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A. Siglas.

Sigla
SFIA
SGC

SGA
SGE
PAC
PMI
PTAR
TIC's
MAO
MAR

Glosario

Significado
Secretaria de Finanzas, Inversidon y Administracion.
Sistema de Gestién de Calidad.
Sistema de Gestién Antisoborno.
Sistema de Gestion Etica.
Programa Anual de Capacitacion.
Plan de Mejora Individual.
Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.
Matriz de Administracién de Oportunidades.

Matriz de Administracidn de Riesgos.
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B. Términos.
Término

Accion correctiva
Almacenar
Ambiente

Archivo de concentracion

Archivo de tramite

Auditoria interna

Autoridad investigadora

Autoridad resolutora

Autoridad substanciadora

Baja documental

Calidad
Cdédigo de Conducta

Cédigo de Etica
Cohecho

Comision de seguridad e
higiene

Comité de Calidad

Significado
Actividad para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.

Definir el lugar fisico o electrénico donde se mantiene la informacion documentada
durante el periodo de conservacion definido.

Conjunto de las condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.

Integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso
y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental.

Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia y evaluarla
de manera objetiva con el fin de determinar la extensidén en que se cumplen los criterios
de auditoria.

La autoridad es la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas, asi como el
Organo Interno de Control, encargada de la investigacidn por posibles actos de soborno.

Tratandose de actos de soborno, lo sera el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Guanajuato.

La autoridad es la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas, el Organo
Interno de Control, en el dmbito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento
de responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial. La funcién de
la Autoridad substanciadora, en ningiin caso podra ser ejercida por una Autoridad
investigadora.

Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacidn; y que no posea valores histdricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
Codigo de Conducta de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.
Cédigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Persona Servidora Publica que: Exija, acepte, obtenga o pretenda obtener, porsio a
través de terceros, con motivo de sus funciones, cualquier beneficio no comprendido en
su remuneraciéon como servidor publico.

Organo encargado para identificar agentes, condiciones peligrosas o inseguras y actos
inseguros; investigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo; proponer
medidas para prevenirlos, asi como vigilar su cumplimiento.

Personas con responsabilidad y autoridad para la operacion del Sistema de Gestién de
Calidad por cada Direccion General.
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Comité de Igualdad Laboral y
No Discriminacion

Comité de la Alta Direccion

Comité de la Norma NOM-
035

Competencia

Conflicto de intereses

Contexto de la organizacion

Control

Criterios de auditoria interna

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Debida Diligencia

Denunciante

Desempeiio

Disponer

Documento Obsoleto

Eficacia

Entrada

Equipo auditor

Es el érgano encargado de disefiar, implementar, vigilar y dar seguimiento a las practicas
de igualdad y no discriminacidn de la Secretaria, asi como lograr la Certificacién en la
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.

Conjunto de personas que dirigen los procesos que forman parte del alcance del SGC vy
del SGE, quienes seran responsables de revisar y validar los documentos generados para
dar cumplimiento a los requisitos de las normas (entregables).

Es el 6rgano encargado del cumplimiento, supervision y vigilancia de la Norma Oficial
Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
Identificacidn, analisis y prevencidn en la Secretaria de Finanzas, Inversién y

Administracion.

Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los resultados
previstos.

Situacion en la que el juicio de la persona esta indebidamente influenciado por sus
intereses particulares, los cuales frecuentemente son de tipo econémico o personal,
contraponiéndose a los de la institucion en la que se desempeifia como persona servidora
publica, afectando la integridad de sus decisiones y el predominio del interés publico.

Combinacién de cuestiones internas y externas que pueden tener un efecto en el
enfoque de la organizacion para el desarrollo y logro de sus objetivos.

Mecanismos financieros y no financieros para gestionar el riesgo de soborno en
procedimientos de adquisicién y enajenacion de bienes, contratacion de servicios y
recursos humanos, asi como en las actividades legales y reglamentarias.

Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

Proceso para evaluar con mayor detalle la naturaleza y alcance del riesgo de sobornoy
para ayudar a las organizaciones a tomar decisiones en relacidn con transacciones,
proyectos, actividades, socios de negocios y personal especificos.

La persona fisica o moral, o la persona servidora publica que acude ante las autoridades
investigadoras con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con soborno.

Es el resultado medible de las auditorias internas realizadas.

Definir cdmo se desecha o elimina la informacién documentada al término de su periodo
de retencidn.

Escrito cuyo contenido sufrié un cambio o revisidon y que ya no se utiliza por haber
perdido vigencia en cuanto a su contenido.

Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados

Pueden ser tanto, elementos fisicos (materia prima, documentos, etc.), como elementos
humanos (personal) o técnicos (informacidn, etc.). En definitiva, son elementos que
entran al proceso sin los cuales el proceso no podria llevarse a cabo.

Lo integrara la persona lider de la auditoria y las personas auditoras que participaran en
cada auditoria interna.
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Evidencia
Evidencia objetiva

Fichas Técnicas de Valoracion
Documental

Funcion de cumplimiento de
Gestion Etica- Operativa

Funcion de cumplimiento de
Gestion Etica - Supervisora

Gestion ética

Hallazgos de la auditoria

Indicador

Informacion documentada

Informe de presunta
responsabilidad
administrativa

Mantenimiento correctivo

Mantenimiento preventivo

Mejora continua

Metadato

Mision

No conformidad

Oportunidad

Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la
serie documental.

Personas con responsabilidad y autoridad para la operacion del SGE.

Personas con responsabilidad y autoridad para supervision de la operacion del SGE.

Es el método definido para el Sistema Gestién Antisoborno, que se establece en la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracidn para promover, crear y fomentar una
cultura de legalidad, basada en la conducta ética e integra de las personas servidoras
publicas para la prevencion de actos de corrupcion, entre ellos el soborno y cohecho,
fomentando asi la toma de conciencia en el personal, en aras de denunciar todo posible
acto que atente o contravenga con lo establecido en el marco legal ético de la
organizacion.

Resultados de la evaluacion durante el proceso de la auditoria.

Herramienta cuantitativa o cualitativa que permite mostrar indicios o sefiales de una
situacidn, actividad o resultado.

Es toda informacion que describe y/o explica una serie de actividades, hechos, politicas y
requisitos que afectan al SGC y SGE.

El instrumento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos
relacionados con el evento de soborno, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de la persona servidora
publica o de un particular en la comisién de soborno.

El mantenimiento correctivo consiste en las actuaciones del servicio técnico en respuesta
a avisos sobre el mal funcionamiento de alguin equipo, activo o proceso.

El mantenimiento preventivo es el acto de realizar actividades de mantenimiento
programadas regularmente para ayudar a prevenir fallas inesperadas en el futuro.

Es un método de la gestidn de la calidad para conseguir continuamente pequefias
mejoras, aumentando la eficacia en la calidad del proceso y en el servicio.

Herramienta central para la construccion de indicadores en todo dmbito tematico,
permitiendo objetivar los contenidos, significados, alcances, limitaciones y metodologias
de los indicadores.

Propésito de la existencia de la organizacidn, tal como lo expresa la alta direccidn.

Incumplimiento de algln requisito o informacidn insuficiente para determinar la
existencia o veracidad de alguna evidencia objetiva.

Serie de factores positivos que se generan y que, una vez son identificadas, pueden ser
aprovechadas mediante una estrategia para obtener beneficios
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Organizacion
Parte interesada

Politica de la calidad y
gestion ética

Politicas

Procedimiento

Proceso

Procesos de apoyo

Procesos de los requisitos del
SGCy SGE

Procesos operativos

Procesos sustantivos

Producto

Producto no conforme
(salida no conforme)

Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos

Proteger
Recuperar

Registro

Requisito

Reunidn de apertura

Persona o grupo de personas que tiene sus propias funciones con responsabilidades,
autoridades y relaciones para lograr sus objetivos correspondientes.

Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por
una decisién o actividad.

Conjunto de disposiciones administrativas que estan alineadas con la vision y la misién de

la SFIA, y proporciona un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de
calidad y gestion ética.

Acciones que define la Organizacion para el cumplimiento de objetivos especificos.
Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Conjunto de actividades (variables) mutuamente relacionadas que utilizan las entradas
para proporcionar un resultado previsto. Las entradas de un proceso son generalmente
las salidas de otros procesos y las salidas de un proceso son generalmente las entradas
de otros procesos. Los procesos en una organizacion generalmente se planifican y se
realizan bajo condiciones controladas para agregar valor.

Todos aquellos procesos que proveen los recursos que son necesarios para operacion y
funcionamientos de los procesos sustantivos.

Procesos y procedimientos derivados de los requisitos de las normas internacionales ISO
9001:2015 e ISO 37001:2016.

Procesos y procedimientos que forman parte del alcance del Sistema de Gestion de
Calidad y Sistema de Gestién Etica.

Procesos y procedimientos que forman parte del alcance del Sistema de Gestion de
Calidad y Sistema de Gestién Etica.

Salida de una organizacion que puede producirse sin que se lleve a cabo ninguna
transaccion entre la organizacion y el cliente.

Resultado de un proceso productivo que no cumple con los requisitos.

Documento que especifica las actividades a realizar durante el afio calendario para el
fortalecimiento de controles, o en su caso, para la determinacidn de nuevos controles
gue contribuyan a administrar el riesgo.

Establecer una manera de resguardar la informacién documentada para evitar su
pérdida, dafio o deterioro.

Manera como se puede acceder o consultar facilmente a la informacion documentada.

Formato que sufre actualizaciones constantemente y por tanto deben registrarse dichas
fechas.

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria lo que significa
gue es habitual o practica comun para la organizacion y las partes interesadas. Un
requisito especificado es aquel que estd establecido, por ejemplo, en informacidn

documentada.

Reunion realizada al inicio de la auditoria con la participacién del Comité de la Alta
Direccion del auditado y, cuando se apropiado, aquellos responsables de los procesos o
funciones a ser auditados.
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Reunion de cierre

Riesgo

Salida
Seguridad e Higiene en el

trabajo

Serie

Sistema de Gestion

Site

Soborno

Socios de negocios

Subserie
Tiempo de conservacion

Tiempo de retencién

Toma de Conciencia

Transferencia

Vision

Reunidn realizada al final de la auditoria para presentar los hallazgos y conclusiones
determinadas por el Equipo auditor.

a. Efecto de la incertidumbre en los objetivos. (/SO 37001:2016)

b. Probabilidad de ocurrencia de que un evento o accién, y su grado de impacto
obstaculice el logro de objetivos y metas del ente publico. (Lineamientos Generales de
Control Interno para el Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato)

Resultado de un proceso.

Conjunto de normas, politicas, procedimientos y acciones que permiten localizar,
evaluar, controlar y establecer las medidas necesarias para prevenir los riesgos, disminuir
o eliminar las causas de los accidentes y enfermedades laborales.

Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo con
un asunto, actividad o tramite especifico

Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactian para
establecer politicas, objetivos y procesos para lograr los objetivos de las normas
internacionales ISO 9001:2015 e I1SO 37001:2016.

Sitio web Google con contenido- informacidn de planeacién, control interno, SGCy SGE
de la organizacion, el cual es una herramienta de trabajo y comunicacién.

Particular (persona proveedora, ciudadana) que: Oferta, prometa, entrega, acepta o
solicita de una ventaja indebida de cualquier valor (que puede ser de naturaleza
financiera o no financiera), directamente o indirectamente, e independiente de su
ubicacion, en violacién de la ley aplicable, como incentivo o recompensa para que una
persona actle o deje de actuar en relacién con el desempefio de las obligaciones de esa
persona.

Parte externa con la que la organizacion, tiene, o planifica establecer, algun tipo de
relaciéon comercial.

Division de la serie documental.

Periodo en el cual se conservara la informacion documentada.

Periodo en el cual se conservara la informacion documentada.

Define las pautas que debe seguir todo el personal para ser considerado consciente de
los requisitos.

Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica de un archivo
de tramite a uno de concentracion, y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo historico

Aspiracion de aquello que una organizacion quiere llegar a ser, tal como lo expresa la alta
direccion.
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Resumen de Procesos

Datos Generales

No Versiéon

1 01
2 01
3 01
4 03

Fechade
actualizacion

Julio, 2024

Julio, 2024

Julio, 2024

Julio, 2024

Total de Procesos

5

Proceso

Gestion de liderazgo en
la Organizacion.

Gestion de procesos.

Gestion de
Antisoborno/Cohecho
Institucional.
Mantenimiento
preventivo y correctivo
de tecnologias de la
informacién,
infraestructura y
vehiculos

Clave

MP-SGCyGE-
GLO-1

MP-SGCyGE-
GP-2

MP-SGCyGE-
GACI-3

MP-SGCyGE-
MPyC-4

No

N/A

L, Fechade
Versién . .,
actualizacion
01 Febrero, 2024
01 Febrero, 2024

01 Septiembre, 2023

04 Julio, 2024
02 Febrero, 2024
00 Febrero, 2024
00 Febrero, 2024
02 Julio, 2024
N/A N/A
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Total de Procedimientos

10

Procedimiento

Revision por el Comité de la
Alta Direccién.

Gestion de Cambios de
Planeacion.

Toma de conciencia.

Operacion de los procesos
del SGCy SGE.
Gestion de indicadores del
SGCy SGE.
Gestién de la Matriz de
Administracion de
Oportunidades.
Evaluacién de la calidad en
el servicio.

Planteamiento de
inquietudes.

N/A

Clave

MP-SGCyGE-GLO-RCA-
11

MP-SGCyGE-GLO-GCP-
1.2

MP-SGCyGE-GLO-TC-1.3
MP-SGCyGE-GP-OP-2.1

MP-SGCyGE-GP-GI-2.2

MP-SGCyGE-GP-GMA-2.3

MP-SGCyGE-GP-ECS-2.4

MP-SGCyGE-GACI-PI-3.1

N/A
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No Version Fecha d?, Proceso Clave No Versioén Fecha d?, Procedimiento Clave
actualizacién actualizacion
1 02 Marzo, 2024 Auditorias internas. MP-SGCyGE-GA-Al-1.1
5 00  Marzo,2024  Gestion de Auditorias. ' oo VO Acciones cormectivas
2 01 Marzo, 2024 MP-SGCyGE-GA-AC-1.2
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Proceso. Gestion de Liderazgo en la organizacion.

e

Nombre del Proceso Gestion de Liderazgo en la organizacion Fecha de Julio

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion de
o la Calidad y el Sistema de Gestion Etica de acuerdo con los requisitos de las normas
Objetivo internacionales 1SO 9001:2015 y la ISO 37001:2016; determinando el liderazgo y
compromiso de las personas servidoras publicas participantes dentro del alcance

definido por la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Personas servidoras publicas participantes en los procesos que forman parte del
alcance del SGC y del SGE, de las direcciones generales de Recursos Humanos,

Alcance e X : o .
Administrativa y de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro, adscritas a
la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.
Porcentaje de implementacion de la estrategia de concientizacion.
Calificacion obtenida en el cuestionario Identificacion y Analisis de los Factores de
Riesgo Psicosocial y Evaluacion del Entorno Organizacional

Indicadores

Calificacion de clima laboral y cultura organizacional.
Porcentaje de atencion de los hallazgos de seguridad e higiene.
indice Estatal de Eficacia Etica de la SFIA

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Riesgo inherente . Probabilidad de
Grado de impacto SRS

Consecuencia que se materialice
el riesgo

1. No cumplimiento de metas y
objetivos organizacionales.

2. Desmotivacion y bajo
rendimiento laboral.

3. Ausentismo de las personas
servidoras  publicas por
enfermedad.

4. Operacion deficiente de los
sistemas de gestiéon y de los
procesos.

Cultura organizacional con vision 5. Que las personas servidoras
de calidad y gestion ética 8. Grave 8. Probable publicas no comprendan y no
deficiente. sean conscientes de su
contribuciéon para la eficacia
del sistema y mejora del

desempefio.

6. Que las personas servidoras
publicas no comprendan y no
sean conscientes de la cultura
de gestién ética (antisoborno-
anti-cohecho) de la
Secretaria.

7. Materializacion de riesgos.
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Establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua
del Sistema de Gestion de la
Calidad y el Sistema de Gestién
Etica deficiente, para la
determinacion del liderazgo y
compromiso de las personas
servidoras publicas involucradas.

8 - Grave

Valoraciéon del riesgo (Sin

controles)
Riesgo de corrupcion

Grado de Probabilidad de
impacto ocurrencia
Elija un Elija un

N/A
elemento. elemento.
Proveedores

Personas lideres y operadores de procesos.

Personas coordinadoras de calidad y
gestion ética de las DG's.
Persona coordinadora del SGC y SGE.

Personas lideres y operadores de procesos.

Personas coordinadoras de calidad y
gestion ética de las DG’s.
Persona coordinadora del SGC y SGE.
Personas responsables de los comités.

Personas lideres y operadores de procesos.

Personas coordinadoras de calidad y
gestion ética de las DG’s.
Persona coordinadora del SGC y SGE.
Comité de la Alta Direccion
Organo de Gobierno
Comité de la Alta Direccion

Clientes

Personas lideres y operadores de procesos.

Personas coordinadoras de calidad y
gestion ética de las DG’s.
Persona coordinadora del SGC y SGE.

8 - Probable

8. No conformidad menor o
mayor.

9. Posible
administrativa.

1. No cumplimiento de metas y
objetivos organizacionales.

2. Operacion deficiente de los
sistemas de gestion y de los

sancion

procesos.
3. Toma de decisiones
deficientes, las cuales no
contribuyen a la mejora

continua de los sistemas.

4. Incumplimiento de requisitos
lo que generaria una No
conformidad

5. Procesos ineficientes.

6. Operacion deficiente e
ineficaz de los sistemas de
gestion y de los procesos.

Posibles efectos de la
materializacion del riesgo

Tipo de riesgo
de corrupcion

N/A N/A

Entradas del Proceso

Informacion y calendarizacién de reuniones.

Programas/cronogramas de trabajo de los comités.

Identificacion de cambios que afectan al SGC y SGE.

Validacion de politica y objetivos de calidad y gestion ética.

Definicion de la Cultura de Calidad y Gestién Etica

Salidas del Proceso

Minuta (acuerdos) de revision por los Organos colegiados.
Programas anuales de trabajo.
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Personas lideres y operadores de procesos.

Personas coordinadoras de calidad y
gestion ética de las DG'’s.
Persona coordinadora del SGC y SGE.
Personas responsables de los comités.
Personas coordinadoras de calidad y
gestion ética de las DG’s.
Persona coordinadora del SGC y SGE.
Director(a) de Recursos Humanos.
Especialista en desarrollo institucional.
Jefe(a) de Desarrollo Humano.
Personas servidoras publicas.

Marco Normativo

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Reglamento de Servicio Civil de Carrera.

Norma ISO 9001:2015

Norma 1SO 37001:2016

Norma NMX-R-025-SCFI-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-035-
STPS2018, Factores de riesgo psicosocial
en el trabajo-Identificacion, analisis y
prevencion.

Politica de Igualdad Laboral y No
Discriminacion para la Administracion
Publica del Estado de Guanajuato

Politica de Prevencion de Riesgos
Psicosociales

Lineamientos de operacion del Comité de
Igualdad Laboral y No Discriminacion del
Gobierno del estado de Guanajuato.
Protocolo para prevenir y atender la
violencia laboral, el acoso y el
hostigamiento sexual en la administracion
publica del Estado de Guanajuato.
Lineamientos Generales para la Integracién
y Operacién de los Comités Internos de
Etica y Prevencion de Conflicto de Interés
de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo del Estado

Cddigo de Etica del Poder Ejecutivo del
Estado de Guanajuato

Cambio planificado documentado y con evidencia de cumplimiento.

Reporte de cumplimiento a los programas/cronogramas de trabajo.

Resultados de la evaluacién de la Toma de Conciencia del personal de la
Cultura de calidad y gestion ética.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5W|4th
réMeOxM-

n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55fHvg6WIbW6
X764yJednqu-prO5wLIWpLm3tZmppZZ2wsvi

https://drive.google.com/file/d/1SmHOt) coKkgG230CPy33DekDAiuyLTv/vie
W

https://drive.google.com/file/d/1PYrDc9uug7AjcuKSr89706ysJARcB20V/view
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5W|4th
r6MeOxM-

n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55e4yLWOnau-
yLiuyl19iau3s6vGs7CMmlumoqu-
mZh4prm6tgm_yJaYocCiy5eZp514rKe4rpOmopV8pK b58jl2Mesd5mpwMnX
6Nmrwi2nqeO0p5iZylmklard5ce5rtPd4Mjc3dW2gNfd2g

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5541828&fecha=23/10/201
8#gsc.tab=0

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/d_pdf/politica-de-igualdad-laboral-y-no-
discriminacion.pdf

https://drive.google.com/file/d/17-
eH4FAcaa6SZxcwgdolLtRZdPoUlyHNJ/view?usp=drive link

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2017&file=PO_ 74
2da Parte 20170509 1554 16.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2017&file=PO_ 90
4ta_Parte 20170605 1712 6.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2019&file=P0%20
178%202da%20Parte 20190917 1014 12.pdf

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5Wj4tb
re6MeOxM-

n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55e4yKuTm7flq
K3Y2dGyyITWyo0a55s2qpobY190ZxNWst9mZudLa3Ny-
vd7kmc704YiQoJLiycw
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https://drive.google.com/file/d/17-eH4FAcaa6SZxcwgdoLtRZdPoU1yHNJ/view
https://drive.google.com/file/d/17-eH4FAcaa6SZxcwgdoLtRZdPoU1yHNJ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/17-eH4FAcaa6SZxcwgdoLtRZdPoU1yHNJ/view?usp=drive_link
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yKuTm7fIqK3Y2dGyyITWyoa55s2qpobY19OZxNWst9mZudLa3Ny-vd7kmc7O4YiQoJLiycw
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yKuTm7fIqK3Y2dGyyITWyoa55s2qpobY19OZxNWst9mZudLa3Ny-vd7kmc7O4YiQoJLiycw
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Cdédigo de Conducta de la Secretaria de

Finanzas, Inversion y Administracion https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/d _pdf/codigo-de-conducta-sfia-2024.pdf

https://etica.strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2020/10/1.-
Documento-Tecnico-Modelo-de-Gesti%C3%B3n-Etica-Fincada-en-

Valores.pdf

Documento Técnico Modelo de Gestion
Etica Fincada en Valores

Politica General

. Para asegurar el liderazgo y compromiso en el Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion Etical,
se establecen los siguientes Organos Colegiados:

1.0rgano de Gobierno?.

2. Comité de la Alta Direccidén®.

3..Comité de Calidad (En cada Direcciéon General).

4. Funcién de cumplimiento de Gestién Etica- Supervisora®.

5. Funcién de cumplimiento de Gestion Etica- Operadora (en cada Direccion General).

Las responsabilidades y estructura de estos 6rganos colegiados se encuentran definidas en los anexos correspondientes.
Il. De la Politica de Calidad y Gestion Etica:

El Organo de Gobierno establece, revisa y aprueba la Politica de Calidad y Gestion Etica®, asi como sus objetivos de
manera anual considerando los requisito 5.2 de la norma ISO 9001:2015 y de la Norma 37001:2016.

Dicha Politica se puede consultar en el anexo Politica de Calidad y Gestion Etica (A-SGCyGE-GLO-1) y los objetivos en el
anexo Objetivos de Calidad y Gestién Etica (A-SGCyGE-GLO-2).

Asimismo, a los objetivos de calidad y gestion ética se proporciona seguimiento en la Matriz de Congruencia entre Politica y
Objetivos de calidad y gestion ética (F-SGCyGE-GLO-5)

La Politica y Objetivos de Calidad y Gestion Etica seran comunicados con base en lo establecido en el procedimiento Gestion
de la Comunicacion Institucional (MP-DGA-DRH-PDI-CI-18.1).

IIl. De la revision de los Organo Colegiados:

a. LaRevision del Organo de Gobierno se realiza al menos una vez al afio considerando la informacion que proporciona
el Comité de la Alta Direccion y la Funcion de Cumplimiento de Gestion Etica-Supervisora de acuerdo a sus sesiones
de revision al SGE (resumen).

El Organo de Gobierno revisa la informacién proporcionada (resumen) del Comité de la Alta Direccion y Funcién de
Cumplimiento de Gestion Etica-Supervisora. En caso de ser necesario, solicita informacion para la toma de
decisiones correspondientes.

b. El Comité de la Alta Direccion, los Comités de Calidad, la Funcién de Cumplimiento de Gestion Etica — Operadora y
Funcion de Cumplimiento de Gestion Etica — Supervisora, realizan sesiones de trabajo para la planeacion,
seguimiento y evaluacién de las acciones realizadas con base al Programa Anual de Trabajo definido para tal fin.

c. La Funcién de Cumplimiento de Gestion Etica-Supervisora evalia de forma continua si el SGE:

Esta aplicando los controles y acciones de debida diligencia establecidos.

e Sise ha materializado algun riesgo de soborno/cohecho.

! Norma 1SO 9001:2015/ Norma I1SO 37001:2016.- Requisito 5.1 Liderazgo y compromiso.

2 Norma ISO 37001:2016.- Requisito 5.1.1 Organo de Gobierno.

3 Norma 1SO 9001:2015 requisito 5.1.1 / Norma I1SO 37001:2016.- Requisito 5.1.1 Generalidades.
4 Norma ISO 37001:2016.- Requisito 5.3.2 Funcion de Cumplimiento Antisoborno.

5 Norma 1SO 9001:2015/ Norma 1SO 37001:2016.- Requisito 5.2 Politica/Politica antisoborno
Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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La Funcion de Cumplimiento de Gestion Etica-Supervisora informa a intervalos planeados y sobre una base apropiada al
Comité de la Alta Direccién y al Organo de Gobierno sobre la adecuacion e implementacion del SGE, incluyendo los resultados
de las investigaciones y auditorias.

V. Del compromiso de la Alta Direccién para proveer un ambiente favorable:

Para determinar, proporcionar, mantener y promover un ambiente favorable, con base a los requisitos normativos aplicables.®
la Secretaria considera los factores sociales, psicologicos y fisicos:

IV.1 Los Factores sociales:

Son aquellos que afectan o benefician el desempefio, rendimiento o motivacién de su personal, promoviendo la no
discriminacion, asi como un ambiente tranquilo libre de conflictos.

La Secretaria, con la finalidad de identificar, vigilar, regular y atender aquellas situaciones o practicas al interior, ademas de
cumplir con lo establecido en la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion,
implementa estrategias para fomentar entornos favorables con base en lo siguiente:

a) Politica de lgualdad Laboral y No Discriminacién para la Administracion Puablica del Estado de Guanajuato,
la cual tiene por objeto establecer los principios, ejes y valores que regirdn en todas y cada una de las dependencias,
entidades y unidades de apoyo del Poder Ejecutivo del estado de Guanajuato para garantizar el respeto y protecciéon
de los derechos humanos, la no discriminacion por ningin motivo, asi como la igualdad laboral, salarial y de
oportunidades para todas las personas que en ellas laboran.

b) Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion, Organo que tiene como objetivo disefiar, implementar, vigilar y
dar seguimiento a las préacticas de igualdad laboral y no discriminacion en la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion, asi como lograr la Certificacion en la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.

Las atribuciones estan definidas en los Lineamientos de operacion del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion de la
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion. Su programa de trabajo se actualiza cada afio.

V.2 Los Factores psicolégicos:

Son aquellos que afectan o benefician el desempefio o rendimiento del personal, mismo que estan presentes en la calidad de
vida de personas y se representan en el estado y practicas de salud. En la Secretaria se han establecido acciones para
reduccion, prevencion del sindrome de agotamiento y cuidado de las emociones.

La Secretaria con la finalidad de contribuir a una 6ptima operacion de los procesos y de conformidad con los servicios que
ofrece, realiza acciones para proporcionar y mantener un entorno laboral favorable con base en la Norma Oficial Mexicana
NOM -035-STPS- 2018. Factores de Riesgo psicosocial en el trabajo, andlisis y prevencion, para ello la Secretaria realizé lo
siguiente:

a) Establecid la Politica de Prevencion de Riesgos Psicosociales, la cual tiene como objeto declarar los principios y
COMpromisos para prevenir riesgos psicosociales y la violencia laboral, y para la promocién de su entorno organizacional
favorable, con el fin de desarrollar una cultura en la que se procure el trabajo digno y la mejora continua de las condiciones
de trabajo en la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

b) Creé el Comité de la NOM 035 de SFIA. Organo colegiado que se constituye como la instancia facultada para la
implementacion, vigilancia y resolucion de los asuntos relacionados con el cumplimiento de la NOM-035 en la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Las atribuciones estan definidas en la Politica_de Prevencion de Riesgos Psicosociales. Su programa de trabajo se
actualiza cada afio.

V.3 Factores fisicos:

6 Norma ISO 9001:2015 requisito 7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos.
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Son aquellos factores ambientales que dependen de las propiedades fisicas de los centros de trabajo.

La Secretaria, realiza acciones para proporcionar seguridad a su personal. Es asi que se han instalado las Comisiones de
Seguridad e Higiene, mismas que se encuentran operando con la finalidad de identificar, implementar y vigilar medidas de
prevencion de los accidentes o enfermedades de trabajo.

Ante cualquier situacion que no promueva un ambiente de trabajo favorable, relacionada a la afectacion de los factores
sociales, psicolégicos y/o fisicos, se atendera con base a la normatividad aplicable.

Para cumplir con lo que establece la NOM-019- STPS-2011 y la NOM-030- STPS-2009 se realizan los Diagnésticos sobre
seguridad y salud en el trabajo en los centros de trabajo que cuentan con Comisiones de Seguridad e Higiene, de acuerdo al
Programa de trabajo que actualiza y define cada afio, con la finalidad de implementar las medidas necesarias para establecer
un ambiente seguro.

V. Del Clima Laboral y Cultura Organizacional:

Para evaluar las acciones en pro del Clima Laboral y Cultura Organizacional saludable y adecuado para las personas
servidoras publicas, se aplica una encuesta anual, misma que esta estructurada en 16 categorias de andlisis.

La Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas, es la Dependencia responsable de coordinar todas las instituciones
de Gobierno del Estado, asi como de emitir los resultados correspondientes.

Con los resultados, se identifican areas de oportunidad, con las cuales se implementan acciones de mejora, a través del “Plan
de accién”. Estas acciones, serviran como base para solventar los requerimientos y problematicas manifestados por las
personas servidoras publicas.

VI. De la competencia del personal’

Para que el personal de la organizacién sea competente para desempefiar eficientemente un puesto de trabajo y demostrar
que es eficaz en el desempefio de sus funciones, se considera lo siguiente:

e El proceso de Actualizacion de estructura organizacional (MP-DGA-DRH-AEO-17), con la finalidad de establecer
las responsabilidades y actividades de cada puesto de trabajo, asi como identificar las competencias, conocimientos
y experiencia que requieren la(s) persona(s) servidoras publicas que ocupara(n) los puestos de trabajo, a través de
la definicién de las descripciones y perfiles de puesto.

e FEl proceso de Reclutamiento y Seleccion del personal (MP-DGA-DRH-RSP-9), tiene como objetivo proveer el
recurso humano para contar con personas candidatas consideradas a ocupar la(s) plaza(s) o puesto(s) vacantes de
la SFIA, evaluando la experiencia requerida por las Unidades Administrativas, permitiendo la seleccion de personal
calificado, asi como la movilidad interna de las personas servidoras publicas.

e FEl proceso de Gestion de la capacitacion de las personas servidoras publicas de la Secretaria (MP-DGA-DRH-
GC-13), su objetivo es desarrollar capacidades institucionales y técnicas, proporcionando conocimientos, destrezas
y aptitudes, para fortalecer el desempefio eficiente en las funciones que realizan las personas servidoras publicas.

e Elproceso de Evaluacion del Desempefio de las personas servidoras publicas de la Secretaria (MP-DGA-DRH-
ED-14), tiene como objetivo, evaluar la actuacion y desempefio de las personas servidoras publicas.

VIl. Toma de conciencia.t

Para asegurar que el personal se desempefia con base en lo establecido con la Politica de Calidad y Gestion Etica, asi como
en sus objetivos y en la eficiencia de sus procesos, se establece y da seguimiento a la estrategia en el procedimiento de
Toma de Conciencia.

7 Norma 1SO 9001:2015/ Norma I1SO 37001:2016.- Requisito 7.2 Competencia.

8 Norma 1SO 9001:2015/ Norma I1SO 37001:2016.- Requisito 7.3 Toma de conciencia/Toma de conciencia y formacion.
Manual de Procesos y Procedimientos 2024
SGC-SGE



https://drive.google.com/file/d/1Kmk36hI5IT3gJbKwNsNQsuuGNNDkrm8A/view?usp=drive_link

FINANZAS

VIIl. Determinacion de recursos®

Se identificaran y determinaran los recursos necesarios (humanos, financieros, materiales, entre otros) para la
implementacion, mantenimiento y mejora del SGC y el SGE, de acuerdo a los procesos que participan dentro del alcance de
la certificacion, en funcién al personal participante en éstos (Lista de personas del alcance), para contribuir a su correcto
funcionamiento.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Comité de la Alta Direccion/
Comité de Calidad/
Funcion de cumplimiento de gestion 1. Realizar la revision por los 6rganos colegiados.
ética-operadora/
Funcion de cumplimiento de gestion
ética-supervisora.
Comité de la Alta Direccion/
Comité de Calidad/ . ) ) 3
Funcién de cumplimiento de gestion 2. Defln[r y validar los programas anuales de trabajo de los 6rganos
ética-operadora/ colegiados.
Funcién de cumplimiento de gestion
ética-supervisora
Comité de la Alta Direccion/

Comité de Calidad/ o . -
Funcién de cumplimiento de gestién 3. Seguimiento a cada una de las actividades definidas en los programas

ética-operadora/ anuales de trabajo correspondientes.

Funcion de cumplimiento de gestion
ética-supervisora.
Comité de la Alta Direccion/
Comité de Calidad/
Funcién de cumplimiento de gestion 4. Reportar el avance y/o el cumplimiento con evidencia que lo avale.
ética-operadora/
Funcién de cumplimiento de gestion
ética-supervisora.
Comité de la Alta Direccion/
Comité de Calidad/
Funcion de cumplimiento de gestion 5. Resumen final de actividades.
ética-operadora/
Funcion de cumplimiento de gestion
ética-supervisora.

Flujograma Gestion de Liderazgo en la Organizacién.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

° Norma 1SO 9001:2015/ Norma I1SO 37001:2016.- Requisito 7.1 Recursos.
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Entradas de la revision por el

A-SGC)/GE-GLO-Q Comité de la Alta Direccién. 00 Febrero, 2024 dqa/rh/dlaqramas/A-SGCyGE-
GLO-9.pdf
Elaboré Reviso Aprobd

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez Ing. David Alejandro Gomez
Coordinadora de planeacion, control y Ruiz Hernandez
calidad. Director General de Recursos Subsecretario de Administracion
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Revision por el Comité de la Alta Direccion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Revision por el Comité de Alta Direccion

Sustantivo

e

Fecha de Febrero,
2024

actualizacién

Soporte

Establecer los lineamientos para efectuar las Revisiones por el Comité de la Alta Direccion,

Objetivo:

para asegurarse que el Sistema de Gestion Calidad (SGC) y el Sistema de Gestion Etica
(SGE) sean convenientes, adecuados, eficaces y alineados continuamente con la direccion

estratégica de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion (SFIA).

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Integrar la informacion (resumen) de la sesion
1 de la revisién de la Funcién de Cumplimiento de
Gestion Etica-Supervisora.

Realizar reunién de trabajo para revisar la
informacién de acuerdo a los apartados de las
normas ISO 9001:2015 y 37001: 2016, para el
apartado 9.3 de revisiébn por la direccién,

2 generando acuerdos para integrar la propuesta
de informacion necesaria con base en los
resultados del desarrollo de los procesos de los
requisitos del SGC y SGE o de los procesos
dentro del alcance del SGC y SGE.

Integrar la informacion que se presentara en la
reunién de Alta Direccion.

Realizar reunién de trabajo para verificar que
estén  debidamente  documentados  los
resultados del desarrollo de los procesos de los
4  requisitos del SGC y SGE, asi como de los
procesos dentro del alcance del SGC y SGE,
congruentes a las entradas de las normas
aplicables.
Enviar invitacion a las personas integrantes del
5 Comité de Alta Direccion para la sesién
programada.
Realizar sesion del Comité de Alta Direccion de
acuerdo a la orden del dia establecida y
generando los acuerdos y comentarios
correspondientes.

Clave: MP-SGCyGE-
' GLO-RCA-1.1
Sistema/
Responsable Documentos Mdédulo SAP y

Transacciéon

Persona Coordinadora
del SGCy SGE.

Persona Coordinadora del

SGCy SGE. Presentacion
Personas Coordinadoras Propuesta de
de calidad y gestion ética Programa Anual
de las DG’s de Trabajo

Presentacion

Propuesta de

Programa Anual
Persona Coordinadora de Trabajo
del SGC y SGE.
Anexo.

Entradas de la
revisién por el
Comité de la

Alta Direccién.

Persona Coordinadora
del SGC y SGE.

Personas Coordinadoras
de calidad y gestion ética
de las DG’s

Persona Coordinadora del
SGCy SGE.

Reporte de
cumplimiento
del Programa

Personas Integrantes del
Comité de Alta Direccion.
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Nota:
e Sesiones ordinarias.- Se revisaran el
total de los requisitos de las normas
1ISO 9001:2015 y 37001: 2016.

e Sesiones extraordinarias.- Se
revisaran los resultados de la auditoria
externa y puntos relevantes.

e Durante la primera sesion ordinaria
del afio, se valida el Programa Anual
de Trabajo y se informa el
cumplimiento del anterior.

Elaborar la minuta donde se establecen los
resultados de la sesion que corresponda tales
como:

Acuerdos de reunién, actividades de mejora,
tiempos y responsables de su cumplimiento,

Conclusiones considerando lo siguiente:
e La conveniencia del SGC y SGE.
e La adecuacion del SGCy SGE.
e La eficiencia del SGCy SGE.

También considerar en acuerdos:
e Oportunidades de mejora,
e Necesidad de cambio en el SGC y
SGE
e Las necesidades de recursos.

Firmar la minuta de la Sesién del Comité de Alta
Direccion.

Realizar reunion para informar el resumen de la
Revision por la alta direccién al Organo de
Gobierno para su conocimiento.

Proporcionar el debido seguimiento para
asegurar el cumplimiento a los compromisos y
acuerdos  plasmados en la  minuta
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Persona coordinadora del
SGCy SGE.

Personas Integrantes del

Comité de Alta Direccion.

Personas Integrantes del

Comité de Alta Direccion.

Persona coordinadora del
SGCy SGE.

Personas Coordinadoras
de Calidad y Gestion
Etica de las Direccion

General.

Personas Integrantes del

Comité de Alta Direccion.

Flujograma Revision por el Comité de la Alta Direccion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Trabajo.
(presentacion)

Minuta de
revisién por el
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Alta Direccion.

Minuta
Presentacién
(resumen)
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Elaboré Reviso Aprobé

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez Ing. David Alejandro Gomez
Coordinadora de planeacion, control y Ruiz Hernandez
calidad. Director General de Recursos Subsecretario de Administracion
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Gestion de Cambios de Planeacion

Gestion de Cambios de la Planeacién

Sustantivo

o
Fecha de Febrero,
actualizacion 2024

Soporte

Establecer una metodologia que permita planear y controlar cualquier cambio necesario,
asegurando asi la integridad del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de Gestion Etica

de los procesos definidos por la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, con base

en los requisitos de las normas internacionales ISO 9001:2015 e ISO 37001:2016.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Actividades

Identificar y planificar los cambios en el SGC y
SGE considerando las siguientes fuentes:

e Del Sistema (cambios en los
procesos, indicadores, responsables
de gestion, politica, objetivos,
personal estratégico)

e Delos Requisitos aplicables
(normativa de la organizacion o de las
normas I1SO)

e Cambios solicitados por el Comité
de la Alta Direccion.

Nota 1: El sistema de gestiobn considera
cambios de alto impacto que afecten la
integridad del sistema aquellos que
documentan y dan seguimiento a través de la
Ficha de cambio planificado.

Nota 2: El Sistema considera cambios de bajo
impacto que no necesariamente afectan la
integridad del sistema, los cuales documentan
y dan seguimiento con la Bitacora de Control de
Cambios Planificados.

Nota 3: Las personas coordinadoras de calidad
y gestion ética de las Direcciones Generales
deberéan llevar el control de las solicitudes de
cambio que se realicen.

Registrar la solicitud de cambio.

Responsable

Comité de Calidad
FCGE-Operadora

Personas coordinadoras de
calidad y gestion ética de las
DG’s.

Persona coordinadora del
SGCy SGE.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Clave: MP-SGCyGE-
' GLO-GCP-1.2
Sistema/
Médulo SAP
Documentos y
Transaccioén
Minuta
(acuerdos de
cambios)
Bitacora de
control de
cambios
planificados.




Revisar, validar y registrar las acciones
definidas para asegurar su cumplimiento y no
afectar la integridad del sistema.

Dependiendo del cambio se siguen los criterios
de la nota de la actividad 1.

Solicitar la difusién de los cambios realizados
en el SGCy SGE.

Difundir los cambios por los medios de

comunicacion definidos.

Proporcionar el seguimiento de los cambios
planificados para asegurar su implementacién y
gue no impacten la conformidad de los
procesos, asi como la toma de conciencia.

Personas coordinadoras de
calidad y gestién ética de las
DG's.

Persona coordinadora del
SGCy SGE.

Personas coordinadoras de
calidad y gestién ética de las
DG’s

Especialista de Desarrollo
Institucional.

Persona lider de proceso.

Personas coordinadoras de
calidad y gestion ética de las
DG's.

Fin del procedimiento.

Persona coordinadora del
SGCy SGE.

Flujograma Gestion de cambios de planeacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria
Coordinadora de planeacion, control y
calidad.

Revisé

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez
Ruiz
Director General de Recursos
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Bitacora de
control de
cambios
planificados.

Ficha del
cambio
planificado.

Aprobo

Ing. David Alejandro Gémez
Hernandez
Subsecretario de Administracion
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Toma de conciencia

v [

Nombre del Procedimiento: Toma de conciencia Fecha de Septiembre,
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Determinar las estrategias para que las partes involucradas en los procesos que forman parte
del alcance del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion Etica de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administraciéon, conozcan, comprendan y sean conscientes de las

Objetivo: cuestiones clave necesarias para su contribucion a la eficacia de la organizacion con base en

la calidad, la ética e integridad.

Tiempo aproximado de Permanente Clave: MP-SGCYyGE-GLO-
ejecucion: TC-1.3
No Actividades Responsable Documentos ST Modu_lp
SAP y Transaccion
Definir anualmente la estrategia de

concientizaciéon para fortalecer las
competencias de las personas servidoras
publicas en temas de calidad, gestién ética,
canales de denuncia, 1SO 9001:2015 e ISO
37001: 2016, que se implementara en la
organizacion, con base a 4 ejes principales:

Director (a) de

Minuta del Comité de

1 Recursos la Alta Direccion
a) Capacitacion y formacion Humanos )
b) Comunicacion institucional.
c) Evaluacion del nivel de concientizacion
del personal.
d) Evaluacion de la gestion ética y actividad
gubernamental.
Implementar la estrategia de concientizacion
de acuerdo a las acciones definidas en cada .
cie Director de
2 1€. Recursos
¢Tipo de eje? Humanos
a) Capacitacion y formacion. Se
programaran anualmente  cursos  de
capacitacion de acuerdo a lo siguiente:
Programa Anual de
Jefa de Desarrollo Capacitacion
Para capacitacion técnica; revisar el Humano pacit
p; o o Técnica
proceso de “Gestion de capacitacion de las
personas servidoras publicas de la Comité Interno de
3a ‘» - Plan Anual de
Secretaria”. Eticay . o
" Trabajo del Comité
Prevencion de o
o . L . Interno de Etica y
Para capacitacion en materia de ética; Conflicto de .
. L ) Prevencion de
revisar el Programa Anual de Capacitacion Interés - .
. o ) Conflicto de Interés
Interna en materia de ética y prevencion de
conflicto de interés del Comité Interno de Etica
y Prevencién de Conflicto de Interés.
b)  Comunicaciéon institucional. Se Especialista en Programa Anual de
difundirdn durante el transcurso de afio, los Desarrollo Comunicacion de la
3b S > S
temas programados de acuerdo a lo siguiente: Institucional SFIA
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3d

Para temas de comunicacion institucional;
revisar el procedimiento “Gestion de la
Comunicacion Institucional”.

Para temas de comunicacién en materiade
ética; revisar el Programa Anual de Acciones
de Mejora y Campafia Institucional del Comité
Interno de Etica y Prevencion de Conflicto de
Interés.

c) Evaluacién del nivel de concientizacion
del personal. Se programaran evaluaciones
durante el transcurso de afio con base a lo
siguiente:

Evaluacién técnica

1) Evaluacibn de los eventos de
capacitacion considerados en el
Programa Anual de Capacitacion
Técnica mediante formularios de
google, después de una semana de
haber sido concluidos.

2) Evaluacion presencial mediante el
Programa de recorridos de evaluacion
de la concientizaciéon a cargo de las
personas auditoras internas.

Nota: La persona servidora publica que haya
obtenido calificacién menor a ocho (8), sera
inscrita nuevamente en la capacitacion
“Sistema de gestion de calidad y gestion ética
en la SFIA”, hasta que sea acreditado.

Evaluacion en materia ética; revisar el
Programa Anual de Evaluaciones del Comité
Interno de Etica y Prevencion de Conflicto de
Interés.

d) Evaluacién de la gestién ética y
actividad gubernamental. Se aplicaran
anualmente encuestas para conocer la
percepcion de las personas servidoras
publicas de la Secretaria, asi como de la
ciudadania, a través de:

Medicion de la  Gestion Etica
Gubernamental; con el objetivo de analizar e
identificar los valores y practicas en el
desempefio de las personas servidoras
publicas, y asi conocer las fortalezas y
debilidades en la gestion ética en la
Secretaria.

Mediciéon de la Actividad Gubernamental
en materia ética; con el objetivo de conocer
la percepcion ciudadana sobre el desempefio
ético de las servidoras publicas.

Nota: Estas dos evaluaciones son aplicadas
directamente por la Secretaria de la

Comité Interno de
Etica y
Prevencion de
Conflicto de
Interés

Jefa de Desarrollo
Humano

Personal
responsable de
auditorias
internas

Comité Interno de
Etica y
Prevencion de
Conflicto de
Interés

Comité Interno de
Eticay
Prevencion de
Conflicto de
Interés

Secretaria de la
Transparencia y
Rendiciéon de
Cuentas

Plan Anual de Trabajo

del Comité Interno de

Etica y Prevencion de
Conflicto de Interés

Programa de
recorridos de
evaluacioén de la
concientizacion

Evaluacioén del nivel
concientizacion

Plan Anual de
Trabajo del Comité
Interno de Etica y

Prevencion de
Conflicto de Interés

Resultados de
Medicion de la
Gestion Etica
Gubernamental

Resultados de
Mediciéon de la
Actividad
Gubernamental en
materia ética
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Transparencia y Rendicion de Cuentas,

misma que envia los

correspondientes.

Enviar un informe anual de los resultados de
la estrategia de concientizacion al Comité de
la Alta Direccién para la toma de decisiones

correspondientes.

Fin del procedimiento.

Flujograma Toma de conciencia

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Lic. Roberto Hurtado Avifia
Director de Recursos Humanos

resultados

Director de
Recursos
Humanos

Comité Interno de
Etica y
Prevencion de
Conflicto de
Interés

Revisé

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa.

L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez
Ruiz
Director General de Recursos
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Ing. David Alejandro Gomez
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Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Sistemas de Gestion (Calidad y
Gestion Etica) operando
deficientemente

Proceso. Gestion de Procesos.

e

Gestion de procesos. Fechad Julio,
actualizacion: 2024

MP-SGCyGE-GP-2

Sustantivo Soporte

Establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente los procesos Yy
procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y el Sistema de Gestion de
Etica(SGE) y sus interacciones, para que cumplan con los requisitos de las normas ISO
9001:2015y la ISO 37001:2016.

Determinar los procesos — procedimientos con sus interacciones en el SGC y el SGE, la
administracion de sus documentos hasta la medicién del cumplimiento de los indicadores
para evaluar la eficiencia-eficacia de los procesos.

Nivel de eficiencia de los procesos del SGC y SGE.
Calificacion del nivel de servicio (este se evaluara por cada direccion general).

Porcentaje de cumplimiento de las acciones integradas en la Matriz de Administracion
de Oportunidades (MAO).

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

1. No cumplimiento de metas y
objetivos organizacionales.

2. No satisfacer las necesidades
de las personas usuarias-
partes interesadas.

3. Incumplimiento de requisitos
legales y reglamentarios.

4. Producto No conforme.

5. No conformidad menor o

9 - Catastrofico 9 - Recurrente mayor.

6. Informacién no disponible o
no idénea para su uso.

7. Control de cambios no
adecuado.

8. Operacion deficiente de los
procesos.

9. Procesos ineficientes.

10. Mejora continua en procesos,
inexistente.
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Valoracion del riesgo (Sin

controles . . .
. ., ) Tipo de riesgo Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion de corrupcion materializacion del riesgo
Grado de Probabilidad de P 9
impacto ocurrencia
Elija un Elija un
N/A N/A N/A
elemento. elemento.
Proveedores Entradas del Proceso

Comité de la Alta Direccion

Coordinacion de Planeacion, Control y
Calidad de la DGA
Personas lideres de los procesos
Personas usuarias de los servicios

Personas lideres de los procesos

Clientes

Personas lideres y operadores de procesos.

Personas lideres y operadores de procesos

Comité de Alta Direccion

Personas lideres y operadores de procesos
Comité de Alta Direccién.
Funcion de cumplimiento de gestion ética-
supervisora

Marco Normativo
Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior de la Secretaria de

Finanzas, Inversidon y Administracion.

Guia para la actualizacion de Manuales
de Procesos y Procedimientos

Metodologia de Planeacion de la SFIA

Norma ISO 9001:2015
Norma ISO 37001:2016

Definicién de procesos —procedimientos que son parte del alcance del SGCy
SGE.

Analisis FODA y Andlisis de partes interesadas MAO.

Validacion de FODA, MAO y Matriz de partes interesadas.

Oficio y Guia para la actualizacion de Manuales de Procesos y Procedimientos.

Definicién del Plan de Calidad

Evaluacién de la calidad en el servicio proporcionado.
Actualizacién de procesos y procedimientos
Definicién de indicadores

Reporte de avance o cumplimiento de indicadores.

Salidas del Proceso

Mapa de procesos - procedimientos que son parte del alcance del SGC y SGE
Reporte de cumplimiento de la MAO.

Fichas trimestrales de seguimiento de indicadores
Reportes trimestrales de resultados de encuestas de satisfaccion de clientes

Bitacora de producto no conforme

Informe de resultados de los indicadores (ISO y Operativos)
Informe anual de cumplimiento de la MAO.

Reporte de cumplimiento de las partes interesadas.

Informe anual de la calidad en el servicio.

Actualizacion de los Manuales de procesos y procedimientos

Liga de Consulta

https://congreso-

gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3540/LOPEEG REF 04Enero2
024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de %2
0la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/GMPP-2024.2.pdf

https://drive.google.com/file/d/1ICXUXtFF3YAQVHVxpjy47qc45EE13Ip r/view
2usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1SmHOt] _coKkgG230CPy33DekDAiuyLTv/vie
w
https://drive.google.com/file/d/1PYrDc9uug7AjcuKSr89706ysJARcB20V/view
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https://drive.google.com/file/d/1CXUXtFF3YAQVHVxpjy47qc45EE13Ip_r/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1SmH0tJ_coKkgG230CPy33DekDAiuyLTv/view
https://drive.google.com/file/d/1SmH0tJ_coKkgG230CPy33DekDAiuyLTv/view

Politica General

De la definicion y establecimiento del alcance del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de Gestién Etica en la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion:

I. Sobre la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion:

La Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion es la Dependencia encargada de administrar la hacienda publica del
Estado, al efecto tiene diversas atribuciones en materia financiera, tributaria y deuda publica; asi como para integrar y
administrar los proyectos de inversion; y establecer normas y politicas en materia de tecnologias de la informacion, recursos
humanos, recursos materiales y servicios generales.

Antecedentes.- Anexo.
Il. De su Filosofia Organizacional:

La Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion estable como:

Mision.

Administrar de forma eficiente y responsable la Hacienda Publica para contribuir a la estabilidad econdmica, la sostenibilidad
financiera y el desarrollo de Guanajuato.

Vision.
Ser una Secretaria referente a nivel Internacional en la administraciéon de la Hacienda Publica.

Valores.
e Bien comun
e Integridad
e Profesionalismo
e Transparencia
e Responsabilidad

Ill. De las Direcciones Generales que forman parte del alcance del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion
Etica.

e Direccion General de Recursos Humanos.

e Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro.

e Direccién General Administrativa.

IV. Del Alcance del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Gestion Etical®:

Administrar y proporcionar bienes y servicios en materia de recursos humanos, materiales, servicios generales y catastrales,
a las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo que integran el Poder Ejecutivo del Estado, asi como proporcionar
soporte en la operacion de los procesos internos, a través de la Direccién General de Recursos Humanos, Direccion General
Administrativa y la Direccién General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro.

V. De las exclusiones de los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad:

Se consideran las siguientes exclusiones de los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de
Calidad:

a) Requisito 7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion.
Justificacion: Se excluye el apartado de recursos de seguimiento y medicién, ya que el sistema no cuenta con ningin equipo
que se calibre o se verifique.

b) Requisito 8.3 Disefio y desarrollo.

Justificacion: Se excluye el apartado disefio y desarrollo, ya que en el sistema de gestion no hay servicios que tengan que
pasar por una validacion inicial de los clientes, el desarrollo se toma como parte del apartado 8.1 Planificacion y control
operacional.

10 Norma 150 9001:2015/ Norma ISO 37001:2016.- Requisito 4.3 Determinacién de alcance del sistema de gestidn de calidad y sistema
de gestidn antisoborno.
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VI. Del establecimiento del Mapeo de Procesos dentro del Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema de Etica:

e Delos procesos y procedimientos del alcance:
El Comité de la Alta Direccion con base en los procesos principales de cada Direccién General, mismos que estan
establecidos en sus atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracién, asi como en el Manual de Procesos y Procedimientos, considerando la relevancia de éstos, define y
aprueba el alcance del SGC y SGE.

e Delos procesos y procedimientos para el SGC y SGE:
El Comité de la Alta Direccién determina los procesos y procedimientos necesarios para el SGCy el SGE, de
acuerdo a los requisitos establecidos por la Norma ISO 9001:2015 e ISO 37001:2016.

Lo anterior se establece en: Anexo. Mapa de procesos y procedimientos del SGC vy SGE.
VII. La Alta Direccién de manera anual definird y proporcionard seguimiento de la comprensiéon de la organizacién y
su contexto a través de:

a. Identificar y revisar las cuestiones internas y externas a través del Andlisis FODA!?, en donde se revisa y determina
que sea pertinente para su propdsito y que afectan a su capacidad de lograr los objetivos del SGC y SGE. Las
acciones para atender las Oportunidades se documentan y dan seguimiento a través de la Matriz de Administracién
de Oportunidades (MAO).

b. Identificar, comprender y proporcionar seguimiento de manera anual a las necesidades y expectativas de
las partes interesadas considerando:

e Las partes interesadas pertinentes al SGC y SGE.
e Los requisitos pertinentes al SGC y SGE.

Anexo. Matriz de Partes interesadas.

VIII. Del Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema de Gestion Etica.- Sus procesos y procedimientos?!2,
La actualizaciéon de los Procesos y Procedimientos se realiza considerando el procedimiento “Coordinacion de la
integracion y actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos”.

Lo relativo a la creacidn y actualizacidn, asi como al control de lainformacién documentada??, establece en la Guia para
la actualizacion de Manuales de procesos y procedimientos correspondiente.

XI. Con la finalidad evaluar el desempefio de los procesos y conformidad de los servicios, se considera parametros de
medicion establecidos en la Tabla de nivel de desempefio de los procesos.

Anexo. Tabla del nivel de desemperio de los procesos.

XIl. El Comité de Calidad y la Funcion de Cumplimiento Gestion ética — Operativa, proporciona seguimiento al avance de
indicadores, a través de reuniones semestrales para evaluar los resultados de éstos, con el objetivo de mejorar
continuamente la idoneidad, adecuacion y eficacia del proceso.

XIll. Evaluacion de satisfaccion a clientes #en tramites y/o servicios de los procesos que ofrece cada Direccion General

Se realizan evaluaciones para evaluar y conocer la calidad en el servicio y grado de satisfaccion de las personas usuarias
en los principales tramites y/o servicios proporcionados por los procesos — procedimientos que ofrecen las areas que
integran cada Direccion General.

Se generan los resultados obtenidos de forma trimestral y anual, mismos que se envian a las areas duefias de los tramites
y/o servicios para su conocimiento.

1 Norma IS0 9001:2015/ 1SO 37001:2016.- Requisito 4.1 Comprension de la organizacion y su contexto.
12 Norma IS0 9001:2015 Requisito 4.4.1, 4.4.2 y 7.5.3 Control de informacion documentada / 1SO 37001:2016.- Requisito 4.4 y 7.5.3.
13 Norma 150 9001:2015/ 1SO 37001: Requisito 7.5, 7.5.2 y 7.5.3.

14 Norma IS0 9001:2015, requisito 9.1.2
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Con base a estos resultados, se solicita se elaboren Planes de Accidn, con lo cual se atienda los comentarios emitidos por
parte de las personas usuarias, en caso de ser factible, en pro de la mejora continua.

Del andlisis y la evaluacion:®

XIV. El Comité de la Alta Direccion analiza y evalla los datos e informacion que surge por los resultados de:
e Los productos no conformes.

Grado de satisfaccion de clientes

El desempefio y la eficacia del SGC y SGE.

Si lo planeado se ha implementado de forma eficaz

La eficacia de las acciones para abordar los riesgos y oportunidades
Desemperio de los proveedores externos

Con lo anterior, para contribuir en el disefio, implementacion y eficacia de los procesos de la Organizacion y sistemas de
gestion se integra un Plan de Mejora Continua.

Responsable

Comité de la Alta
Direccion
Persona

coordinadora de

calidad y gestién
ética de la DG

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE
Comité de la Alta
Direccién
Directora General
Administrativa/Comit
é de Alta Direccién
Personas lideres de
proceso

Persona responsable
s del proceso

Personas lideres de
proceso

Persona responsable
s del proceso
Persona responsable
s del proceso
Personas lideres de
proceso

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Definir procesos —procedimientos que son parte del alcance del SGC y SGE.

Realizar propuestas del analisis FODA, partes interesadas y Matriz de Administracion de
Oportunidades (MAO)

Revisar y validar el andlisis FODA, partes interesadas y Matriz de Administracion de
Oportunidades (MAO)

Solicitar la actualizacion de Procesos y Procedimientos.

Actualizar la informacion de procesos y procedimientos bajo su responsabilidad

Definir el Plan de Calidad de cada proceso bajo su responsabilidad

Registrar las desviaciones y producto no conforme.

Proporcionar la informacion relativa al avance y/o cumplimiento de indicadores, registrar la
evidencia que lo avale.

15 Norma IS0 9001:2015/15037001:2016, Requisito 9
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Persona responsable
s del proceso
Persona
coordinadora de
calidad y gestion
ética de la DG

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE
Personas lideres de
proceso

Persona responsable
s del proceso
Jefe (a) de
Planeacion y
Seguimiento
Jefe (a) de
Planeacion y
Seguimiento
Personas lideres de
proceso

Persona responsable
s del proceso
Persona responsable
de cada DG
Persona
coordinadora de
calidad y gestion
ética de la DG

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE
Persona
Coordinadora del
SGCy SGE

Comité de la Alta
Direccion

9. Registrar el avance de indicadores.

10. Realizar encuestas de satisfaccion de clientes de los tramites/servicios.

11. Analizar el avance de indicadores con base en la Metodologia de Planeacion, asi como
revisar la evidencia que avale su avance y/o cumplimiento.

12. Elaborar y enviar fichas trimestrales de seguimiento, asi como un informe anual de
resultados de indicadores

13. Monitorear el avance y/o cumplimiento del indicador.

14. Generar el informe de resultado de las encuestas de satisfaccion por Direccion General de
forma trimestral y final.

15. Generar informe final:

Los productos no conformes.

Aprovechamiento de oportunidades.

Resultados de indicadores.

Resultados de encuestas de satisfaccion a clientes.

16. Presentar informe final (anual) de:

e Los productos no conformes.

e Aprovechamiento de oportunidades.

e Resultados de indicadores.

e Resultados de encuestas de satisfaccion a clientes.
17. Analizar, evaluar los resultados (datos e informacion), para definir directrices para la mejora
continua del SGC y SGE.

Flujograma Gestion de procesos.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-SGCyGE-GP-2.jpg

Formatos del proceso

Versioén .
Clave Formato ersio Fecha d?, Liga de consulta
actualizacion

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/

F-SGCyGE-GP-1 Anélisis FODA 02 Febrero, 2024  dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
1.xlsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/

F-SGCyGE-GP-2 Matriz de partes interesadas 01 Agosto, 2023 dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
2.xlsx

Matriz de Administracion de https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/
F-SGCyGE-GP-3 Oportunidades 01 Febrero, 2024  dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
3.1.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/
F-SGCyGE-GP-4 Plan de Calidad 01 Julio, 2024 dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
4.01.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/

Seguimiento al cumplimiento de

F-SGCyGE-GP-5 Plan de Calidad 01 Julio, 2024 dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
5.01.xIsx

o https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/

F-SGCyGE-GP-6 Bitacora de producto no 00 Julio, 2023 dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
6.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/

F-SGCyGE-GP-7 Metadato 01 Agosto, 2023 dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
7 .xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/
F-SGCyGE-GP-8 Ficha trimestral de seguimiento 01 Febrero, 2024  dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
8.xlIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/
01 Julio, 2024 dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
9.01.docx

Manual de procesos y
F-SGCyGE-GP-9 procedimientos — SGC y SGE

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/

F-SGCyGE-GP-10 Instructivo de Trabajo 00 Febrero, 2024  dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
10.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/

F-SGCyGE-GP-11 Anexo 00 Febrero, 2024  dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
11.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/
F-SGCyGE-GP-12 Control de cambios 00 Febrero, 2024  dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-
12.xIsx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-7.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-8.xlsx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-11.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-12.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-12.xlsx
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Anexos del proceso

Version Fecha de

Anexo T
Clave actualizacion

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/

Mapa de procesos y

A-SchGE-GP-l rocedimientos del SGC v SGE 02 JU"O, 2024 dqa/rh/diaqramas/A-SGCyGE-GP-
P ySBE 1.02.pdf
. o https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/
ASGCyGE-GP2 oD de nivel de desemperio 00 Agosto, 2023 dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-GP-
P 2.pdf
o https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/
A-SGCyGE-GP-3 T:g!gfﬁ:gteé'gjnﬁggzg 00 Agosto, 2023 dgalrh/diagramas/A-SGCyGE-GP-
9 P 3.pdf
. https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/
ASGCYGE-GP-4  crpomies de opottunidades del 00 Febrero, 2024  dgalrh/diagramas/A-SGCyGE-GP-
4.pdf
. https://dgasfia.qguanajuato.gob.mx/
ASGCYGEGP5 | omes de oportunidades del 00 Febrero, 2024 dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-GP-
5.pdf
https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/
A-SGCyGE-GP-6 Matriz de partes interesadas 02 Julio, 2024 dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-GP-
6.02.pdf
Elaboré Reviso Aprobo

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez Ing. David Alejandro Gémez
Coordinadora de planeacion, control y Ruiz Hernandez
calidad. Director General de Recursos Subsecretario de Administracion
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Operacion de los procesos del SGC y SGE

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Operacion de los procesos del SGC y SGE.

Sustantivo

Version: 04

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Julio,
2024

Implementar y mantener la operacion de los procesos - procedimientos establecidos en el

Objetivo:

cumplimiento de requisitos normativos.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Revisar, definir y validar los procesos -

procedimientos del alcance, en los cuales se
1  implementaran los requisitos establecidos en la

Norma Internacional ISO 9001: 2015 e ISO

37001:2016.

Actualizar Manual de procesos y

procedimientos considerando la Guia para la
2  actualizaciébn de Manuales de Procesos y
Procedimientos del ejercicio fiscal
correspondiente.
Elaborar/ actualizar la informacion necesaria
detallando las acciones, responsables,
recursos y muestreo necesario a realizar para
atender las posibles desviaciones o productos
no conformes identificados, para garantizar la
calidad del producto final de cada proceso-
procedimiento.

Nota: En caso que haya actualizaciones en el
plan de calidad, la persona responsable del
proceso, debera informar a la Persona
Coordinadora del SGC y SGE de su DG, para
que se actualice el formato Seguimiento al
Cumplimiento del Plan de Calidad.

Identificar durante la operacion de los procesos
y procedimientos, las posibles desviaciones y

‘4 productos no conformes.

¢Se identificaron?
Si. Desviacion identificada.

4a Registrar las desviaciones y proporcionar
seguimiento de las acciones establecidas.
ContinGa en paso 5.
Si. Productos no conformes.

ab Registrar los productos no conformes y

proporcionar las acciones

establecidas.

seguimiento de

Responsable

Comité de Alta
Direcciéon

Personas lideres y
responsables de
procesos.

Personas lideres y
responsables de
procesos.

Personas lideres,

responsables y

operadores de
procesos

Personas
responsables de
procesos.

Personas
responsables de
procesos.

Clave:

Documentos

Mapa de procesos y
procedimientos del
SGCy SGE.

Manual de procesos y
procedimientos — SGC
y SGE

Plan de calidad

Seguimiento al
cumplimiento de Plan
de Calidad

Bitacora de producto no
conforme

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Registrar los servicios que no cumplen con uno
0 mas de los requisitos que deberia cumplir,
para llevar un control y estadistica que permita
conocer cudl es el requisito que se incumple y
su frecuencia.

Continda en paso 5.

Generar y presentar el informe de las
desviaciones y productos no conformes (en
su caso) al Comité de la Alta Direccion.

Nota: Esta informacion contribuye a la toma de
decisiones del Comité de la Alta Direccién en
aras de promover la mejora continua en los
procesos y procedimientos.

Fin del procedimiento.

Flujograma Operacidn de los procesos del SGC y SGE.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria . Ing. David Alejandro Gémez
Coordinadora de planeacion, control y L.A.P. Aldo Rafagllfi\lzfonso Hernandez Hernandez

calidad. Director General de ReCUrSOS Subsecretario de Administracion

Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Gestion de indicadores del SGC y SGE

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Sustantivo

Version: 02
Gestion de indicadores del SGC y SGE?® Eeehaie Febrero,
actualizacion: 2024

Soporte

Definir una metodologia integral para el seguimiento y medicion del avance y/o cumplimiento
de los indicadores de los procesos en los Sistemas de Gestion de Calidad (SGC) y Etica

Objetivo:

(SGE), con el propésito de garantizar la eficacia de estos indicadores, el logro de resultados

consistentes, asi como proporcionar informacién precisa y oportuna que facilite la toma de
decisiones basada en datos.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Revisar, identificar y definir indicadores que
permitan medir la eficiencia y eficacia de los
1  procesos operativos, asi como evaluar el
cumplimiento de los requisitos normativos
establecidos para el SGCy el SGE.

Establecer metas y objetivos medibles para
cada indicador, promoviendo la mejora continua

2 . .
y el impulso hacia resultados. Durante el mes
de enero de cada anualidad.

3 Enviar durante el mes de enero de cada

anualidad, la propuesta de indicador.

Revisar definiciones claras y precisas para cada
indicador  propuesto, que estos sean

4  consistentes con las unidades de medida y las
férmulas de célculo.

¢,Es correcto el metadato?

No. Informar las inconsistencias para ser
42  atendidas por la persona lider del proceso.
Continta actividad 1.

Si. Programar y/o actualizar el indicador con
5 base en la informaciébn contenida en el
metadato.

Proporcionar la informacién necesaria a la
persona coordinadora de calidad y gestion ética
con el fin de que registren el avance de los
indicadores.

16 Norma 1S0 9001:2015, Requisito 9.1.1

MP-SGCyGE-GP-

Clave: GI-2.2
Sistema/ Modulo
Responsable Documentos SAPy

Transaccion

Persona lider de
proceso.

Persona lider de
proceso.

Metadato de indicador

Persona lider de
proceso.

Metadato de indicador

Jefe (a) de
Planeacion y
Seguimiento.

Metadato de indicador

Jefe (a) de
Planeacion y
Seguimiento.

Metadato de indicador

Tablero de Mando
Jefe (a) de de la SFIA.
Planeacion y

Seguimiento. Sistema Unico de

Indicadores.

Persona lider de
proceso.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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10

11

12

13

14

Realizar el registro de los avances de los
indicadores en el Tablero de Mando, dentro del
plazo establecido para ello.

Recopilar evidencia precisa y verificable que
respalde el avance de cada indicador, con el
proposito de garantizar la fiabilidad de la
informacién y respaldar el proceso de toma de
decisiones.

Almacenar la evidencia recopilada de manera
segura y accesible.

Realizar revisiones periddicas de los resultados
de los indicadores, identificando desviaciones
significativas y oportunidades de mejora, e
implementar acciones correctivas y preventivas
segln sea necesario.

Recopilar informacion relevante, generar y
presentar evidencia del avance de los logros de
los indicadores en relacion con los resultados
esperados, a través de las fichas trimestrales de
seguimiento.

Nota: Se consideran los criterios de
cumplimiento establecidos en la Metodologia
de Planeacion de la SFIA.

Enviar por medio de oficio las fichas trimestrales
de seguimiento.

Revisar y comparar el rendimiento del indicador
con las metas y objetivos establecidos.
Examinar si se estan cumpliendo, superando o
quedando por debajo de las expectativas.

Solicitar a las personas lideres de los procesos
revisar el comportamiento de los indicadores, y
en caso de identificar que exista riesgo de

Persona
coordinadora de
calidad y gestion

ética de la DG.

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE.

Persona
coordinadora de
calidad y gestién

ética de la DG.

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE.

Persona
coordinadora de
calidad y gestion

ética de la DG.

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE.

Persona lider de
proceso.

Jefe (a) de
Planeacion y
Seguimiento.

Jefe (a) de
Planeacion y
Seguimiento.

Directores (as)
Generales.

Directores (as)
Generales.

Tablero de Mando
de la SFIA.

Evidencia

Site Planeacion,
Control Interno y
Calidad.

Evidencia

Sistema Unico de
Indicadores.

Fichas trimestrales de
seguimiento.

Oficio.

Fichas trimestrales de
seguimiento.

Oficio.

Fichas trimestrales de
seguimiento.
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incumplimiento, promover un plan de accion
para procurar su cumplimiento.

Nota: Se considera lo establecido en la
Metodologia de Planeacion de la SFIA.

Implementar ajustes segun sea necesario para
optimizar la eficiencia y calidad de los

15 indicadores, si es necesario, ajustar las metas y
objetivos.

Persona lider de
proceso.

¢Requiere ajustar indicador?

Persona lider de
proceso.

15 Si. Solicitar el ajuste correspondiente por medio

. Metadato
a de correo electronico.

No. Generar un plan de accién para garantizar
16 su cumplimiento o toma de decisiones que
considere pertinentes.

Persona lider de
proceso.

Plan de accién

Enviar, mediante oficio a cada Director(a)
General un informe de resultados
correspondiente a los indicadores, con corte al
mes de diciembre de cada anualidad.

Jefe (a) de Oficio.

Planeacion y Informe de resultados
Seguimiento. ISO

Nota: Este informe servird como insumo para el
andlisis y la definicion de metas subsecuentes,
asi como para las decisiones que tome el
Comité de Alta Direccion para la mejora de
procesos y procedimientos.

17

Fin del procedimiento.

Flujograma Gestion de indicadores del SGC y SGE.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria
Coordinadora de planeacién, control y
calidad.

L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez
Ruiz
Director General de Recursos
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Ing. David Alejandro Gémez
Hernandez
Subsecretario de Administracion
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Gestion de la Matriz de Administracion de Oportunidades

Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de la Matriz de Administracién de Oportunidades?’ Fecha de Febrero,
actualizacion: 2024

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Implementar herramientas para identificar, analizar, atender y evaluar las oportunidades en el Sistema
de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion Etica, con base a lo establecido en las normas
internacionales 1ISO 9001:2015 e ISO 37001:2016.

Objetivo:

Tiempo aproximado de

MP-SGCyGE-GP-GMA-

ejecucion: 2 meses Clave: 53
No Actividades Responsable Documentos SIEIEIE MOdu.lf) SAPY
Transaccion
Identificar las oportunidades detectadas en:
e Enel FODA,
e En la matriz de partes interesadas (necesidades
. Persona
y expectativas) y, )
coordinadora de
e En los procesos del SGC y SGE, para : .
. : . - calidad y gestion
considerarlo como insumo para integrar la Matriz ética de |a DG
1 de Administracion de Oportunidades.
Nota: En el caso de identificacion de las oportunidades, Pt_arsona
. . b Coordinadora del
se tomaran en cuenta a nivel estratégico, toda vez que se SGC v SGE
considera que al atender una oportunidad a este nivel, y
contempla las oportunidades de varios procesos de la
organizacion.
Actualizar de manera anual las oportunidades,
considerando:
a. Que el SGC y SGE logren los resultados
previstos.
b. Situaciones deseadas (mejora de procesos,
aumentar los efectos deseados y reducir los
efectos no deseados),
c. Los beneficios que se obtendran en el SGC y
SGE (mejora). Persona
d. Los recursos necesarios para  coordinadora de
atender/aprovechar las oportunidades. calidad y gestion Matriz de
5 ética de la DG Administracion
Nota 1: En caso de que no se identifique beneficio a la de
eficiencia del sistema, no se documenta como Persona Oportunidades
oportunidad. Coordinadora del
SGCy SGE

Nota 2: Si por el momento no cuenta con los recursos
necesarios, las oportunidades se documentan, sin
embargo, se gestionan hasta que se cuente con los
mismos.

Nota 3: Durante la documentacién/ actualizacion de la
Matriz de Administracion de Oportunidades, se cuenta con
el apoyo del Jefe de Control Interno y proyectos de
inversion, para proporcionar asesoria 0 programar

7 Norma 150 9001:2015/ 15037001:2016, Requisito 6.1

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

SGC-SGE




5a

FINANZAS

reuniones de trabajo, mismas que deben ser
documentadas para generar la evidencia correspondiente.

Actualizar las acciones necesarias para contribuir a que
se logre aprovechar la oportunidad.

Presentar la propuesta de Matriz de Administracion de
Oportunidades.

Analizar las oportunidades para determinar la factibilidad,
beneficio, resultado, recursos necesarios y la decision a
tomar con relacion a dicho analisis.

¢Es correcta la Matriz de Administracion de

Oportunidades?

No. Generar comentarios y retroalimentacion.

Nota: Los ajustes pertinentes se realizaran durante la
primera sesion ordinaria del Comité para contar con la
version final.

Si. Validar la informacion de las oportunidades
identificadas de manera estratégica por el Comité de la
Alta Direccion, asi como las oportunidades identificadas
para la adecuada operacion de los procesos.

Publicar la Matriz de Administracion de Oportunidades
para el conocimiento del personal.

Proporcionar el seguimiento al cumplimiento/avance de
las acciones definidas en el plan de trabajo conforme a los
plazos establecidos generando la evidencia
correspondiente.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Persona
coordinadora de
calidad y gestion

ética de la DG

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE
Persona
coordinadora de
calidad y gestion
ética de la DG

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE

Comité de la Alta
Direccion

Comité de la Alta
Direccion

Persona
coordinadora de
calidad y gestién

ética de la DG

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE
Persona
coordinadora de
calidad y gestién
ética de la DG

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE

Persona
coordinadora de
calidad y gestién

ética de la DG

SGC-SGE

Matriz de
Administracion
de
Oportunidades

Matriz de
Administracion
de
Oportunidades

Matriz de
Administracion
de
Oportunidades

Matriz de
Administracion de
Oportunidades

Matriz de
Administracion de
Oportunidades

Matriz de
Administraciéon de
Oportunidades

Site de Planeacion,
Control Interno y
Calidad.

Site de Planeacion,

Control Interno y Calidad




y) FINANZAS

Integrar la evidencia que avale las acciones realizadas en

Persona
Coordinadora del
SGCy SGE

Persona
coordinadora de
calidad y gestién

L. ética de la DG
9 la carpeta electrénica que corresponda.
Persona
Coordinadora del
SGCy SGE
Generar y presentar de manera anual un informe de la
atencion a las oportunidades identificadas Persona
10 P Y Coordinadora del
documentadas. SGCy SGE
Persona
11 Integrar y presentar al Comité de Alta Direccion el Informe  Coordinadora del
Anual de cumplimiento de la MAO. SGCy SGE
Evaluar el aprovechamiento - atencién de las
12 oportunidades. Comité de la Alta

Fin del procedimiento.

Direccion

Matriz de
Administracion de
Oportunidades

Informe anual

Informe anual

Flujograma Gestion de la Matriz de Administracion de Oportunidades.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria
Coordinadora de planeacion, control y
calidad.

Revisé

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez
Ruiz
Director General de Recursos
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Ing. David Alejandro Gémez
Hernandez
Subsecretario de Administracion



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-SGCyGE-GP-GMA-2.3.jpg

FINANZAS

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Evaluacion de la calidad en el servicio

Evaluacién de la calidad en el servicio

Sustantivo

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Version: 00

Febrero,
2024

Conocer la opinién de las partes interesadas (clientes) sobre los diferentes atributos del
servicio que se ofrece en los diferentes procesos — procedimientos para evaluar su nivel de

Objetivo:
el SGCy SGE.
Tiempo aproximado de
ejecucion:
';l Actividades

4a

4b

4c

Enviar la encuesta de satisfaccion a las partes
interesadas, al término de cada servicio
proporcionado, o al término de cada mes.

Realizar la evaluacion del servicio que recibi6.

Generar y enviar el reporte de resultados de
manera trimestral.

Anexo de Los criterios de calificacion de
resultados de satisfaccion.

Nota: Registrar el avance del indicador, con
base en la programacion definida en el Sistema
Unico de Indicadores.

Recibir y revisar la informacion.

¢;Comentarios?

Sl. Generar y enviar plan de accion
atender los comentarios.

para

Proporcionar seguimiento a las acciones
definidas y generar la evidencia que avale su
cumplimiento.

Enviar la evidencia que avale el cumplimento de
la accion de mejora.

ContinGa en paso 5.

NO. Generar el reporte anual de resultados.

Responsable

Lider de proceso

Parte interesada

Personas
coordinadoras de
calidad y gestion
ética de cada DG

Jefe de mejora
continua

Lider de proceso
Director(a)
General

Lider de proceso

Lider de proceso

Lider de proceso

Personas
coordinadoras de
calidad y gestion
ética de cada DG

Jefe de mejora
continua.

Clave:

Documentos

Encuesta de
satisfacciéon

Reportes de resultados
de encuestas de
satisfaccion de clientes

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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satisfaccién con la finalidad de identificar aquellas areas donde puedan realizarse mejoras en

MP-SGCyGE-GP-
ECS-2.4

Sistema / Médulo
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Personas
coordinadoras de

Presentar informe anual de resultados del nivel calidad y gesti6n

de satisfaccién de las partes interesadas al  ética de cada DG

6 Comité de la Alta Direccién para la revision por
la revision correspondiente. Persona
coordinadora del
SGCy SGE.
Conocer resultados y generar las propuestas de
mejora para incrementar la satisfaccion de las
. partes interesadas. Comité de la Alta

Fin del procedimiento.

Direccién

Flujograma Evaluacidn de la calidad en el servicio.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria
Coordinadora de planeacion, control y
calidad.

Revisé

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez
Ruiz
Director General de Recursos
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Proceso. Gestion de Antisoborno/Cohecho Institucional.

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

.

Gestién de Antisoborno/Cohecho institucional. Eaeratie Julio,
actualizacion: 2024

MP-SGCyGE-GACI-3

Sustantivo Soporte

Establecer las bases para prevenir, identificar y responder ante los posibles actos de
soborno o cohecho, que se puedan presentar o se presenten en los procesos
establecidos en el alcance definido por la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion, de acuerdo a los requisitos de la norma internacional 1SO 37001
Sistema de Gestion Antisoborno.

Aplica a las partes interesadas que participen en los procesos de los requisitos del
Sistema de Gestion Antisoborno y de los procesos sustantivos de las Direcciones
Generales de Recursos Humanos Administrativa y de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Catastro, adscritas a la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Porcentaje de atencion de planteamientos de inquietudes del SGE.
Porcentaje de atencion de posibles actos de soborno/cohecho.

Valoracion inicial del riesgo (Sin controles)

Riesgo inherente

Prevencion, identificacion y
respuesta ante los posibles actos
de soborno/cohecho deficiente.

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

1. Materializacion de actos de
soborno/cohecho.

2. ldentificacibn de controles
antisoborno 0 cohecho
deficientes o inexistentes.

3. Posibles procesos de
Responsabilidad
administrativa.

4. Pérdida de confianza vy
credibilidad ante las partes
interesadas.

5. Daiio al erario publico.

9 — Catastrofico 9 — Recurrente

Valoracién del riesgo (Sin

. ., SIS Tipo de riesgo Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcién de corrupcién materializacion del riesgo
Gradode  Probabilidad de P g
impacto ocurrencia
Elija un Elija un
N/A N/A N/A
elemento. elemento.
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Proveedores

Partes Interesadas

Clientes

Organo Interno de Control

Organo de Gobierno
Comité de la Alta Direccion

Tribunal de Justicia Administrativa

Secretaria de la Transparencia y Rendicion
de Cuentas

Marco Normativo
Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcién

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion
de Guanajuato

Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de
Guanajuato.

Cédigo de Etica del Poder Ejecutivo del
Estado

Cdédigo de Conducta de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Reglamento de la Secretaria de la
Transparencia y Rendicién de Cuentas.

La Organizacion debera:

Entradas del Proceso

Realizar el planteamiento de inquietud o la denuncia de posibles actos de
soborno- cohecho identificados, a través de los mecanismos de denuncia
establecidos por la Organizacion.

Salidas del Proceso

Resultado de la investigacion.

De ser procedente, la emision de la falta administrativa.

Informe de atencién de posibles actos de soborno/cohecho y de
planteamientos de inquietudes del SGE.

Informe de resoluciones emitidas.

Emision de sancion de las faltas administrativas calificadas como graves por
actos de soborno- cohecho.

Registrar las sanciones impuestas en el sistema.

Liga de Consulta

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNA 200521.pdf

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-del-sistema-estatal-anticorrupcion-
de-guanajuato

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG REF 29Febr

ero2024.pdf

chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://backperiodico.quanajuat
0.gob.mx/api/Periodico/DescargarPeriodicold/12551

https://backperiodico.guanajuato.gob.mx/api/Periodico/DescargarPeriodicold/
16694

https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2021 G
OBIERNO Reglamento_interior_secretaria_tranparencia_rendicion _cuentas

decreto 0.pdf

Politica General

1. Fomentar y facilitar que las partes interesadas realicen la denuncia anénima; reporte de buena fe o sobre la base de
una creencia razonable el intento de soborno - cohecho, supuesto o real, asi como cualquier violacion o debilidad en

el SGE.*®

2. Vigilar y proteger que no existan represalias hacia las personas servidoras publicas *°cuando:

o Se nieguen a participar en cualquier violacion a la Politica de Calidad y Gestion Etica, Cddigo de Etica y
Cadigo de Conducta, o normatividad aplicable, asi como por haber denunciado alguna irregularidad.

o De buena fe o sobre la creencia razonable, hayan planteado o reportado el intento de acto de soborno-

cohecho, supuesto o real.

18 Norma 150 37001: 2016 Requisito 8.9 planteamiento de inquietudes a) y c).

13 Norma 10 37001: 2016 Requisito 8.9 planteamiento de inquietudes d).
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3. Tratar de manera confidencial los informes, con el fin de proteger la identidad de la persona informante y otras
personas que participen o se encuentren involucradas, salvo la medida requerida para el avance de una investigacion;
asi como los resultados de las investigaciones de los actos de soborno - cohecho.

4. Proteger y salvaguardar la informacion de las inquietudes y/o denuncias recibidas con la finalidad de proteger la
identidad de las personas denunciantes, asi como evitar posibles represalias.?

5. Permitir que las personas servidoras publicas reciban el asesoramiento, sobre qué hacer, si se enfrentan a un
problema o situacion que podria involucrar el soborno o cohecho?.

6. Requerir la investigacion de cualquier intento o acto de soborno o cohecho, asi como el incumplimiento de la Politica
de Calidad y Gestion ética que haya sido informado, detectado o se encuentre bajo razonable sospecha.

7. Requerir a las instancias competentes que se apliquen las medidas apropiadas en caso de que la investigacion revele
algun acto de soborno - cohecho, o el incumplimiento de la Politica de Calidad y Gestion Etica.

8. Requerir la cooperacion en la investigacion del personal pertinente.

9. Requerir que el estado y los resultados de la investigacion sean reportados a la Funcion de Cumplimiento Gestion
Etica- Supervisora.

10. Asegurarse que el personal esté atento de los mecanismos de denuncia, que sean capaces de utilizarlos y tomen
conciencia de sus derechos y proteccion de informacion.??

11. Analizar la informacion relacionada al posible acto de soborno - cohecho, y decidir si se gestiona como un
incumplimiento al SGE a través de una no conformidad - accién correctiva de acuerdo al procedimiento “Acciones
correctivas”.

Los socios de negocios deberan:

1. Identificar y denunciar posibles sospechas o actos de soborno - cohecho, a través de los medios definidos por la
Organizacion para tal fin.

2. Informar a la Organizacion para que administre los riesgos con relacion a los servicios que le ofrece, con la finalidad
de que éstos no afecten el logro de sus objetivos.

3. Evitar la oferta, suministro o aceptacion de regalos, hospitalidad, donaciones y beneficios similares que puedan
percibirse como soborno- cohecho.

Acciones de prevencioén

El Comité de la Alta Direccion, para contribuir con el SGE y el cumplimiento de los Objetivos de Calidad y Gestién Etica, es
necesario realizar acciones que prevean y prevengan la materializacion de posibles actos de soborno-cohecho entre las partes
interesadas de la Organizacion, por lo que realizara:

. Ladifusion de lo siguiente:
e Elcontenido del Cédigo de Etica, Cadigo de Conducta, la Politica de Calidad y Gestion Etica, asi como informacion
referente al SGE.
e Las obligaciones de las partes interesadas.
Las posibles sanciones que se puedan ver sujetas las partes interesadas por no cumplir con lo establecido en el
marco normativo que salvaguarda la actuacion y desempefio de éstas.

20 Norma IS0 37001: 2016 Requisito 8.9 planteamiento de inquietudes b).
21 Norma IS0 37001: 2016 Requisito 8.9 planteamiento de inquietudes e).
22 Norma 1SO 37001: 2016 Requisito 8.9 planteamiento de inquietudes.
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Esto se realizara en los medios de comunicacién definidos.

2. Del Plan Anual de Trabajo del Comité Interno de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés, se integran dos de sus
programas al SGE, los cuales son:

a. Programa anual de evaluaciones a personas servidoras publicas; El cual tiene como objetivo identificar si las
personas servidoras publicas de la Organizacion, viven los principios y valores del Cédigo de Etica, del Cadigo de
Conducta, asi como de la Politica de Calidad y Gestion Etica. Valora de manera permanente los conocimientos,
actitudes y desempefio de las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria.

b. Programa anual de acciones de mejora y campafia institucional: El cual tiene como objetivo que las personas
servidoras publicas vivan los principios y valores que se derivan del Cédigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado
de Guanajuato, del Cédigo de Conducta, asi como de la Politica de Calidad y Gestion Etica.

Delegacion de la toma de decisiones para investigar y sancionar el acto de soborno/cohecho:

En caso que se presenten denuncias por presuntos actos de soborno - cohecho, sera responsabilidad del Organo Interno de
Control iniciar con el proceso de investigacion y de substanciacion correspondiente. Lo anterior en virtud de ser la autoridad
gue de acuerdo a la naturaleza juridica y su estructura organizacional previstas en el articulo 86 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, tiene dentro de sus funciones, llevar a cabo la investigacion y
substanciacion de las faltas administrativas cometidas por personas servidoras publicas y de particulares conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Consecuencias de participar en actos de soborno - cohecho.

Al incurrir en oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de actos de soborno - cohecho, las personas servidoras publicas
y los socios de negocios estaran sujetos a las sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Guanajuato y demas normativa aplicable.

Seguimiento
La Funcién del Cumplimiento de Gestion Etica- Operadora dara seguimiento al presente proceso, por lo que:

a. En caso de identificar un posible acto de soborno/ cohecho, realizara las acciones necesarias para que no se vuelva
a materializar el soborno - cohecho.

b. En caso de identificar un intento de soborno- cohecho, que se haya materializado, las partes interesadas participantes
seran sujetas a las consecuencias con base a lo establecido en la normativa aplicable.
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Responsable

Partes Interesadas

Partes Interesadas

Secretaria Ejecutiva
del Comité Interno de
Etica y Prevencion de

Conflicto de Interés

Organo Interno de
Control

Titular del Organo
Interno de Control

Autoridad
Investigadora

Autoridad
Investigadora

Autoridad
substanciadora

Autoridad
substanciadora

Autoridad
substanciadora

Tribunal de Justicia
Administrativa

Tribunal de Justicia
Administrativa

Tribunal de Justicia
Administrativa

FINANZAS

w

10.

11.

12.

Actividades del proceso
Actividades del Proceso

Identificar los posibles actos de soborno-cohecho.

Realizar el planteamiento de inquietud o en su caso la denuncia, a través de los mecanismos
establecidos.

Recibir y turnar los planteamientos de inquietud o denuncias de acto de soborno - cohecho.

Recibir el planteamiento de inquietud o la denuncia por posible acto de soborno o cohecho y
turnar a la Unidad de Investigaciones.

Recibir el planteamiento de inquietud o la denuncia, asignar ndmero de investigacion y
proceder a la programacioén y ejecucion de las diligencias de investigacion a fin de esclarecer
los hechos.

Al concluir las diligencias de investigacién, determinar si existen o no elementos de prueba que
revelen la posible comision del acto denunciado, en caso de existir, procede a la calificacion y
elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa el cual se turna ante la
Autoridad Substanciadora.

Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y analizar que dicho informe
cumpla con las formalidades.

Emitir el acuerdo de admisién de Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, se fija
hora y fecha para la celebracién de la Audiencia Inicial, y ordena emplazar a la persona
servidora publica sujeta a procedimiento para que se apersone a juicio junto con su defensor y
ofrezca las pruebas que considere necesarias.

Durante la celebracion de la Audiencia, recabar las manifestaciones y pruebas que las partes
tengan a bien ofrecer, hecho lo anterior, cerrar la audiencia inicial, y en un plazo no mayor a
tres dias habiles turnar el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guanajuato.

Recibido el expediente, bajo su méas estricta responsabilidad se pronunciara si la conducta
corresponde a las catalogadas como graves y notificar a las partes sobre la recepcion del
expediente.

Pronunciar sobre la admision de las pruebas que fueron ofrecidas por las partes en la audiencia
inicial, dentro de los 15 dias siguientes a la recepcion, y proceder a su desahogo, para luego
abrir periodo de alegatos y que las partes se manifiesten.

Declarar cerrada la instruccion y citar a las partes para oir la resolucidn que corresponda, una
vez transcurrido el periodo de alegatos, la cual debera dictarse en un plazo no mayor a treinta
dias habiles.

Flujograma Gestion de Antisoborno/cohecho Institucional.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Formatos del proceso

Clave Formato Version Fechad(.a’ Liga de consulta
actualizacion

NA NA NA NA NA

Anexos del proceso

- Fechade .
Clave Anexo Versién actualizacién Liga de consulta
NA NA NA NA NA
Elaboré Reviso Aprobo

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

Lic. Roberto Hurtado Avifia L.A.P. Aldo Rafat;llﬁ\lzfonso Hernandez Ing. David Alejandro Gbmez Hernandez

Director de Recursos Humanos . Subsecretario de Administracion
Director General de Recursos

Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Planteamiento de inquietudes

.

Nombre del Procedimiento: Planteamiento de inquietudes Fecha de Julio,
actualizacion: 2024

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Contar con una herramienta que establezca las bases para responder ante las inquietudes y

o posibles actos de soborno/cohecho que se observen en los procesos establecidos dentro del

Objetivo: alcance definido por la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, de acuerdo con los
requisitos de la norma internacional 1ISO 37001:2016.

Tiempo aproximado de Clave: MP-SGCyGE-
ejecucion: GACI-PI-3.1
No Actividades Responsable Documentos SIS Mod_u’lo
SAP y Transaccion
Jefe/a de
Desarrollo
Humano

Implementar y dar seguimiento a las acciones
y/o préacticas que conforman las estrategias de
concientizacién establecidas en el
procedimiento de “Toma de conciencia” para
prever y prevenir la materializacién de posibles
actos de soborno- cohecho.

Comité Interno de
Etica y
Prevencion de
Conflictos de
Interés.

Especialista en
Desarrollo
Institucional
Identificar los posibles actos de soborno-
cohecho.

2 ¢Serequiere asesoria sobre qué hacer si se  Partes Interesadas
enfrenta a un problema o situacién que
podria involucrar el soborno?

Sl. Acudir y/o contactar al Organo Interno de
Control de la Secretaria para exponer la
situacion de buena fe o sobre la base de una
2a  creencia razonable. Partes interesadas

Nota: La denuncia puede ser anénima.

Atender y asesorar a las partes interesadas
para determinar el proceso a seguir.

Nota: Serd responsabilidad del OIC proteger la
identidad de las personas informantes y/o de aquellas
a las que se haga referencia en la situacion reportada
para evitar posibles represalias, tratando los datos ,
2b personales en los términos que establece la Ley de Organo Interno
Proteccion de Datos de Control
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Guanajuato; asi
como la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdblica para el Estado
de Guanajuato.

ContinGa en paso 3.
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NO. Realizar el planteamiento de inquietud o en
su caso, la denuncia a través de los siguientes
mecanismos:

e  Buzodn Electronico SFIA en la liga:
http://buzonsfia.qguanajuato.gob.mx/

e Comité Interno de Etica y Prevencion de
Conflicto de Interés de la SFIA en el correo:
3 comiteinternoetica_sfia@guanajuato.gob.mx Partes Buzén
Interesadas Electrénico SFIA

e Organo Interno de Control en el correo:
oic.sfia@guanajuato.gob.mx; o al teléfono 473
735 1500 ext. 2446

Nota: La denuncia puede ser anénima.

¢Por qué medio se recibio el planteamiento
de inquietud o denuncia?

Comité Interno de Etica y Prevencion de
Conflicto de Interés de la SFIA.

Actuar conforme lo establecido en el Protocolo
de Actuacion para los Comités Internos de

- . : > Especialista de
Etica y Prevencion de Conflicto de Interés. P

Desarrollo
Nota: Sera responsabilidad del Comité Interno de Institucional
Etica proteger la identidad de las personas
informantes y/o de aquellas a las que se haga ;

38 referencia en la situacion reportada para evitar Secretaria
posibles represalias, tratando los datos personales en Ejecutiva del
los términos que establece la Ley de Proteccion de ~ Comité Interno de
Datos Etica y Prevencion
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para de Conflicto de
el Estado de Guanajuato; asi Interés
como la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado

de Guanajuato.
ContinGa en paso 4.
Organo Interno de Control.

Iniciar con el proceso de investigacion y de
substanciacién correspondiente.

Nota: Serd responsabilidad del OIC proteger la
identidad de las personas informantes y/o de aquellas
a las que se haga referencia en la situacion reportada . .
3p Para evitar posibles represalias, tratando los datos Titular del Organo
personales en los términos que establece la Ley de  Interno de Control
Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Guanajuato; asi
como la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado
de Guanajuato.

ContinGa en paso 4.
Presentar ante la Funcién de Cumplimiento de

4 Gestion Etica-Supervisora el informe de las
inquietudes y/o denuncias recibidas por

Titular del Organo
Interno de Control
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posibles actos de soborno - cohecho, para su
conocimiento y/o seguimiento correspondiente.

Actualizar los datos de los indicadores:

e Porcentaje de atencién de planteamientos Persona
de inquietudes del SGE; y coordinadora del
e Porcentaje de atencion de posibles actos SGCy SGE
de soborno/cohecho.
Persona
Informar al Comité de la Alta Direccion. coordinadora del
SGCy SGE
Actualizar los riesgos de soborno/cohecho y
establecer las acciones necesarias para la Funcién de

mejora del desempefio del Sistema de Gestion
Etica.

Cumplimiento de
Gestion Etica-

Supervisora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Flujograma Planteamiento de inquietudes
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobo

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez
Ruiz
Director General de Recursos Ing. David Alejandro Gémez Hernandez
Humanos Subsecretario de Administracion

Lic. Roberto Emmanuel Hurtado Avifia
Director de Recursos Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Proceso. Mantenimiento preventivo y correctivo de tecnologias
de la informaciodn, infraestructura y vehiculos.

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Mantenimiento preventivo y
correctivo de tecnologias de la
informacién, infraestructura y
Vehiculos proporcionado
deficientemente

o
Mantenimiento preventivo y correctivo de tecnologias de Fecha de

i . . 23 . ., JU"O,
la informacién, infraestructura y vehiculos actualizacion

2024

MP-SGCyGE-MPyC-4
Sustantivo Soporte

Prevenir fallas en equipos o sistemas a través del monitoreo y atencién de los
parametros definidos, asi como en su caso corregir los problemas que se presenten en
los vehiculos, TIC's e infraestructura, con la finalidad que éstos funcionen
correctamente o se encuentren en Optimas condiciones para que faciliten a las
personas servidoras publicas el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

El presente proceso aplica a los vehiculos, TIC's e infraestructura definida en los
catalogos considerados en los procesos de los requisitos del Sistema de Gestion
Calidad (SGC) y Sistema de Gestion Etica (SGE), asi como de los procesos que forman
parte del alcance del SGC y SGE de las direcciones generales de Recursos Humanos,
Administrativa y de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro, adscritas a
la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion (SFIA).

Porcentaje de cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo de
equipamientos de centros de datos.

Porcentaje de cumplimiento de  programa de mantenimiento preventivo de
equipamientos.

Porcentaje de cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo vehicular.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ; o
Consecuencia que se materialice

Probabilidad de el riesgo

Grado de impacto :
ocurrencia

1. Dafio al patrimonio vehicular
de la SFIA

2. Incumplimiento de metas y
objetivos.

3. Incidentes vehiculares.

4. Infraestructura, equipamiento
y condiciones inadecuadas
para prestar los servicios.

5. Afectacion de la operatividad
de las éareas solicitantes.

6. Tiempos excesivos en la
atencion de tramites.

7. Posibles observaciones por
entes fiscalizadores.

8. Posible proceso de
responsabilidad
administrativa.

9. Daiio al erario publico.

8 - Grave 8 - Probable

2 Norma I1SO 9001:2015 Requisito 7.1.3 Infraestructura.
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Valoracion del riesgo (Sin

controles) Tipo de riesgo

Riesgo de corrupcion -
de corrupcién

Grado de Probabilidad de
impacto ocurrencia

Proveedor favorecido en

Posibles efectos de la
materializacion del riesgo

Calidad deficiente en el
servicio de mantenimiento.
Dafio al erario publico.

Dafio a la imagen institucional.

L L e Soborno /
relacion al servicio de 10. Catastréfico 8. Probable Cohecho Observaciones por entes
mantenimiento fiscalizadores.
Proceso de Responsabilidad
Administrativa.
Proveedores Entradas del Proceso
Jefe de servicios y mantenimiento
Jefe de servicios basicos, consolidados y
vehiculares Identificacion de necesidades de mantenimiento preventivo que requieren
Coordinador de Infraestructura los vehiculos, TIC s y bienes muebles.

Personas coordinadoras de Calidad y
Gestion Etica de la DG.

Jefe de servicios y mantenimiento

Jefe de servicios basicos, consolidados y
vehiculares

Programa anual de mantenimiento preventivo.

Coordinador de Infraestructura

Personas coordinadoras de Calidad y
Gestion Etica de la DG

Personas usuarias Gestion de la solicitud de mantenimiento correctivo.
Area usuaria de Servicios de TIT Incidente reportado / Solicitud de servicio (Tiket)
Clientes Salidas del Proceso

Jefe de servicios y mantenimiento

Jefe de servicios basicos, consolidados y
vehiculares

Coordinador de Infraestructura Mantenimiento de vehiculos, TIC’s, bienes muebles.

Personas coordinadoras de Calidad y
Gestion Etica de la DG

Personas usuarias
Jefe de servicios y mantenimiento

Jefe de servicios basicos, consolidados y

vehiculares Realizar la evaluacién del servicio considerando el tiempo, calidad y garantia.

Coordinador de Infraestructura
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Personas coordinadoras de Calidad y
Gestion Etica de la DG

Personas usuarias

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato.

Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administracion Publica Estatal para el
Ejercicio Fiscal vigente
Lineamientos para la Operacion del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades.

Liga de Consulta

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3412/LCPPEG REF 21Julio202

2.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09ReglamentolLeydeContratacion
esPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Ley%20de%20C
ontrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20(integrado)

-pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2024/lin
racionalidad.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2024/lin
compras.php

Politica General

La infraestructura determinada para el Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion Etica necesaria para la operacion
de los procesos y conformidad de los servicios son:

1) Alcance de vehiculos.

2) Alcance de plantas de emergencia.

3) Alcance de UP’s, aires acondicionados de precision y servidores fisicos.

Para el Mantenimiento preventivo y correctivo de tecnologias de la informacion, infraestructura y vehiculos, se consideran

los siguientes procedimientos:

Para vehiculos:

1. Gestidn para tramite de mantenimiento vehicular y pago correspondiente. MP-DGA-DSG-APVMV-5.1

Para equipos:

2. Mantenimiento preventivo y correctivo de Equipamientos. MP-DGA-DSG-ES-GCS7.1

La solicitud y contratacion de servicios de partidas liberadas y servicios exceptuados (plantas de emergencia), se realiza
considerando el procedimiento “Gestion de contratacion de servicios de partidas liberadas y servicios exceptuados®

Para TIC's

4. Mantenimiento del Centro de Datos. MP-DGTIT-DOSI-SADMCD-1.1
5. Monitoreo de centro de datos. MP-DGTIT-DOSISAD-MCD-1.2
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Para la atencion de solicitudes de incidentes de soporte técnico de las personas usuarias, realizan su solicitud a través de
la mesa de ayuda en el siguiente correo electronico “servicioti@guanajuato.qob.mx”. Se genera un Ticket, al cual se le da
seguimiento hasta su debida conclusion.

Servidores virtuales

En caso de fallas de los servidores virtuales, se reporta a través de un ticket para su solucion.

Para respaldos de informacion, se generan respaldos con diferente frecuencia, de acuerdo a la criticidad de informacion
hospedada en cada servidor virtual.

Responsable

Jefe de servicios y
mantenimiento/
Personas
coordinadoras de
Calidad y Gestion
Etica de la DG
Jefe de servicios
basicos,
consolidados y
vehiculares
Coordinador de
Infraestructura
Jefe de servicios y
mantenimiento/
Personas
coordinadoras de
Calidad y Gestion
Etica de la DG
Jefe de servicios
basicos,
consolidados y
vehiculares
Coordinador de
Infraestructura
Jefe de servicios y
mantenimiento/
Personas
coordinadoras de
Calidad y Gestion
Etica de la DG
Jefe de servicios
basicos,
consolidados y
vehiculares
Coordinador de
Infraestructura
Jefe de servicios y
mantenimiento/
Personas
coordinadoras de
Calidad y Gestion
Etica de la DG
Jefe de servicios
basicos,

1.

2.

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo que requieren los vehiculos,
TIC s y bienes muebles.

Integrar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo correspondiente, informando
los criterios o0 necesidades de servicio que se deben atender.

Implementar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.

Nota: En caso que las personas socios de negocio (proveedores) al realizar el
mantenimiento preventivo detecten fallas o desperfectos informaran al &rea
correspondiente para su atencion.

En caso de mantenimiento correctivo, se identifican fallas o desperfectos en bienes,
muebles o vehiculos, informando los criterios 0 necesidades de servicio que se deben
atender.

Notificar a los posibles proveedores de servicios los criterios o necesidades requeridas.

En el caso de los UPS, aires y servidores, el contrato o péliza de contratacion, cubre
cualquier reparacion de los desperfectos o fallas de los equipos (mantenimiento
correctivo).
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4

consolidados y
vehiculares
Coordinador de
Infraestructura

En el caso de las plantas de emergencia se solicita el servicio correctivo con el socio de
negocio especialista (proveedor).

Revisar los criterios o necesidades requeridas y remitir la cotizacion del servicio

Socio de negocio correspondiente.

(proveedor)

Fabricante Para las TIC’s revisa las fallas (pdliza cubre cualquier falla, desperfecto o actualizacién)
Socio de negocio . .
(proveedor) 6. Realizar el servicio contratado
Fabricante
Jefe de servicios y
mantenimiento/
Personas
coordinadoras de
Calidad y Gestion
Etica de la DG 7.
Jefe de servicios
basicos,
consolidados y
vehiculares
Coordinador de
Infraestructura
Jefe de Jefe de
servicios y
mantenimiento/
Personas
coordinadoras de
Calidad y Gestion . . " . . . .
Etica de la DG 8. Realizar la evaluacion del servicio, considerando el tiempo establecido, la calidad y
Jefe de servicios garantia.
basicos,
consolidados y
vehiculares
Coordinador de
Infraestructura

Verificar que el proveedor haya realizado el servicio y que cumpla con lo solicitado y
establecido en el contrato, considerando el tiempo definido, la calidad y garantia.

Personas
coordinadoras de
Calidad y Gestion

Etica de la DG/ 9. Notificar a los proveedores los resultados de su evaluacion del servicio.
Jefe de servicios Para las TIC s atender las fallas.
béasicos,

consolidados y
vehiculares/
Coordinador de
Infraestructura
Jefe de servicios y
mantenimiento/
Personas
coordinadoras de
Calidad y Gestion o ) ) » _
Etica de la DG/ 10. Llevar el control de los mantenimientos correctivos, a través de la Bitacora de registro de
Jefe de SerViCiOS mantenimientos.
basicos,
consolidados y
vehiculares/
Coordinador de
Infraestructura

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
SGC-SGE




'* ) FINANZAS

Flujograma Mantenimiento preventivo y correctivo de tecnologias de la informacion,
infraestructura y vehiculos.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DGA-DSG-APV-1

F-DGA-DSG-APV-2

F-DGA-DSG-APV-3

F-DGA-DSG-APV-4

F-DGA-DSG-APV-5

F-DGA-DAP-AP-1

F-DGA-DSG-APV-7

F-DGA-DSG-ABS-2

F-SGCyGE-MPyC-
1

F-SGCyGE-MPyC-
2

Formatos del proceso

Formato

Contrato de servicios
vehiculares

Solicitud de servicio de
mantenimiento vehicular

Carta de declaracion de
intereses

Anexo 4. Investigacion de
mercado

Evaluacién a Proveedores

Pago a terceros

Carta compromiso antisoborno

Bitacora de inspeccion de
plantas de emergencia

Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo

Bitacora de registro de
mantenimiento

Version

00

00

00

00

00

00

00

00

01

00

Fecha de
actualizacion

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre,
2023

Mayo, 2023

Diciembre,
2023

Febrero, 2023

Diciembre,
2023

Agosto, 2023

Febrero, 2023
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dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-
APV-1.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/

dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-
APV-2.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/

dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-
EGC-2.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/

dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-
EGC-5.xIs

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/

dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-
ES-7-1.xIsx

http://sfia-
apps.guanajuato.qgob.mx/app-

dga/#/home
https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/

dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-
APV-7.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/

dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-
ABS-2%20(1).xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/

dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-
MPyC-1.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/

dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-
MPyC-2.xIsx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-EGC-5.xls
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-7-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-7-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-7-1.xlsx
http://sfia-apps.guanajuato.gob.mx/app-dga/#/home
http://sfia-apps.guanajuato.gob.mx/app-dga/#/home
http://sfia-apps.guanajuato.gob.mx/app-dga/#/home
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ABS-2%20(1).xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ABS-2%20(1).xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ABS-2%20(1).xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-MPyC-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-MPyC-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-MPyC-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-MPyC-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-MPyC-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-MPyC-2.xlsx
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., Fecha de
Clave Anexo version  sctualizacion
A-SGCyGE-MPyC- Alcance de vehiculos. 00 Febrero, 2024
1
A-SGCyGE-MPyC- Alcance de plantas de 00 Febrero, 2024

2 emergencia.

A-SGCyGE-MPyC-
3

Elaboré

L.R.l. Marco Andrés Pérez Martinez
Director de Servicios Generales

Ing. Roberto Orozco Navarro
Coordinador de Infraestructura

Anexos del proceso

Alcance de UP’s, aires
acondicionados de precision y 01
servidores fisicos.

Revisé

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez
Ruiz
Director General de Recursos
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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SGC-SGE

Julio, 2024

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/
dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-

MPyC-1.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/
dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-

MPyC-2.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/
dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-
MPyC-3.01.pdf

Aprobd

Ing. David Alejandro Gomez
Hernandez
Subsecretario de Administracion



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-MPyC-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-MPyC-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-MPyC-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-MPyC-2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-MPyC-2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-SGCyGE-MPyC-2.pdf
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Proceso. Gestion de Auditorias

o [

Nombre del Proceso Gestion de Auditorias Fecha de Marzo

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Verificar la conformidad y eficacia de los proceso - procedimientos establecidos en el
SGC y SGE, para identificar las areas de mejora en pro de la satisfaccion del cliente,
la eficiencia operativa, asi como combatir el soborno- cohecho a través de una cultura
de desempefio con base en la gestion ética y mejora continua establecida por la
Secretaria.

Alcance Desde la planeacion de las auditorias del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de
Gestion Etica de los procesos que forman parte del alcance del SGC y SGE, hasta la
gestion de las acciones correctivas para atender las no conformidades identificadas.

Indicadores Porcentaje de auditorias internas realizadas.

Porcentaje de cumplimiento de acciones correctivas.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ; o
Consecuencia que se materialice
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

Riesgo inherente

1. Operacion deficiente de los
Sistemas de Gestion.

2. Incumplimiento normativo.

3. Pérdida de objetividad de los
sistemas de gestion.

8 - Grave 8 - Probable 4. Posibles observaciones por

entes fiscalizadores.

5. No identificar adecuadamente
las areas de oportunidad de
los Sistemas de Gestién.

Auditorias gestionadas de forma
deficientemente.

1. Reiteracién de No
Acciones correctivas definidas 8 - Grave 8 - Probable conformidades.
y/o atendidas deficientemente. 2. Procesos no eficientes y sin
mejora.
Valoracién del riesgo (Sin
controle . . .
. - s) Tipo de riesgo Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion de corrupcién materializacion del riesgo
Grado de Probabilidad de P 9
impacto ocurrencia
Elija un Elija un
N/A N/A N/A
elemento. elemento.
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Proveedores

Comité de la Alta Direccion.

Persona(s) responsable(s) del proceso de
Auditorias Internas de la Organizacion.

Lider de auditorias.
Lider de auditorias.

Personas Auditoras.
Personas lideres de procesos / Personas
operativas de procesos.

Casa certificadora

Clientes

Personas lideres de procesos / Personas
operativas de procesos.
Personas Auditoras.

Comité de la Alta Direccion.

Marco Normativo

ISO 9001:2015
ISO 37001:2016
ISO 19011:2018

De la designacion del equipo auditor:

El Comité de la Alta Direccion definird:2*

Entradas del Proceso

Designacion de persona(s) responsable(s) del proceso de Auditorias de la
Organizacion y de las personas responsables de coordinar las auditorias en
cada Direccién General.

Programa Anual de Auditorias.

Plan de Auditoria Interna.
Listas de verificacion.

Informacion relativa al ejercicio de auditoria.

Plan de auditoria externa
Informe de auditoria externa

Salidas del Proceso

Informe Final de Auditoria.

Retroalimentacion de las evaluaciones de desempefio.
Informe de Auditoria Interna y acciones correctivas.

Liga de Consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ISO-9001-2015.pdf
https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ISO-37001-2016.pdf
https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ISO-19011-2018.pdf

Politica General

a. Ala(s) persona(s) responsable(s) del proceso de Auditorias de la Organizacion.
b. Las personas responsables de coordinar las auditorias internas en cada Direcciéon General “Lideres de auditoria”.
c. Encaso de ser necesario, contratar personal competente o experto técnico externo para llevar a cabo las auditorias

internas en el SGC y SGE.

De la competencia de las personas auditoras

La confianza en el proceso de auditoria interna y en la capacidad para alcanzar sus objetivos depende de la competencia de
las personas auditoras que estan involucradas en el desempefio de éste. Para ello deberan cumplir el siguiente perfil de

competencias:
a. Nivel académico: Licenciatura o equivalente.
b. Capacitacion:
e Curso de introduccion de los requisitos de la norma 1SO 9001:2015.
e Curso de introduccion de los requisitos de la norma ISO 37001:2016.
L)

37001:2016).

Curso de formacion de auditores para los Sistemas de Gestion (ISO 19011:2018, ISO 9001:2015 e ISO

c. Aprobar el curso externo de auditores internos de los sistemas de gestion.
El certificado de auditores internos tendra una vigencia del afio en curso y/o el afio inmediato anterior.
d. Experiencia laboral: Haber participado en un proceso de auditoria interna en entrenamiento.

24 Norma ISO 9001:2015 e ISO 37001: 2016.- Requisito 9.2.2 C)
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De la planeacién de Auditorias Internas:?®
Se debera considerar lo siguiente:

a. Principios de auditoria — Anexo 4.1

b. Los criterios de auditorias internas son los establecidos en los SGC y SGE, tomando como base la norma ISO 9001:2015
e ISO 37001:2016 - Anexo 4.3.1

c. Contribuir a que se mantenga la integridad de la auditoria por influencias indebidas.

d. Contribuir en la objetividad e imparcialidad de la auditoria en la seleccién de personas auditoras.

e. En caso de detectar procesos con mayor riesgo, se prioriza y programa auditoria interna extraordinaria.

f. Recursos necesarios para que se realicen las auditorias internas.

g. Definir el alcance de cada auditoria dentro del Plan de Auditorias internas y el Programa de Auditorias internas.

h. Periodos o frecuencia en los que deberan realizarse las auditorias internas.

i. Definir las responsabilidades de las personas participantes en las auditorias internas — Anexo 3

j. Para el SGE, las auditorias internas son razonables, proporcionadas y basadas en el riesgo. Estas auditorias consisten en
procesos de auditoria interna u otros que revisen los procedimientos, controles y sistemas susceptibles a:

Soborno- cohecho o sospecha de soborno- cohecho;

Violacion de los requisitos de la politica de Gestion ética o del sistema de gestion ética;

Fracaso de que los socios de negocios se ajusten a los requisitos antisoborno solicitados por la Secretaria,
Debilidades u oportunidades de mejora en el SGE.

Asimismo, la(s) persona(s) responsable(s) de la gestién de auditorias internas de la Organizacion, podré gestionar auditorias
no programadas con base en los resultados de las auditorias. Por otra parte, debera identificar oportunidades para mejorar el
Programa Anual de Auditorias internas.

Las auditorias deben ser razonables, proporcionadas y basadas en el riesgo.?® También se deben considerar revisar los
controles y sistemas para:

a) Soborno- cohecho o su sospecha.

b) Violacion de los requisitos de la Politica o del sistema de Gestién Etica.

c) Fracaso que los socios de negocio se ajusten a los requisitos antisoborno aplicables.

d) Debilidades y oportunidades del SGE.

La Alta Direccién debera asegurarse que ninguna persona auditora este realizando la auditoria a su propia area de trabajo?’.

De las acciones correctivas?e:

El estatus que guarda el SGC y SGE en cuanto a las solicitudes de accién correctiva, forma parte de la informacién que se
presentara al Comité de la Alta Direccién.

25 Norma IS0 9001:2015 e ISO 37001: 2016.- Requisito 9.2.2 a).

26 Norma ISO 9001:2015 e ISO 37001: 2016.- Requisito 9.2.3.
27 Norma 1SO 37001: 2016.- Requisito 9.2.4
28 Norma 1S0 9001:2015 e ISO 37001: 2016.- Requisito 10y 10.1.
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Responsable

Comité de la Alta
Direccion.

Persona(s)
responsable(s) del
proceso de
Auditorias Internas
de la Organizacion.

Lider de auditorias.
Personas Auditoras
Lider de auditorias.

Persona Auditada.
Persona(s)
responsable(s) del
proceso de
Auditorias Internas
de la Organizacion.

Lider de auditorias.
Persona(s)
responsable(s) del
proceso de
Auditorias Internas
de la Organizacion.

Lider de auditorias.
Personas lideres de
procesos.

Personas operativas
de procesos.
Personas lideres de
procesos.

Personas operativas
de procesos.
Personas lideres de
procesos.

Personas operativas
de procesos.

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Designar a las Persona(s) responsable(s) del proceso de Auditorias de la Organizacion y
Lider de auditorias.

Realizar la programacion y planeacion anual de las auditorias.

Realizar las auditorias.

Evaluar los resultados de las auditorias.

Integrar informe de auditorias internas, determinando los hallazgos identificados (No
conformidad mayor, No conformidad menor, observacion y recomendaciéon de mejora).

Presentar los resultados de la auditoria interna a las personas lideres de los procesos y
Directores (as) Generales.

Realizar andlisis de causa — efecto, en caso de No conformidad Mayor o No conformidad
menor.

Definir la accién correctiva.

Cumplir la accién correctiva y demostrar la eficiencia de la misma.

Flujograma Gestion de Auditorias

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Formatos del proceso

Clave Formato Version Fecha d?, Liga de consulta
actualizacién
Programa Anual de https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh
F-SGCyGE-GA-1 Auditorias 02 Marzo, 2024 /diagramas/F-SGCyGE-GA-1.1.xlsx
Plan de Auditorias https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh
F-SGCyGE-GA-2 Internas 02 Marzo, 2024 /diagramas/F-SGCyGE-GA-2.1.F.xIsx
. e, https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh
F-SGCyGE-GA-3 Lista de verificacion 02 Marzo, 2024 /diagramas/F-SGCYGE-GA-3.3.3.xIsx
) . Informe Final de 02 Marzo, 2024 http;://dqasfia.quanaiuato.qob.mx/dqa/rh
F-SGCYGE-GA-4  , itoria Interna por DG /diagramas/F-SGCyGE-GA-4.F.xlsx

Informe Final de https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh

F-SGCYGE-GA-5 Auditoria Interna del 00 Marzo, 2024 " : .
y SGC y SGE [diagramas/F-SGCyGE-GA-5.2.xlsx
Evaluacién cualitativa, https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlp
conocimientos y 00 Marzo. 2024 QLSdtuZ20BESsOrtimHIKCVIXVWEdfzDD
F-SGCyGE-GA-6 habilidades de la ' XPD60cEFBCwcDWMDk8Q/viewform?u
persona auditora sp=sf_link

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlp
QLSev3-RFVEfyNdKzgPLYu-

22iT8sIxx76hxg-
hd1YDXRoZexg/viewform?usp=sf link

Evaluacion al
F-SGCyGE-GA-7 desempefio de la 00 Marzo, 2024
persona auditora

Solicitud de acciones 01 Julio. 2023 https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh
F-SGCyGE-GA-8 correctivas ' /diagramas/F-SGCyGE-GA-8.xIsx

BitAcora de no
F-SGCYGE-GA-9 conformidades y 01 Julio, 2023
acciones correctivas

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh
/diagramas/F-SGCyGE-GA-9.2024.xIsx

Seguimiento Informe de

Auditoria — i .
; https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh
F-SGCYGE-GA-10 gs;‘tal:‘r’]?g;%';? i 00 Marzo, 2024 /diagramas/F-SGCYGE-GA-10.1.xlsx
Mejora.
Anexos del proceso
Clave Anexo Version Fechadg} Liga de consulta
actualizacion

https://dgasfia.quanajuato.go
F-SGCyGE-GA-1 Principios de Auditoria 00 Marzo, 2024 b.mx/dga/rh/diagramas/ANE

X0O-4..1.pdf
o » https://dgasfia.guanajuato.go
F-SGCyGE-GA-2 Criterios de programacion 00 Marzo, 2024  b.mx/dga/rh/diagramas/ANE

de auditorias. X0-4.3.1.pdf

Responsabilidades — i .
Comité Alta Direccion, https://dgasfia.guanajuato.go
F_SGCyGE_GA_S EqupO Auditor, Personas 00 MarZO, 2024 b.mx/dqa/rh/diaqramas/ANE

Auditadas y de la XO-3.pdf

Organizacion.
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ANEXO-4..1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ANEXO-4..1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ANEXO-4..1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ANEXO-4.3.1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ANEXO-4.3.1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ANEXO-4.3.1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ANEXO-3.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ANEXO-3.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ANEXO-3.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-1.1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-1.1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-2.1.F.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-2.1.F.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-3.3.3.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-3.3.3.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-4.F.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-4.F.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-5.2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-5.2.xlsx
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdtuZ2oBEsOrtjmHIKCvIXVWEdfzDDXPD6OcEFBCwcDWMDk8Q/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdtuZ2oBEsOrtjmHIKCvIXVWEdfzDDXPD6OcEFBCwcDWMDk8Q/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdtuZ2oBEsOrtjmHIKCvIXVWEdfzDDXPD6OcEFBCwcDWMDk8Q/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdtuZ2oBEsOrtjmHIKCvIXVWEdfzDDXPD6OcEFBCwcDWMDk8Q/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSev3-RFvEfyNdKzgPLYu-22iT8sIxx76hxg-_hd1YDXRoZexg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSev3-RFvEfyNdKzgPLYu-22iT8sIxx76hxg-_hd1YDXRoZexg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSev3-RFvEfyNdKzgPLYu-22iT8sIxx76hxg-_hd1YDXRoZexg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSev3-RFvEfyNdKzgPLYu-22iT8sIxx76hxg-_hd1YDXRoZexg/viewform?usp=sf_link
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-8.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-8.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-9.2024.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-9.2024.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-10.1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GA-10.1.xlsx
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https://docs.google.com/spre
adsheets/d/1-4L.5x0G-

A-SGCyGE-GA-Al-4 Seguimiento de auditores 00 Marzo, 2024 ~ ANVK14faTSuOaOx7YvZG
internos SGC y SGE

XxUNOOqg7Dx3sMto/edit#gid=
335586278

https://dgasfia.guanajuato.go

A-SGCyGE-GA-AI-5 Clasificacion de Hallazgos 00 Marzo, 2024 b.mx/dga/rh/diagramas/A-

CH-1.pdf

https://dgasfia.guanajuato.go

A-SGCyGE-GA-AC-6 Seguimicec?rtr?a c(:jt?vI: accion 00 Marzo, 2024  b.mx/dga/rh/diagramas/SEG

Elaboré

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria
Coordinadora de planeacion, control y
calidad.

Revisé

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez
Ruiz
Director General de Recursos
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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-Al-1.pdf

Aprobo

Ing. David Alejandro Gémez
Hernandez
Subsecretario de Administracion



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-4L5x0G-ANVK14faTSuOaOx7YvZG_xUN0Og7Dx3sMto/edit#gid=335586278
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-4L5x0G-ANVK14faTSuOaOx7YvZG_xUN0Og7Dx3sMto/edit#gid=335586278
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Auditorias internas

Auditorfas internas

Sustantivo

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Version: 02

Marzo
2024

Establecer la metodologia para realizar auditorias internas para verificar si las actividades se
realizan con base en los requisitos normativos aplicables y de las normas internacionales ISO

mantenimiento.

Variable (Dependiendo de la complejidad de

Anual de Auditorias.

Actividades

Designar a las Persona(s) responsable(s) del
proceso de Auditorias Internas de la
Organizacion y Lider de auditorias en la primera
Sesién Ordinaria del Comité.

Nota: Las personas que formen parte del
equipo auditor, deberan cumplir con el perfil de
competencias establecido, del cual se llevara el
control correspondiente a través del drive
“Sequimiento de auditores internos SGC vy
SGE”.

Realizar la propuesta de programacion anual de
Auditorias, considerando lo establecido en el
SGCy SGE y los procesos considerados dentro
del alcance por lo menos una vez al afio.

Realizar la planeacion de auditoria interna de
cada proceso - procedimiento, en el cual se
define la fecha, hora, clausulas y el equipo
auditor designado.

Realizar la Reunion de apertura en cada
Direcciéon General, a través de la cual se
informa al personal que forma parte del alcance
del SGC y SGE que iniciaran las auditorias
internas. Para ello, se da a conocer:

1. Objetivo,

2. Alcance,

3. Procesos y procedimientos a auditar. Asi
como fecha, horario y equipo auditor (persona
lider de auditoria y personas auditoras).

internas revisando
procedimiento

Preparar las auditorias
previamente el proceso -

los procesos — procedimientos).

Se considera lo definido en el Programa

Responsable

Comité de Alta
Direccion.

Persona(s)
responsable(s) del
proceso de
Auditorias Internas
de la
Organizacion.
Persona(s)
responsable(s) del
proceso de
Auditorias Internas
de la
Organizacion.

Lider de auditorias

Persona(s)
responsable(s) del
proceso de
Auditorias Internas
de la
Organizacion.

Lider de
auditorias.

Personas
Auditoras.

Clave:

Documentos

Programa Anual de
Auditorias.

Plan de Auditorias
Internas

Plan de Auditoria
Interna

Memoria de la reunién.

Listas de verificacion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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9001:2015 e I1SO 37001:2016, asi como para verificar su correcta implementacion y eficaz

MP-SGCyGE-GA-
Al-1.1

Sistema / M6édulo
SAP Yy
Transaccion
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correspondiente, asi como los requisitos de las
normas, del cliente, legales e internos del SGC
y SGE.

Nota: El lider de auditoria de cada Direccion
General revisara las listas de verificacion de los
Auditores.

Anexo clasificacién de hallazgos.
Realizar la auditoria interna en
acordada conforme a lo siguiente:

la fecha

e Emplear las Listas de verificacion
como herramienta para asegurar el
cumplimiento del objetivo y el alcance.
Sin embargo, éstas no son limitativas
y se puede verificar algin otro
concepto que se haya considerado
relevante para el SGC o SGE.

e Recabar la suficiente evidencia
objetiva (fisica o digital) que confirme
el cumplimento o incumplimiento
segun sea el caso.

e Mantener informada a la persona
auditada sobre el avance del proceso
de auditoria.

e Documentar los resultados en el
apartado de hallazgos del formato
Listas de verificacion.

e Al final, la persona auditora realizara
una revision de hallazgos para
entregar el resultado en términos de
acciones correctivas.

e Es posible incluir dos o méas hallazgos
en una sola no conformidad siempre y
cuando éstos sean comunes.

Nota: Realizaran la auditoria interna si y solo si
prepararon 'y revisaron sus Listas de
verificacion.

Revisar los resultados de cada auditoria y
elaborar los Informes Finales de Auditoria
Interna con los hallazgos encontrados.

Anexo clasificacién de hallazgos.

Realizar las Reuniones de Cierre al terminar las
auditorias internas, a través de las cuales se da
a conocer los resultados, que contienen las no
conformidades y observaciones identificadas.

¢No conformidad(es) identificada(s)?

8a. Sl: Realizar procedimiento de Acciones
correctivas.

Personas
Auditoras.

Persona Auditada

Lider de auditorias

Persona(s)
responsable(s) del
proceso de
Auditorias Internas
de la
Organizacion.

Lider de auditorias

Persona(s)
responsable(s) del
proceso de
Auditorias Internas
de la
Organizacion.

Listas de verificacion.

Evidencia

Informe Final de
Auditoria Interna por
DG.

Informe Final de
Auditoria Interna del
SGCy SGE.

Informe Final de
Auditoria Interna por
DG.

Informe Final de
Auditoria Interna del
SGCy SGE.

Memoria de la reunién.

Seguimiento Informe de
Auditoria —

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Nota 1: Se dara atencion y seguimiento a las
observaciones u oportunidades de mejora
identificadas.

Nota 2: Se realizaran las evaluaciones al
equipo auditor de igual forma.

Fin del procedimiento.

NO: Continlia en la actividad 9.

Evaluar el desempefio del equipo auditor:

a. Evaluacion cualitativa, conocimientos y
habilidades de la persona auditora.

Realizar la Evaluacion cualitativa de cada una
de las personas auditoras.

De acuerdo a los resultados, las personas
lideres de auditorias decidiran si retroalimentan
a la persona auditora de manera personal o se
realiza una retroalimentacién con todo el equipo
auditor. También se puede considerar la
capacitacion que se estime pertinente.

b. Evaluar a la persona auditora del proceso.

Las personas auditadas retroalimentaran el
desempefio de las personas auditoras, con la
finalidad de fortalecer sus competencias.

Retroalimentar con base a los resultados
obtenidos, el proceso de Auditoria, con la
finalidad de contribuir en la eficacia del proceso
al concluir con el periodo de acuerdo al
Programa Anual de Auditorias.

Fin del procedimiento.

Flujograma Auditorias internas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Lider de auditorias

Persona auditada.

Persona(s)
responsable(s) del
proceso de
Auditorias Internas
dela
Organizacion.

Lider de auditorias

Observaciones y
Oportunidades de
Mejora.

Evaluacién cualitativa
de la persona auditora.

Evaluacion al
desempefio de la
persona auditora.
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Elaboré Reviso Aprobé

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria
Coordinadora de Planeacion, control y
Calidad.

Ing. David Alejandro Gomez
Hernandez
Subsecretario de Administracion

L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez
Ruiz
Director General de Recursos
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Acciones correctivas

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Acciones correctivas

Sustantivo

01
Fecha de Marzo
2024

actualizacién

Soporte

Gestionar las acciones correctivas para atender las no conformidades determinadas en las
auditorias internas o por incumplimiento a cualquier fuente, a través de acciones para eliminar

la(s) causa(s) y con el propésito de evitar que vuelvan a ocurrir, conforme a lo establecido en

las normas internacionales ISO 9001:2015 e ISO 37001:2016.

Actividades

Conocer la No conformidad mayor o no
conformidad menor, que se da a conocer en los
Resultados de las auditorias o durante la
operacion de los procesos —procedimientos.

Nota: Se debe reaccionar inmediatamente a la
no conformidad, realizando acciones para
controlarla y corregirla, o en su caso hacer
frente a las consecuencias.

Revisar y analizar las causas de la No
conformidad, para evaluar la necesidad de

definir acciones para eliminar la NO
conformidad, considerando las siguientes
fuentes:

a) No conformidades a los requisitos de la
norma.

b) No conformidades con los requisitos del
cliente.

¢) No conformidades legales.

d) No conformidades internas del SGC y SGE.

Nota: Se busca que las acciones que se
definan en la accién correctiva no vuelvan a
ocurrir 0 no ocurran en otro proceso.

Registrar la Solicitud de Accioén Correctiva en la
bitdcora de No conformidad(es).

Determinar las causas de la no conformidad (Se
elabora un diagrama de pescado).

Nota: Se deberd revisar si existen No
conformidades similares, o que potencialmente
puedan ocurrir.

Variable (Dependiendo de la complejidad
de los procesos — procedimientos).

Responsable

Personas lideres
de procesos.

Personas
operativas de
procesos.

Personas lideres
de procesos.

Personas
operativas de
procesos.

Lider de
auditorias.

Lider de
auditorias.

Personas lideres
de procesos.

Personas
operativas de
procesos.

Lider de auditorias

MP-SGCyGE-GA-

Clave: AC-1.2
Sistema / Médulo
Documentos SAP Yy

Transaccion

Informe Final de
Auditoria Interna por
DG.

Informe Final de
Auditoria Interna del
SGCy SGE.

s Sitio de
Bitacora de No -
- Planeacion,
conformidades y
: . Control y
Acciones correctivas. .
Calidad

No conformidad.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Documentar la(s) No conformidad(es) donde se
describen y se establecen las acciones para
controlarla y considerando que no vuelva a
ocurrir.

Nota: la persona lider del proceso, evalia la
necesidad(es) de acciones a realizar para
eliminar las causas de la(s) No
conformidad(es), con el propésito de que no
vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte.
Implementar las acciones definidas en la
Solicitud de la Accion Correctiva.

Nota: Se debera integrar la evidencia de las
acciones realizadas en la carpeta electrénica
correspondiente, asi como se conservara la
informacién como evidencia de la naturaleza de
las No conformidades y de cualquier accion
tomada posteriormente.

Proporcionar seguimiento a la Solicitud de
Accion Correctiva en la bitacora de No
conformidad(es).

Notificar que se concluyeron con las acciones
definidas en la solicitud accidén correctiva por
medio de correo electrdnico al Lider del proceso
y al Comité de la Alta Direccién en la reunién
correspondiente.

Revisar la eficacia de la accion correctiva y que
no se vuelva a presentar, considerando los
resultados de las siguientes auditorias, 0 a
través determinar a una(s) persona (s) que
verifiquen cualquier accion que se considere
para comprobar la eficacia.

¢Las acciones para corregir/eliminar la No
conformidad fueron efectivas?

No. Continua paso 2.
Revisar el caso correspondiente en el anexo

“Sequimiento de la accién correctiva”.
Si. Cerrar Accion Correctiva.

Nota: Se debera conservar la evidencia de los
resultados de cualquier acciéon correctiva
considerando:

Persona(s)
responsable(s) del
proceso de
Auditorias Internas
de la
Organizacion.

Personas lideres
de procesos

Personas
operativas de
procesos.

Lider de
auditorias.

Areas/personas
involucradas en
el proceso.

Lider de
auditorias.

Persona(s)
responsable(s)
del proceso de

Auditorias

Internas de la

Organizacion.

Areas/personas
involucradas en
el proceso.

Lider de
auditorias.

Comité de la Alta
Direccion.

Solicitud de Accion
Correctiva

Solicitud de Accion
Correctiva

Bitdcora de No
conformidades y

Acciones correctivas.

Solicitud de Accion
Correctiva

Bitacora de No
conformidades y

Acciones correctivas.

Solicitud de Accion
Correctiva
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Sitio de
Planeacion,
Control y Calidad

Sitio de
Planeacion,
Control y Calidad

Sitio de
Planeacion,
Control y Calidad

Sitio de
Planeacion,
Control y Calidad
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En caso de ser necesario, se pueden generar

cambios en el SGC y SGE.

Fin del procedimiento.

Flujograma Acciones correctivas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Lcda. Paola Alejandra Nava Soria
Coordinadora de planeacion, control y
calidad.

Revisé

Lcda. Elvia Guadalupe Gutiérrez Pérez
Directora General Administrativa

L.A.P. Aldo Rafael Alfonso Hernandez
Ruiz
Director General de Recursos
Humanos

Lic. José Luis Cuellar Franco
Director General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y
Catastro
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Aprobo

Ing. David Alejandro Gémez
Hernandez
Subsecretario de Administracion
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Control de Cambios

Para visualizar Control de Cambios dar clic aqui
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