponer quejas de posibles
incumplimientos a los Codigo de ética y de Conducta institucionales por parte del personal que labora en el SECESP.
3) Alcance:
Aplica a todo el personal que labora en el SECESP.
4)  Politicas de Control:
4.1 Las denuncias se depositan en cualquiera de los dos buzones de opinidn ubicado en sala de recepcién del SECESP.
4.2 Un buzén es abierto por la Secretaria de Contraloria de manera mensual y otro por parte del comité de Etica del SECESP
4.3 Las quejas, denuncias o sugerencias del buzén del SECESP se ventilan en el Comité de Etica.
4.4 Existe el correo comité. etica.secesp@durange.gob.mx para denuncias por correo.
5)  Flujo del Proceso:

RH-05 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE DENUNCIAS

Fromovente Secretanio Ejecutivo Comilé comsion lemporal Presidente dei Comite
Inbeso
Hace del — —
1 ace e " 21 .-\stqaanune rode| 3 Sino se cumple se
cenacimients L o s queac soleita que
posibles denuncia | | subsane
incumplimientos — i B
4 * “Ei cas e . o e
f 5 N caso que no g Enviapor comeo | 7

|5ihay omisicnes se| subsanen las
| e

eleclronco los |
subsana | omsianes, archiva | ~"—-—’IC!llca-ademnm:

| documentos dela

| __expedente | qua | L
9 Sinoes
- notifica |
_:T;g"l:::n"na i aanmaven:e |
11 Envia cormeo con el 10 !
i proyeciode - + Atiende denuncia |
resclucion | | |
—_— |
13 Aprueba o modifica 2
proyacio de i i Explican pmyecw
resducién | | deresalucion '
e — }
15 H 14 i
| Daveta sl Organo | | Davista d Organo |
| Interno ce Central | i Interne de Cortrd |
Fin i /
LY
6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
Actividad L
No Responsable Descripcion
1 Promovente Hace del conccimiento del Comité presuntos incumplimientos al Cédigo de Etica, las
Reglas de Integridad y el Codigo de Conducta.
2 Asigna numero de folio o expediente a la queja o denuncia y verifica que cumpla con
Secretario Ejecutivo los requisitos.
3 En el supuesto de la queja o denuncia no cumpla los requisitos, solicita que subsane
4 Promovente Si hay omisiones en la queja o denuncia, las subsana.
5 Secretario Ejecutivo En el supuesto de que no se subsanen las omisiones de la queja o denuncia en

término, archiva el dxpediente como concluido, previa justificacion ante el COMITE
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10

11

12
13

14

15

COMITE
Comité y comision
temporal
Presidente del Comité

Comision Temporal
Secretario Ejecutivo

Comision Temporal
Comité
Presidente del Comite

Secretario Ejecutivo

SECES

SEEREPLALED LAEUTIV B Lo
CEMATAL BE BIGURIBAD Pudarta

L

BUNARGS

Envia por correo electrénico los documentos de la queja o denuncia a los miembros
del comité y a la unidad de asuntos juridicos.

Califica la denuncia.

Si existe incumplimiento al Cadigo de ética, a las reglas de integridad o el Codigo de
Conducta, conformara una comision con tres de los miembros temporales.

En el supuesto de gue el comité determine que no es competente, notifica al
promovente y lo orienta para que acuda a la instancia correspondiente.

Atiende la denuncia, se allega de mayores elementos y presenta proyecto de
resolucion al Secretario Ejecutivo.

Envia a los miembros del comité y a la unidad de asuntos juridicos correo electrénico
con el proyecto de resolucién de la Comision temporal.

Explican al comité el proyecto de resolucién.

Aprueba o Medifica proyecto de resolucion

De considerarse que hubo una probable responsabilidad administrativa, da vista al
Organo Interno de Control

Notifica la resolucién al promovente, al servidor pablico involucrado y a su superior
jerarquico

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

NA

Recepcion y atencion de denuncias

Nombre del Registro

Responsable de
Conservacion

Coordinador Ejecutivo

Tiempo y Forma
de Conservacion

de Recursos 3 anos -
Humanos y Desarrollo  cronoldgico
Institucional

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Nombre del Procedimiento

Cadigo
NA

NA

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emisién:
Elaboro

Reviso

Coordinador Ejecutivo de Recursos Directora Administrativa

Humanos y Desagrollo Institucional
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
27. Procedimiento para Medir el Clima Laboral institucional Fecha Aprobacién:
Cédigo: | RH-06 30/04/2024

2)  Obijetivo:
Conocer la percepcion que el personal tiene sobre el ambiente de trabajo en el que se desempefan su trabajo cotidiano, asi
como relacion con sus jefes inmediatos, subordinados y comparieros en general.
3)  Alcance:
Este procedimiento es aplicable al personal de todos los niveles de la institucion.
4)  Politicas de Control:
4.1 Las encuestas de clima laboral que responda el personal son ananimas.
4.2 Los resultados son procesados para detectar las areas de oportunidad.
4.3 Se elabora un plan de accién para dar asegurar el cumplimiento de las acciones a realizar
4.4 Se elabora informe para el Secretario Ejecutivo con copia a directivos y mandos medios para su conocimiento y participacién
en las acciones que les correspondan.
§)  Flujo del Proceso:

RH-06 PROCEDIMIENTO PARA MEDIR EL CLIMA LABORAL INSTITUCIONAL

Responsables de areal

Secrelanc Ejecutivo de Coordinador Ejecutivo de
Coordinader Ejeculivo de ’ i
Secretaric Ejeculivo Recursos Humanas y Desanclo SEDESP.Rmenbsde drea cmm:Fi_mau ¥ Recursos
Institicienal correspondientes Inancierns
Inicio
" Elabora T ) . "
2 3! Seleccionaa
i T |
| cuestionanios [ Define fecha de —»  tabasdoresa
| opliceblesat i aplicacian | apiicar cuesbonario |
L. pesond L S &
Clasifica awea. | Ef:&';acm g |
- - - nadc del
] analiza y registra i fomulatio |
_Eﬁl?.il‘!i!ﬂ!i_.‘ i A |
8 9 Dansconocer
i Determinan > Elaboran plande | » acticnes 3l
| @cciones a segur | §  AcEona semir | Secretatio
10 Dan a canvcer
scciones al
personal
115 | 12
i Exhotaal | Se evalusla
: cumplimignio de s ———» efechvidad
1 acciones i

Ejecutiva oS a
1
conocimsnio del
+ Comité de Contrel
___Intemg

Fin

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Acl:r(l) dad Responsable Descripcion

La Coordinacién de Ejecutiva de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional

1 del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica (SECESP)
elabora los cuestionarios que se habran de aplicar al personal.

Coordinador Ejecutivo de ] .
" Jecutiv Se define la fecha para la aplicacion de los cuestionarios.

2 Recursos Humanos y
Desarrollo Institucional Se seleccionan los trabajadores a los que les sera aplicado el cuestionario, de
preferencia se recomienda sea en grupos de 6§ personas maximo, por lo que este
3 ejercicio se repite varias veces hasta que haya participado todo el personal (lo mas

recomendgble debido al tamafio de la institucion).

R
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Aﬂt:idﬂd Responsable Descripcion
[s]

Antes de dar inicio a la aplicacion de cuestionarios se debe dejar lo mas claro posible
al personal que dicho cuestionario debe llenarse de manera libre y sin presiones de
4 ningun tipo por parte de los jefes inmediatos o cualquier otro funcionario del SECESP,

. . . ademds es necesario que asi sea para que se refleje el ambiente de trabajo real.
Coordinador Ejecutivo de

Recursos Humanos y Al finalizar la aplicacion de los cuestionarios la informacion recabada se clasifica por
5 Desarrollo Institucional  area, se analiza y se registra.
El analisis de la informacion arrojara como resultado las éreas de oportunidad que de
6 manera especifica se debe de atender.
7 Se determinan las acciones a seguir para mejorar el clima laboral del SECESP.
Responsables de La Coordinacién de Ejecutiva de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional
area/Coordinador en conjunto con los responsables de las diferentes areas del SECESP elabora el plan

de accion a seguir en el cual de manera detallada se mencionen las acciones a

8 Ejecutivo de Recursos : \ o e
Rumanos v Desarrollo implementar para mejorar el clima laboral institucional.
Inslitarcional El plan de accion debe contener ademas de las acciones las fechas de

implementacion, los responsables de aplicarlas y el resultado esperado.

El plan de accién se da a conocer al Secretaric Ejecutivo para que dé el visto bueno
9 para la implementacién de las acciones y en su caso inicien.

Una vez aprobado el plan de accion el propio Secretario Ejecutivo o la persona a
quien el designe da a conocer al personal las accienes a seguir y de esa manera
sientan que su participacion es importante para la toma de decisiones y se motiven a
seguir participando y sobre todo que den seguimiento al cumplimiento de las mismas.
El Secretario Ejecutivo exhorta a los responsables de drea a dar cumplimiento a las

Secretario Ejecutivo del
10 SECESP/Responsables
de area correspondientes

11 acciones de mejora planteadas en sus respectivas areas.
12 Coerdinador Ejecutivo de  En reunién de trabajo se evalia la efectividad del plan de accién.
Contabilidad y Recursos  ge hace del conocimiento del Comité de Control Interno y Desempefio Institucional
13 Financieros (coco).
7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:
. Responsable de Tiempo y Forma
Cadigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
Coordinador Ejecutivo
) . de Recursos 3 afos -
NA Estudio del Clima laboral Humanos y Desarrollo  cronologico
Institucional
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento
NA NA
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacidn.
10) Control de Emisién:
Elaboré o
Coordinador Ejecutivo de Recursos Reviso

Humanos y Desaiollo | = Directora Alenistmtlva

X
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
28. Procedimiento para Proporcionar Soporte Técnico Fecha Aprobacién:
Cédigo: | CSTSG-01 30/04/2024
2)  Objetivo:
Proporcionar en tiempo y forma el soporte técnico solicitado por las diferentes areas que conforman el SECESP
3)  Alcance:
Aplica para todas las dreas que conforman el SECESP
4)  Politicas de Control:
4.1 Las solicitudes de soporte técnico deben presentarse mediante requisicion de mantenimiento preventivo o correctivo
5)  Flujo del Proceso:

CSTEG01 FROCEMMENTO PARA PROPORCIONAR SOPORTE TECKCO,

Dirferentes dreas ded SECESP

1 i
Genera solcitedes

| de mantenmiento |

Coardinaciin de
Ceoordinacitn de Soporte Téenico y Sendcios Gensrales Durecerin Admi A Y Provesdod
Licitaciones
2 Recbe yrevsa 3 sigscomtala | 4 *‘:":‘;’::”:a] 51 Recibe 6 )
solciides de - solcilud, emprende —B- I;Di’recpié:\ i | para > e .
{_ mantenimenio e | __asmnsmana | {Tuerizace y nvia, — l —
e |4 v
i 1 o
senvicio | sobcitado
10 Recibe facuras ¢ ? Emite fackura del
pan valdacon | senicho soleado |

12) Rucibe factura | 1
| validada y aumriza sbe——
i el @go | !

| Fin

Turna fachura pars
Aulonzacitn

Descripcidn

Se generan las solicitudes de mantenimiento preventivo yfo correctivo del equipo de
computo que asi se requiera y se hacen llegar a la Coordinacién de Soporte
Tecnico y Servicios Generales del SECESP.

Recibe y revisa las solicitudes de mantenimiento y si no estan correctas se devuelven
a quien las generd para que corrija y vuelva a tramitar.

Si la solicitud es correcta y el problema que presenta el equipo se puede resolver de
manera interna a juicio del Coordinador de Soporte Técnico y Servicios Generales,
entonces emprende las acciones necesarias para darle solucion.

De no poderse resclver de manera interna entonces se elabora la requisicion por
parte de la Coordinacion de Soporte Técnico y Servicios Generales y la envia a la
Direccién Administrativa.

La Direccion Administrativa recibe las requisiciones para autorizacién y las envia a la
Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones,

La Coordinacion de Adguisiciones y Licitaciones cotiza con varios proveedores y elige
la mejor opcion.

Firma la orden de servicio y la entrega al proveedor para que realice el servicio.

El proveedor realiza del servicio solicitado y lo entrega al érea de Soporte Técnico y
Servicios Generales, quien |e recibe de conformidad.

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
A“:'dad Responsable
o
Diferentes dreas del
1 SECESP
2
Coordinacion de Soporte
3 Técnico y Servicios
Generales.
4
5 Direccion Administrativa
6 Coordinacién de
Adquisiciones y
Licitaciones
7
8
Proveedor
9

Emite factura y la entrega a Adquisiciones vy Licitaciones.

I

AN
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Act:idad Responsable Descripcion
10 Coordinacién de La Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones recibe facturas para validacian.
"‘d‘?l{'ﬁ“?‘m% y Luego turna la factura validada a la Direccion Administrativa para que se autorice el
" Licitaciones pago.
12 La Direccion Administrativa recibe factura validada y autoriza el pago correspondiente

Direccién Administrativa  mediante el proceso de pago a proveedares.

7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro

Responsable de
Conservacion
Coordinador de

Tiempo y Forma

Nombre del Registro de Conservacién

NA Requisiciones atendidas Soporte Técnico y 2 rﬁ:g]sc.,' ico
Servicios Generales 9
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cadigo Nombre del Procedimiento
CAYL-01 Adquisiciones y Licitaciones
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacién.
10) Control de Emisién:
Elabord Revisé Aytorizd
Coordinador de Soporte Técnico y Direct dministrativa Secrgtario Ejfcutivo del SECESP

Servicios Generales

tafal d¢/Seguridad Pablica

\1,\/,1 A ) l ’
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1
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: [1
29. Procedimiento para el Mantenimiento de Vehiculos Fecha Aprobacién:
A — 30/04/2024

Caodigo: CSTSG-02

2)  Objetivo:

Tramitar en tiempo y forma las requisiciones de mantenimiento de vehiculos solicitadas por funcionarios del SECESP que

cuentan con vehiculos asignados

4.1 Las solicitudes deben presentarse mediante requisicion de mantenimiento preventivo o correctivo de vehiculos

3)  Alcance:

Aplica para todos los funcionarios que cuenten con vehiculos oficiales propiedad del SECESP
4)  Politicas de Control:

debidamente firmada por quienes las tienen resguardados.
5)  Flujo del Proceso:

CSTSG - 02 PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

. - . Coorginacion de
Coordinacion de Soporte Técnico ¥ Servicies P Froveedorfirea que
irecci inislrati Adquisiciones
Diferentes dreas del SECESP Generales. Direccion Administrativa qusie ¥ solcito el servicio
Licitaciones
1 Genera sol:mda. 2 Recbeyrevsa | 3 Siescomeclala 4| Recibe I 5 Culz.ar.un |
| de - sde r—b- solicited, elabora _P reguiskciones para l-—--—i- proveedones y llga
Brevenive ! imiento | requiscitn {

6)
Actividad

No Responsable

Diferentes areas del

1 SECESP que tengan

asignados vehiculos.

2 Coordinacién de Soporte
Técnico y Servicios
3 Generales.
4 Direccién Administrativa
Coordinacion de
5 L
Adquisiciones y
6 Licitaciones
7 Proveedor/area que
8 solicito el servicio
9 Coordinacion de
10 Adquisiciones y
Licitaciones
" Direccién Administrativa

autonzacin i mep(cpc

i l

B Firma orden de I " - I

sewclcn y entrega 8 —— Realiza ¢ sarvicio |
solicitade

proveedor H |

- | — L —

o . 3 e _ . |

| Recibe Bcturas Emite facuray |

| para validacdn entrega |

N e S

1 Recibe factura y
autoriza pago

Turna Bclura
validada

Descripcion Detallada del Procedimiento:

Descripcion

Se generan las solicitudes de mantenimiento preventivo y/o correctivo del equipo de
los vehiculos que asi se requieran y se hacen llegar a la Coordinacidn de Soporte
Técnico y Servicios Generales del SECESP.

Recibe y revisa las solicitudes de mantenimiento y si no estan correctas se devuelven
a quien las generd para que corrija y vuelva a tramitar,

En caso de que estén correctas se elabora la requisicion por parte de la Coordinacion
de Servicio Generales y la envia a la Direcciéon Administrativa.

La Direccion Administrativa recibe las requisiciones para autorizacion y las envia a la
Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones.

La Coordinacion de Adguisiciones y Licitaciones cotiza con varios proveedores y elige
la mejor opcidn.

Firma la orden de servicio y la entrega al proveedor para que realice el servicio.

El proveeder realiza el servicio solicitado y lo entrega a la Coordinacién de Soporte
Técnico y Servicios Generales, quien a su vez le recibe de conformidad.

El proveedor emite factura y la entrega a Adquisiciones y Licitaciones.

La Coordinacién de Adquisiciones y Licitaciones recibe facturas para validacién.
Luego turna la factura validada a la Direccion Administrativa para que se autorice el
pago.

La Direccién Administrativa recibe factura validada y autoriza el pago correspondiente
mediante el proceso de pago a proveedores

B
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7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:
Cédigo del Registro Nombre del Registro Respon sabl_e_ do Tiempo y Forma
Conservacion de Conservacién
Coordinador de 1 afios -
NA Requisiciones atendidas Soporte Técnico y cronolégico
Servicios Generales 9
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre del Procedimiento
CAYL-01 Adgquisiciones y Licitaciones
9)  Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcién del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emisidn:
Elaboro i .
. . Revisd Ayftorizd
Coordinador de Soporte Técnico y DirectpraAdministrativa Secrfafio Ejfcutivo del SECESP

Servicios Generales

N
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1)
. Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: | Versién No.: 1
30. Procedimiento para Mantenimiento del Edificio | | Fecha Aprobacion:
A 30/04/2024
Codigo: | CSTSG-03
2)  Objetivo:
Mantener en dptimas condiciones el funcicnamiento del edificio que ocupa el SECESP
3)  Alcance:
Aplica para tode el edificio que ocupa el SECESP
4) Politicas de Control:
4.1 Las solicitudes de mantenimiento preventive o correctivo se realizan mediante la requisicion correspondiente
5)  Flujo del Proceso:

C5TSG03 PROCEDMIENTO PARA EL M AN TENMIENTO DEL BOIFICHIO,

Proweeder! Coordnacitn Wmﬁ:n nnc:-im:'::ii;!::ﬁw'
Diereries dreas dael SECESP Coordnacion de Sopone Téon 2o y Sarvicios Genarales. Dereccign Admenistrelive oo Sopene Tecnice ¥ Licitasion wﬂ-«::»ﬁ- cu-'ab‘i&-dr Recursng
Henvcion Gansfales. Adminisiana Financieros
(wmem )
2 . i s o T Einecesta |
nforma | Analze probiema y | i3 puede | matomalee, cowcs |
desperfectos %] Gelemmanpata b sesciver s requens — "IEOEEE (O |
detactados | osthvar | ko, proceia i nocesano |

§ H
© Procodo @ reshaar |
e |

|apave de pravecdos

Y Anctm mquakdn |
I {

8] Consonls |
| mwnconpem |
i cobesnn

P R

O] Tirmaoien e | 10} Recbe oden de |
| COMpERIEnCK ¥
| connts | i

T
16 ga taCtura @ 1 3| ROCO0 Nctu pard
Coantnacdn 1 vamgecen

-

| Tuena mcteta para
redwa pago

M Rectstcem y |
autonga page |
arespordemts |

ReCiDe (g0 oo
SAEOE
______ -
6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
Actividad S
Responsable Descripcion

No

Diferentes areas del 30Al ser detectado algun desperfecto en el edificio se informa inmediatamente a la
1 SECESP Coordinacién de Soporte Técnico y Servicios Generales para que proceda en
. consecuencia.

Se analiza el problema y determina si se puede resolver por la misma Coordinacion
2 de Soporte Técnico y Servicios Generales.

Coordinacion de Soporte Si el problema se puede resolver internamente sin requerir materiales, se procede a

3 Técnico y Servicios corregir el desperfecto.
Generales Si el problema se puede corregir internamente pero se necesita algin material,
4 entonces la Coordinacion de Soporte Técnico y Servicios Generales solicita via
requisicion a la Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones el material necesario.
5 Se procede a realizar las acciones que correspondan para resolver el desperfecto.

X
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Actividad
No

10

11

12

13

14

15

16

Responsable

Coordinacién de Soporte
Técnico y Servicios
Generales

Direccion Administrativa/
Coordinacion de Soporte
Técnico y Servicios
Generales

Proveedor/ Coordinacién de
Soporte Técnico y Servicios
Generales.

Coordinacion de
Adquisiciones y
Licitaciones/Direccion
Administrativa

Direccion Administrativa/
Coordinacion de
Contabilidad y Recursos
Financieros

Proveedor

v  SECESP

BURANGS | Somiamams nuTs S Cuisees
Descripcion

Si el problema no se puede resolver internamente entonces se solicita el apoyo de

algin proveedor de servicios extemno.

En caso de que el problema no lo puede solucionar, entonces se solicita a la
Direccion Administrativa por medio de requisicién el apoyo de servicios profesionales
para su reparacion.

La Direccion Administrativa recibe la requisicion por parte de la Coordinacion de
Soporte Técnico y Servicios Generales

Se canaliza la requisicién a la Coordinacién de Adquisiciones y Licitaciones para
que cotice y elige mejor opcion.

Luega firma la orden de compra o servicio y contrata.

El proveedor recibe orden de compra o servicio, ejecuta trabajo, entrega a la
Coordinacién de Soporte Técnico y Servicios Generales y después de recibir de
conformidad, emite factura.

Entrega factura a la Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones.

Se recibe la factura para validacion.

Turna la factura a la Direccion Administrativa para autorizacion de pago.

La Direccion Administrativa recibe factura y autoriza el pago correspondiente dando
con ello inicio al proceso de pago a proveedores.

La Direccion Administrativa Instruye a la Coordinacion de Contabilidad y Recursos
Financieros realice el pago correspondiente.

El proveedor recibe el pago por sus servicios.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Codigo del Registro

NA

Requisiciones atendidas

Nombre del Registro

Responsable de
Conservacion

Tiempo y Forma
de Conservacion

Coordinador de
Soporte Técnico y
Servicios Generales

3 afios -
cronolégico

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cadigo Nombre del Procedimiento
CAYL-01 Adquisiciones y Licitaciones

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Versian: Fecha: Descripcion del Cambio:
01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:
Elaboré Revisé
Coordinador de Soporte Técnico y Directopd Administrativa

Servicios Generales

kA
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_Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Version No.:

[1

31. Procedimiento para Recepcion y Entrega de Mercancias

Fecha Aprobacion:

Cédigo: CSTSG-04

30/04/2024

2)  Objetivo:

Llevar el control de existencias de las mercancias que llegan al SECESP, asi como el registro de las mercancias que se

entregan a los usuarios.

4.2 Entregar mercancias Unicamente contra el acta de entrega recepcion correspondiente y tomar fotografias como evidencia.

3) Alcance:

Aplica para todas las mercancias que ingresan al almacén del SECEP.
4)  Politicas de Control:

4.1 Recibir las mercancias de acuerdo a los contratos y érdenes de compra respectivos.
§)  Flujo del Proceso:

CSTEG-04 PROCEDIMEN TO PARA RECEPCION ¥ ENTREGA DE MERCANCIAS.

Coordin acion de Sopote Téonwco y Sencios

Coordnacion de Adquisiciones y Licilaciones
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- |
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£
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]

T procede a cecivids |
| yregsrala

CSTSG-04 PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y ENTREGA DE MERCANCIAS.
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad
No

10

11

12

13

14

15

16

7

Responsable

Coordinacion de
Adquisiciones y
Licitaciones

Coordinacion de Soporte
Técnico y Servicios
Generales

Auxiliar Administrativo de
Almaceén

Coordinacién de Soporte
Técnico y Servicios
Generales del SECESP/

Direccion de Patrimonio
del Gobierno del Estado.

Descripcién

La Coordinacién de Adquisiciones y Licitacicnes proporciona a la Coordinacién de
Soporte Técnico y Servicios Generales copia de las ordenes de compra y/o del
contrato en las cuales se debera especificar de manera clara y detallada las
caracteristicas de los productos y/o servicios a recibir por parte del almacén.

Al momento de entregarse las drdenes de compra y/o copia de contratos a la
Coordinacién de Soporte Técnico y Servicios Generales debera quedar constancia
del nombre del Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Adquisiciones y
Licitaciones que realiza la entrega de la documentacion mencionada.

Asimismo se hace llegar al proveedor la orden de compra y/o contrato para que
proceda e entregar los productos o servicios en los tiempos acordados

El Coordinador de Soporte Técnico y Servicios Generales recibe las drdenes de
compra y/o copia del contrato para su andlisis y en su caso recepcion.

En caso de que no venga clara y lo suficientemente detallada la informacién de los
productos o servicios a recibir entonces la solicita la aclaracion correspondiente y de
esa manera seguir con el procedimiento.

En caso de que la informacion contenida en la orden de compra y/o copia del contrato
este clara y no tenga margen de duda, entonces procede a recibirla y registrarla en
el sistema mediante formato Excel (previamente establecidos para ello).

Una vez que las érdenes han sido registradas en el sistema, entonces las hace llegar
al Auxiliar Administrativo de almacén para lo que proceda, dejando para ello
constancia de dicha entrega.

El auxiliar administrativo de almacén recibe las 6rdenes de compra y/o contrato y las
registra en su sistema.

En caso de que exista alguna duda respecto a los bienes o servicios que se describen
en la orden de compra y/o copia del contrato, entonces el Auxiliar Administrativo
responsable de Almacén salicita se le aclare por parte del Auxiliar Administrativo de
la Coordinacién de Adquisiciones y Licitaciones que entregd la documentacion para
su registro a la Coordinacién de Soporte Técnico y Servicios Generales.

De no existir dudas sobre las mercancias a recibir entonces continda con el
procedimiento.

Al llegar mercancias al SECESP y antes de ser recibidas las revisa para constatar
que la mercancia a recibir sea la que se menciona segln las caracteristicas
contenidas en la orden de compra y/o copia del contrato respectivo.

De no coincidir la mercancia a recibir con la que se especifica en la orden de cpra o
copia del contrato entonces no la recibe e indica motivo al proveedor e
inmediatamente notifica al Coordinador de Soporte Técnico y Servicios Generales asi
como al auxiliar administrativo de la Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones
responsable que se especifique en la orden de compra o copia del contrato.

En caso de que las mercancias coincidan puntualmente con lo especificado en las
ordenes de compra o copia de contrato, entonces las recibe y las registra en su
sistema e informa de ello tanto al Coordinador de Soporte Técnico y Servicios
Generales como al Auxiliar administrativo de la Coordinacién de Adquisiciones y
Licitaciones responsable del tramite para lo que proceda.

Cuando las mercancias recibidas no requieren ser etiquetadas por la Direccion de
Control Patrimonial del Gobierno del Estado entonces se elabora el acta de entrega
por parte del auxiliar administrativo de la Coordinacién de Adquisiciones y
Licitaciones encargado de del tramite.

Para el caso de las mercancias que requieren ser etiqguetadas entonces se notifica
por parte del Coordinador de Adquisiciones y Licitaciones a la Direccion de Control
Patrimonial del Gobierno del Estado para que realice el procedimiento
correspondiente.

Para dar inicio al etiquetado de mercancias el personal de la Direccion de Control
Patrimonial del Gobierno del Estado se coordinara con el Coordinador de Soporte
Técnico y Servicios Generales para tal accién.

Una vez que la Direccién de Control Patrimonial del Gobierno del Estado
concluye con el procedimiento de etiquetado informa al Coordinador de Soporte
Técnico y Servicios Generales del SECESP.

|
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Actividad
No

20

21

22

23

24

25

26

Responsable

Coordinacion de
Adquisiciones y Licitaciones
del SECESP

Coordinacion de
Adquisiciones y Licitaciones
del SECESP/dependencia
que corresponda (SSP,
FISCALIA O TRIBUNAL)

SSP, FISCALIAO
TRIBUNAL/ Coardinacién de
Soporte Técnico y Servicios

Generales del SECESP

Auxiliar Administrativo de
Almacén [ SSP, FISCALIA O
TRIBUNAL

SSP, FISCALIA O
TRIBUNAL

L/ _‘§ECESP

e bl Lofcy i se. Cowst 0

ounanGd ina
s Sumibas P

Descripcion

Una vez etiquetadas las mercancias y notificado el Secretariado, entonces el
auxiliar administrativo de la Coordinacién de Adquisiciones y Licitaciones
responsable del tramite procede a elaborar el acta de entrega correspondiente con
la cual se habra de hacer entrega de los productos y/o servicios a la Institucion que
realizé la solicitud.

El auxiliar administrativo de la Coordinacién de Adguisiciones y Licitaciones
responsable del tramite envia a la dependencia que corresponda el acta de entrega
para tramite de firmas.

Una vez que la dependencia correspondiente recibe el acta de entrega y recaba
firmas de autorizacion, pasa al Secretariado por las mercancias en |a fecha sefialada
en dicha acta.

La dependencia correspondiente pasa al SECESP con el Coordinador de Soporte
Técnico y Servicios Generales y le hace entrega del acta de entrega.

El Coordinador de Soporte Técnico y Servicios Generales antes de recibir el acta de
entrega revisa que contenga los requisitos y las firmas correspondientes.

En caso de que detecte irregularidades en la documentacion que respalda el acta
de entrega, entonces las mercancias no se entregan indicando motive a la
dependencia para que corrija y reinicie el procedimiento.

En caso de que el acta de entrega no presente irregularidades, entonces el
Coordinador de Soporte Técnico y Servicios Generales da visto bueno y pasa el acta
de entrega al Auxiliar Administrativo responsable de Almacén para que proceda a
entregar la mercancia descrita en el acta a la dependencia correspondiente.

Una vez que el Auxiliar administrativo de almacén recibe el acta de entrega con el
visto bueno del Coordinador de Soporte Técnico y Servicios Generales entonces
procede a realizar la entrega de las mercancias a la dependencia solicitante
debiendo tomar fotografias como evidencia de la entrega.

Una vez que la dependencia solicitante recibe las mercancias entonces firma de
conformidad y se concluye con el procedimiento

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro

NA

Actas de entrega recepcién

. Responsable de Tiempo y Forma
Nombre del Registro Conservacién de Conservacién
Coordinador de _
5 3 afos -
Soporte Técnico y cronologico

Servicios Generales

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Nombre del Procedimiento
Adquisiciones y Licitaciones
9) Control de Cambios del Procedimiento:

Cédigo
CAYL-01

Version:

01

Fecha:

30/04/2024

10) Control de Emision:

Elaboré

Coordinador de Soporte Técnico y
Servicios Generales

\

)
Y

——

Descripcion del Cambio:

Procedimiento de nueva creacian.

Revisé

Directora Administrativa Secretario Ejcutivo del SECESP
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1)
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
32. Procedimiento para la Elaboracién de Contratos Fecha Aprobacién:
P 30/04/2024
| Cédigo: | DJYN-01

2)  Objetivo:
Establecer de manera clara y detallada las condiciones normativas en las cuales se otorgaran los contratos a proveedores del
SECESP

3) Alcance:
Aplica para todos los contratos que el SECESP signe con proveedores.

4)  Politicas de Control:
4.1 Los contratos a elaborar deberan solicitarse por parte de la coordinacién de Adquisiciones y Licitaciones a la Direccion
Juridica y de Normatividad invariablemente mediante la orden de trabajo en formato DJN-01.
4.2 Para la elaboracion de contratos se debe cumplir con el 100% de los requisitos establecidos en formato DJN-01

5)  Flujo del Proceso:

DJYN-01 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS.
Secretario Ejecutivo del

Coordinacion de SECESP! Coordinacion de
Adguisiciones y Licitaciones Director Juridico y de Normatividad del SECESP Adquisiciones y Licitaciones/
Proveedor

B

1! Elabora ordenes de .

| trabajo para
cortratos i
o T ‘Recibe ordenvia | 4| Procede arevision | 57 Informacion fiscal |
| Verfica que cumpla ) digital y fisico para | de mformaciin que | . deberd contener
| conrequisitos | elaboracidn de ! | este debidamente | | wvisto bueno dela |

__contrato requisitada | Ceordinacion __

8| Deno contener 7! sisedetectaalgin | 6 V:gzncla d:dp;t:r:n;
| efrores, recibe para 4— efrof se regresa e !-1— d ebep‘loé‘:ontener
su elaboracién . indicamotivo | _ vistobueno

_ _i e -.-—‘ I ._ I

10/ Enunlapsoded8 | 11 Una vez conclida, |
| yelaboracidn del ——p horas se concluye —= seinsertaenla |

contrato | el instumento legal | carpeta compartida
12 seinfomavia !
telefdnica que el
| contrato estaisto |
| T— * o [ Pasaelcontrate |
13| yaimpreso, rubrica : 14 .
i L i | para fyma al
| ypasa a nibrica de + L
| irvolucrados _ I . Dsr?ceedorﬂmfo y
45. Conmubncay |
| firmas, se archiva |
6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
Act:;dad Responsable Descripcién
Coordinacién de La Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones del Secretariado Ejecutivo del
Adauisiciones Consejo Estatal de Seguridad Publica fSECESP) elabora las érdenes de trabajo
1 a Y para elaboracion de contratos vy | ce llegar a la Direccion Juridica y de

Licitaciones del SECESP. MNormatividad mediante el formal
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La solicitud de trabajo de elaboracién de contrato que acompane al formato DJN-01
debera cumplir con los requisitos salicitados por la Direccion Juridica y que son los
siguientes: Copias de: 1.- fallo de licitacién, 2.- dictamen de excepcién, 3.- acta del
2 comité de adquisiciones, 4.- direccionamiento, 5.- padron de proveedores vigente,
6.- alta de hacienda, 7.- comprobantes de domicilio, 8.- acta constitutiva, 9.- poder
notarial, 10.- identificacién oficial vigente; asimismo en caso de que se requiera
informacion precisa de los bienes y servicios a adquirir se debera de especificar en
documento anexo.
Se recibe la orden de trabajo via digital y en fisico para la elaboracién del contrato,

5 para lo cual se utiliza el formato DJN-01, con los requisitos mencionados en el punto
anterior.
Se procede a la revision de la informacion contenida en el formato DJN-01 que esté
4 debidamente requisitados y se realiza |a revision fisica de la documentacién legal.
La documentacion fiscal que se presente debera de contener el visto bueno de la
5 coordinacion de contabilidad y recursos financieros
La vigencia del padron de proveedores que se presente debera contar con el visto
6 ) - bueno de la coordinacién de adquisicicnes y licitaciones.
Director Juridico y de Una vez revisada la documentacian y de detectarse algun error en la misma entonces
7 Normatividad se regresa en ese mismo instante indicando motivo.
8 De no contener errores entonces recibe para su elaboracion.
9 Se procede al estudio y elaboracién del contrato.
10 En un lapso no mayor a 48 horas se concluye la elaboracién del instrumento legal
solicitado.
Una vez concluida la elaboracidn se inserta en la carpeta compartida que para tal
" efecto se tiene con la coordinacién de adquisiciones.
Se |le informa via telefénica al area de Adquisiciones y Licitaciones gue el contrato
12 Coordinacién de esta listo para su impresion y posterior firma.

Adgl{isicliones Y Una vez impreso el documento el Coordinador de Adquisiciones y Licitaciones lo
13 Licitaciones rubrica ¥ lo pasa a ribrica de los involucrades en el procedimiento (Directora
Administrativa, Director juridico y el Auxiliar Administrativo correspondiente).
Secretario Ejecutivo del
SECESP/ Coordinacion de  Coordinacién de adquisiciones y licitaciones segun su procedimiento pasa el
14 Adquisiciones y contrato para firma al proveedor y posteriormente al Secretario Ejecutivo del
Licitaciones/ Proveedor SECESP.

Coordinacion de Una vez que el contrato cuenta con las rdbricas y firmas correspondientes entonces
15 Adaquisiciones y el Coordinador de Adquisiciones y licitaciones lo archiva en el expediente y da
Licitaciones. seguimiento a su cumplimiento.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:
Nombre del Registro

Responsable de Tiempo y Forma

Cédigo del Registro Conservacion de Conservacion

NA Contratos a proveedores del SECESP Director Juridico y de 3 anas -

Normatividad cronoldgico
B) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento
CAYL-01 Adaquisiciones y Licitaciones

8) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

01 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Control de Emision:

Reviso

Elaboré
Director Juridico y deMormatividad
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Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Version No.: J 1

33. Procedimiento para la Elaboraciéon de Convenios

Codigo: | DJYN-02

Fecha Aprobacion:
30/04/2024

2)  Objetivo:

Establecer de manera clara y detallada las condiciones normativas en las cuales se signaran los convenios que el SECESP

celebre con instituciones publicas y privadas, asi como con particulares.
3)  Alcance:

Aplica para todos los convenios gue el SECESP signe con institucienes publicas y privadas, asi como con particulares.

4)  Politicas de Control:

4.1 Los convenios a elaborar deberén solicitarse por parte de las diferentes areas del SECESP mediante |a orden de trabajo

formato DJN-02.

4.2 Para la elaboracién de convenios se debe cumplir con el 100% de los requisitos establecidos en formato DJN-02

5)  Flujo del Proceso:
DJYN - 02 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS

Coordinacion de
Adquisiciones y Licitaciones Director Juridico y de Normalividad del SECESP

nigo |
1! Elabora ordenes de |

lrabajo para |
contratos

-

5 | 4| Recibe ordenvia | 4| Procedearevision | 5| Informacion fiscal |
| Verifica que cumplal » digital y fisico para | de nformacidn que | debera contener
conrequisitos | elaboracién de ! : este debidamente | visto bueno de la
! contrato | | requisitada | Coordinacin
8| Denoconener | 7! Sisedetectasigin 6| wgz";:vggx'f"
errores, recie para = eIror Seregresa e 4—
su elaboracitn | indica motve debera coniener

_vistobuene

I £ — ________ —

9| Procede ales!umoi 10: Enunlapso de 48 11 Una vez concuida,
| yelaboracion del —» horas se concluye —  seinserlaenla
contrato | - el instrumento legal carpeta compartida

12 seinforma via
telefonica que el
| contrato esta fsto |

13| Ya impreso, rubrica |

Secretario Ejecutvo del
SECESP/ Coordinacion de
Adguisiciones y Licitaciones/
Proveedor

14 Pasaél conlrale |
o pamfimaal |

y pasa a rubrica de
involucrados

15/ “Conrubricay
firmas, se archiva

v proveedory |
__Secrelario |

| en el expedieniey
|__da seguimiento |

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
Actividad

No Responsable Descripcién

Coordinacién de
1 Adguisiciones y

Liitaciones del SECESP. mediante el formato DJN-01.

La Coordinacién de Adquisiciones y Licitaciones del Secretariado Ejecutivo del
Consejo Esjatal de Seguridad Publica (SECESP) elabora las érdenes de trabajo
ion de convenios y las hace llegar a la Direccion Juridica y de
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La solicitud de trabajo de elaboracion de convenio gue acompafie al formato DJN-
01 debera cumplir con los requisitos sclicitados por la Direccién Juridica y que son
los siguientes: Copias de: 1.- fallo de licitacion, 2.- dictamen de excepcion, 3.- acta

2 del comité de adquisiciones, 4.- direccionamiento, 5.- padron de proveedores
vigente, 6.- alta de hacienda, 7.- comprobantes de domicilio, 8.- acta constitutiva, 9.-
poder notarial, 10.- identificacian oficial vigente; asimismo en caso de que se
requiera informacién precisa de los bienes y servicios a adquirir se debera de
especificar en documento anexo.
Se recibe la orden de frabajo via digital y en fisico para la elaboracion del convenio,

3 para lo cual se utiliza el formato DJN-01, con los requisitos mencionados
anteriormente.
Se procede a |a revision de la informacién contenida en el formato DJN-01 gue esté
4 debidamente requisitados y se realiza la revision fisica de la documentacion legal.
La documentacion fiscal que se presente debera de contener el visto bueno de la
5 coordinacién de contabilidad y recursos financieros
La vigencia del padron de proveedores que se presente deberd contar con el visto
& Director Juridico y de bueno de Ialcoordinacién de adc!l..lisiciones y Iicitacic-na‘s.
; Normatividad Una vez revisada la docurrjen tacion y Ide detectar_se algln error en la misma entonces
se regresa en ese mismo instante indicando motivo.
8 De no contener errares entonces recibe para su elaboracion.
9 Se procede al estudio y elaboracién del convenio.
En un lapso no mayor a 48 horas se concluye la elaboracién del instrumento legal
10 solicitado
Una vez concluida la elaboracién se inserta en la carpeta compartida que para tal
" efecto se tiene con la coordinacion de adquisiciones.
Se le informa via telefonica al érea de Adquisiciones y Licitaciones que el convenio
12 Coordinacion de est4 listo para su impresidn y posterior firma.
Adquisiciones y Una vez impresc el documento el Coordinador de Adqguisiciones y Licitaciones o
13 Licitaciones rubtica y lo pasa a rubrica de los involucrados en el procedimiento (Directora

Administrativa, Director juridico y el Auxiliar Administrativo correspondiente).

Secretario Ejecutivo del La Coordinacién de adquisiciones y licitaciones segin su procedimiento pasa el

14 SECEASdP;ui?;rOdAZEi:m de convenio para firma al proveedor y posteriormente al Secretario Ejecutivo del
Licitaciones/ Proveedor SECESP.
Coordinacién de Una vez que el convenio cuenta con las ribricas y firmas correspondientes entonces
15 Adquisicicnes y el Coordinador de Adquisiciones y licitaciones lo archiva en el expediente y da
Licitaciones. seguimiento a su cumplimiento.

7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener:
Nombre del Registro

Cédigo del Registro Responsable de Tiempo y Forma
Conservacion de Conservacion
MA Convenios Dlrec{or JIUrIdIDD y de 3 afos -
Normatividad cranologico
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento
CAYL-01 Adquisiciones y Licitaciones

9)  Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
o1 30/04/2024 Procedimiento de nueva creacion.
10) Ceontrol de Emisién:
. Reviso
Elaboré

Director Juridico y de

Director Juridico y de Wormatividad
Normgati
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Coordinador de Consolidacidn del Sistema de Justicia Penal y Comunicacién Social
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Secretaria Técnica
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GENERAL DEL ESTADO DE DURANGO Y VILLARREAL SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
VOCAL DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL SECESP. DEL ESTADO DE DURANGO Y VOCAL DE LA JUNTA

DIRECTIVA DEL SECESP.

C.P. CLAUDIA QUINTANA ESCOBUSA C.P. PATRI
SUBSECRETARIA DE FISCALIZACION COMISARIO
PUBLICO PROPIETARIO

MARIA DE LOURDES GOMEZ
PALOMINO
JEFA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
REGULACION NORMATIVA; EN SUPLENCIA DE LA LIC.
BERTHA CRISTINA ORRANTE ROJAS, SECRETARIA DE
FINANZAS Y DE ADMINISTRACION DEL ESTADO DE
DURANGO, VOCAL DE LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL
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