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Presentacioén

Para satisfacer las necesidades de la poblacion, el Estado esta obligado a implementar estructuras de

gobierno eficaces y eficientes, que permitan una sana administracion publica.

En este sentido, regenerar la competitividad gubernamental es indispensable para cumplir con los fines
del gobierno, por lo que en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018 se establece entre otras
estrategias: “Renovar la estructura de la administracion publica estatal con criterios de calidad”. Para
lograrlo, se plantea ademas como una accion necesaria: “Elaborar manuales administrativos con criterios

de eficiencia y eficacia”.

La Contraloria General, en cumplimiento a estos preceptos, llevd a cabo la actualizaciéon de su marco
administrativo, el cual detalla las actividades que de manera sistematica realizan cada una de las areas
gue la integran.

El presente Manual de Organizacion del Organo Interno de Control tipo “B” es el resultado del proceso de
actualizacion, realizado conjuntamente por la Direccibn General de Fiscalizacion Interna y la Direccion

General de Transparencia, Anticorrupcién y Funcién Publica.

Es un documento normativo que precisa las disposiciones juridicas que rigen la actuacion del Organo
Interno de Control tipo “B”, define su esquema de organizacién, sus funciones, responsabilidades y
relaciones de coordinacion de cada una de las areas que la integran, lo cual le permite cumplir
efectivamente con las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior de la Contraloria General y esta
integrado por los siguientes apartados:
e Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha
experimentado el area desde su creacion.

e Marco juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento y el
ejercicio de sus atribuciones.

e Atribuciones, que refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior.
e Estructura Orgéanica, que muestra las areas que integran el Organo Interno de Control tipo “B”.

e Descripcion de puestos, apartado que contempla la identificacion, las funciones y las relaciones de
coordinacion de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo.

¢ Directorio, que enlista los nombres de los principales servidores publicos del area, y

e Firmas de autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la
elaboracidn, revision y autorizacion del documento.
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Antecedentes

Los Organos Internos de Control hasta antes del mes de diciembre de 1998, , dependian jerarquicamente
(eran nombrados por los Secretarios de Despacho y Directores Generales) y presupuestalmente de la
Dependencia o Entidad de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo en la que estuvieran asignados,
por lo que no existia una independencia de criterio, ya que al estar en esta situacion, las inconsistencias
y/u observaciones no eran reportadas a la Contraloria General, no obstante que dichos Organos Internos
realizaban sus actividades de acuerdo a las disposiciones que la Contraloria General establecia.

Por esta razon y para fortalecer el sistema de control del Poder Ejecutivo del Estado, el 3 de diciembre de
1998, el Lic. Miguel Aleméan Velazco, autorizd la transferencia de los recursos humanos y financieros a la
Contraloria General, por lo que los Titulares de las Contralorias Internas de las Dependencias y
Entidades, fueron incorporados a la misma.

El Reglamento Interior de la Contraloria General ha sufrido diversas modificaciones, siendo la mas
reciente, la publicada el 8 de Agosto de 2017 en la Gaceta Oficial del Estado Numero Extraordinario 134, y
de conformidad con el articulo 29, en donde se establecen los Organos Internos de Control en las
Dependencias Centralizadas y de la Administracién Puablica Paraestatal, de acuerdo a la Disponibilidad
Presupuestal y a la estructura organizacional se asignara la clasificacion, a efecto de administrar a los
Organos Internos se clasifican en Tipo “A” y Tipo “B”.

Los d6rganos Interno de tipo “B” tienen la siguiente estructura:

Dos Ejecutivos de Proyectos:
e De Fiscalizacién y Funcién Publica y
e De Integridad y Responsabilidades de Servidores Publicos.

Siendo los considerados Tipo “B” los siguientes:

l. Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad
Il. Secretaria de Desarrollo Econémico y Portuario

Il Secretaria de Medio Ambiente

V. Secretaria de Proteccion Civil

V. Oficina del C. Gobernador

VI. Colegio de Educacién Profesional Técnica
VII. Radio Television de Veracruz
VIII. Direccion General de Transito y Seguridad Vial
IX. Instituto Veracruzano del Deporte
X. Instituto Veracruzano de la Cultura
XI. Coordinacion General de Comunicacion Social
XIl. Instituto de Pensiones del Estado
XIll.  Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz
XIV. Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial
XV. Colegio de Bachilleres del Estado
XVI. Instituto de Espacios Educativos de Veracruz
XVIL. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
XVIIL. Comision del Agua del Estado de Veracruz; y

XIX. Procuraduria Estatal del Medio Ambiente

% VERACRUZ

Gobierno del Estado
—
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Marco Juridico

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave
Leyes:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley de Planeacion del Estado.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

o Ley de Coordinacion fiscal.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley para la entrega y recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Puablica Municipal del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cédigos y Decretos:
e Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave para el Ejercicio Fiscal.

e Decreto que establece el Programa de Reduccién para el rescate financiero del Estado de Veracruz 2016-
2018.

e Decreto por el que se concentran los Fondos de los Organismos Publicos Descentralizados en la Secretaria
de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz

Reglamentos:

¢ Reglamento Interior de la Contraloria General.

e Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del Estado.

. VERACRUZ "

Gobierno del Estado
—
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Marco Juridico

Otros:

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.
¢ Programa Estatal de Gobernanza, Participacién Ciudadana y Competitividad Gubernamental 2017-2018.
e Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz.

e Lineamientos para el Cierre Administrativo de las Obras y Acciones Publicas, Financiadas con Recursos del
Capitulo 6000, Infraestructura para el Desarrollo.

e Lineamientos para la Planeacion, Programacion, Ejecucion e Informes de Auditoria que realicen los Organos
Internos de Control en la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos para la Gestién Financiera de la Obra Publica.
e Lineamientos para la Operacion y Control de los Fondos Revolventes Rotatorios y los Sujetos a Comprobar.

e Lineamientos para la implementacion y operacion del Sistema Electronico de Contrataciones
Gubernamentales (COMPRAVER) para la Administracién Publica del Estado de Veracruz.

e Lineamientos para el funcionamiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio del Estado de Veracruz.

e Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal, por
conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno del Estado de Veracruz.

e Guia Metodoldgica de Auditoria para la Funcion Directiva de los Organos Internos de Control.

e Guia para el Levantamiento de Actas de Entrega-Recepcion.

e Reglas de Caracter General para la concentracién de los Fondos de los Organismos Descentralizados de la

Administracion Publica del Estado.

. VERACRUZ "

Gobierno del Estado
—
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Atribuciones

De conformidad con el articulo 31 del Reglamento Interior de la Contraloria General publicado el 8 de
agosto de 2017, las y los Titulares de los Organos Internos de Control tendran, en el ambito de la
Dependencia o Entidad en la que estén designados, son las siguientes atribuciones:

I Vigilar y evaluar el funcionamiento del Programa de Fiscalizacion Interna, de Transparencia,
Anticorrupcion y Funcién Pudblica y supervisar el cumplimiento de las normas, politicas y
lineamientos que regulan el funcionamiento de las Dependencias o Entidades de su
adscripcion, asi como aquellas derivadas del marco del Sistema de Evaluacion del Desempefio, en
términos de la legislacién y la normatividad aplicable;

Il. Colaborar en la elaboracion de los mecanismos y realizacion de acciones para el
fortalecimiento del Programa de Fiscalizacion Interna, de Transparencia, Anticorrupcion y
Funcion Pdublica, en relacién con los recursos publicos aplicados por las Dependencias y
Entidades;

M. Analizar y proponer con enfoque preventivo, las normas, lineamientos, mecanismos y acciones
para fortalecer el control interno de las Dependencias y Entidades a las que se encuentren
adscritos, asi como las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro de sus fines, el
aprovechamiento 6ptimo de los recursos que tienen asignados y que el otorgamiento de sus
tramites y servicios sean oportunos, confiables y completos;

V. Presentar a la Direccién General de Fiscalizacion Interna, sus Programas Generales de
Trabajo para su autorizacion;

V. Programar y realizar la Fiscalizacion Interna al gasto publico de las Dependencias y Entidades
a las que se encuentran adscritos, para verificar las acciones sefialadas en el articulo 18
fracciones X, XIIl y XVI del presente Reglamento, dandoles el seguimiento respectivo
La Fiscalizacién Interna a los recursos publicos, se llevar4 de acuerdo a lo dispuesto por el
Titular de la Contraloria a través de la Direccion General de Fiscalizacion Interna o de la
Direccién General de Fiscalizacion a Fondos Federales, por personal de la propia Contraloria o
por prestadores de servicios profesionales externos;

VI. Requerir a las unidades administrativas y operativas de las Dependencias o Entidades de su
adscripciébn u otros Ordenes de gobierno, asi como a particulares, la informacién y
documentacion necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que le
requieran en el ambito de sus competencias; levantando las actas circunstanciadas que en su
caso requieran;

VIL. Comisionar a los y las servidores(as) publicos(as) a su cargo, para realizar la Fiscalizacion
Interna de los recursos publicos ejercidos por las Dependencias y Entidades;

VIII. Recibir y revisar la documentacién comprobatoria y las aclaraciones que presenten las

VERACRUZ v

Gobierno del Estado
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Dependencias y Entidades auditadas, con el fin de analizar la solventacién a las observaciones
y atencion de las recomendaciones sefialadas en los informes de las auditorias practicadas,
presentadas dentro de los plazos legales que correspondan;

IX. Elaborar un informe sobre el resultado de cada una de las auditorias que lleven a cabo, de
conformidad con las normas que dicte la Contraloria, el cual se sometera a la evaluacion de la
Direccion General de Fiscalizacidn Interna o a la Direccion General de Fiscalizacién a Fondos
Federales cuando se trate de estos, previa autorizacion se dara a conocer a los titulares de las
Dependencias y Entidades auditadas, para que implementen las medidas tendientes a mejorar
la gestién y el control interno, asi como a corregir las desviaciones y deficiencias que se
hubieren detectado;

X. Presentar ante la Direccion General de Fiscalizacion Interna, los diagnésticos institucionales a
partir de los resultados de la Fiscalizacién Interna efectuada, asi como propuestas para
modernizar y fortalecer la gestion gubernamental;

XI. Llevar el control de las observaciones y recomendaciones derivadas de la Fiscalizacion Interna
que realicen, y dar seguimiento sobre el cumplimiento de la aplicacion de las medidas
preventivas y correctivas que resulten, de lo cual deberan informar periédicamente a la
Direccién General de Fiscalizacion Interna;

XILI. Reportar ante el titular de la Dependencia o Entidad la falta de aplicacion de la normatividad en
el ejercicio del gasto, a fin de que éste, dicte las medidas preventivas y correctivas a que haya
lugar;

XIIl. Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones
a cargo de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades, conforme a los
lineamientos, decretos, acuerdos, circulares y demés disposiciones aplicables;

XIV. Si de la Fiscalizacion Interna que realicen los Organos Internos de Control, derivan probables
responsabilidades administrativas por parte de los y las servidores(as) o ex servidores(as)
publicos(as), deberan elaborar las solicitudes o promociones de fincamiento de
responsabilidad administrativa a que hubiere lugar, integrando los expedientes respectivos, los
cuales deberan remitirse a la Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién
Publica, por conducto de la Direccion General de Fiscalizacion Interna o Direccién General de
Fiscalizacion de Fondos Federales cuando asi corresponda, siendo responsabilidad del o de la
Titular del Organo Interno de Control integrar adecuadamente la documentacion comprobatoria
que se anexe a dichas promociones;

XV. Asistir, directamente o a través de un o una representante o delegado(a) especial, a las
reuniones de los 6rganos de gobierno y a los comités, subcomités y grupos de trabajo
especializados en las Dependencias y Entidades donde se encuentren adscritos;

XVI. Evaluar los sistemas de control interno de las Dependencias y Entidades de su adscripcion, a

VERACRUZ v

Gobierno del Estado
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efecto de proponer medidas para modernizar y fortalecer la gestion gubernamental;

XVII. Realizar y proporcionar a la Direccion General de Fiscalizacion Interna, la informacion
necesaria para elaborar las evaluaciones financieras, programatico-presupuestales, de la
gestion gubernamental y del desempefio, asi como de Fiscalizacién Interna que se efectlen
durante la gestién gubernamental;

XVIILI. Recibir y tramitar las peticiones, sugerencias, reconocimientos y solicitudes sobre los tramites
y servicios que presenten los particulares y turnarlos para su atencién a la autoridad
competente y darle seguimiento hasta su conclusion, asi como recomendar, cuando asi
proceda, la implementacion de mejoras en las Dependencias y Entidades;

XIX. Recibir quejas y denuncias derivadas del incumplimiento de las obligaciones o atribuciones de
los o las servidores(as) o ex servidores(as), a las cuales daran seguimiento y realizaran las
investigaciones que resulten necesarias para la atencién de las mismas, dando vista de estos
asuntos a la Direccién General de Transparencia, Anticorrupcién y Funcién Publica para las
instrucciones correspondientes e inicio de acciones procedentes;

XX. Iniciar y resolver el procedimiento de investigaciones administrativas de oficio, si asi lo
considera conveniente, por presumir la inobservancia a la normatividad aplicable;

XXI. Emitir el acuerdo de inicio del procedimiento de investigacion administrativa correspondiente,
por recepcion de las quejas y denuncias derivadas del incumplimiento de las obligaciones o
atribuciones de los servidores publicos;

XXII. Citar a los quejosos o denunciantes, cuando asi lo requiera la naturaleza del asunto, para
realizar diligencias o aportar nuevos elementos, asi como emitir los acuerdos y diligencias que
se requiera para la instruccion y debida integracion del procedimiento de investigacion de las
quejas y denuncias que le hayan sido turnadas;

XXIII. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion administrativa
que realice, incluidos los de archivo por falta de elementos y de remisién de los expedientes a
la autoridad competente;

XXIV. Citar al o a la presunto(a) o presuntos(as) responsables, para la debida integraciéon de la
investigacion administrativa, asi como levantar y suscribir las actas circunstanciadas
correspondientes;

XXV. Requerir de las Dependencias y Entidades, asi como de otras instituciones publicas federales,
estatales o municipales cuando exista convenio para ello, informacién y documentacién
relacionada con los hechos objeto de la investigacién administrativa o bien, solicitarla a
personas fisicas y morales de conformidad con las disposiciones aplicables; asi como la
comparecencia de los o las servidores(as) o ex servidores(as) publicos(as) y particulares
relacionados(as) con la investigacion de que se trate, levantando las actas administrativas a

que haya lugar;

VERACRUZ v

Gobierno del Estado
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XXVI.  Requerir de las autoridades o servidores(as) publicos(as) en su caso, informes sobre actos,

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

omisiones o resoluciones derivadas de quejas o denuncias, haciendo constar los antecedentes
de los mismos, sus fundamentos y motivaciones, de conformidad con la propia naturaleza del
caso en concreto;

Coordinar con la Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Publica, y dar
vista a las autoridades correspondientes, de los hechos y constancias que pudieran presumir
otro tipo de responsabilidades de los y las servidores(as) y ex servidores(as) publicos(as) en el
ejercicio de sus funciones, derivadas de las quejas, denuncias, asi como de la Fiscalizacion
Interna relacionada con el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos de las Dependencias y
Entidades;

Recibir las quejas y denuncias presentadas y turnarlas a la Direccion General de
Transparencia, Anticorrupcién y Funcién Plblica a través de la Direccion General de
Fiscalizacion Interna, o de la Direccion General de Fiscalizacién a Fondos Federales, una vez
integrado el expediente de investigacion, para el procedimiento de responsabilidad
correspondiente;

Conocer y resolver los procedimientos para sancionar a proveedores de la Administracion
Pdblica Estatal con motivo de incumplimiento a las disposiciones legales relativas a las
licitaciones publicas o por contravenciones a contratos, imponiendo las sanciones aplicables;
Vigilar que las sanciones que impongan los o las superiores jerarquicos(as) de las
Dependencias y Entidades, se apliquen en términos de ley;

Hacer del conocimiento de los y las titulares de las Dependencias y Entidades, de su
adscripcién, los hechos de que tengan conocimiento y puedan ser constitutivos de delitos;
Realizar acciones de apoyo a la Direccion General de Transparencia, Anticorrupcién y Funcion
Puablica, para que los o las servidores(as) publicos(as) de las Dependencias o Entidades de su
adscripcién que estén obligados a presentar declaraciones patrimoniales y sus modificaciones,
lo hagan oportunamente, y en caso de detectar incumplimiento por parte de los mismos,
hacerlo del conocimiento de la citada Direccion General;

Promover, asesorar y opinar sobre la emision e instrumentacion de las normas y lineamientos
que expidan en las Dependencias y Entidades para dar cumplimiento a las disposiciones que
emita la Contraloria General,

Realizar, con el apoyo de la Direccion General de Transparencia, Anticorrupcién y Funcién
Puablica, estudios y propuestas orientadas a la modernizacion de los o las servicios(as)
publicos(as), asi como de los tramites y servicios que las Dependencias y Entidades de su
adscripcién proporcionan a la ciudadania;

Apoyar en la instrumentacion y seguimiento de los programas de trabajo en materia de

VERACRUZ v
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Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Publica en las Dependencias y Entidades de su
adscripcion;

XXXVI. Intervenir en los procesos de entrega y recepcién de las oficinas y areas de las Dependencias
y Entidades de su adscripcion.

En caso de detectar irregularidades, integrar el expediente respectivo y proceder en los términos
establecidos en este Reglamento y demas disposiciones aplicables; y

XXXVIl.  Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento y demas

disposiciones aplicables, asi como las que sean conferidas por el o la titular de la Contraloria o
por la Direccion General que él o ella instruya.

; VERACRUZ \Y)

Gobierno del Estado
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FISCALIZATION

¥ FUROON POBLICA

EJECUTIVD D
PAOYECTOS DE INTEGRIDAD
¥ RESPONSASILDADES DE

SERVIDORES POBLICOS

1) Organo Intermo de Contral Tipo B en las Secretarias de: Trabajo, Previsidn Social y Productividad; Desarrollo Econdmico y Portuario; Medic Ambiente; Proteccidn Civil; Coordinacion
General de Comunicacién Social; Oficina del Gobernader; asl coma en la Direccion Ganeral de Trinsito y Seguridad Vial; Instituto de Pensiones del Estado; Segure Scocial de os
Trabajadores de la Educacién del Estade de Veracruz; Instituto de Espacios Educativas del Estado de Veracruz, Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz: Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familiz; Instituto de la Policla Auxiliar y Proteccién Patrimenial; Comisidn del Agua del Estado de Veracruz Instituto Veracruzano del Deporte; Radior
Telavision de Veracruz; Colegio de Education Profesional Técnica del Estada de Veracruz; Instituto Veratruzane de la Cultura; Procuraduria €statal de Proteccién 2| Medio Ambiente;
Régimen Veracruzano de Proteccidn Social en Salud,

Nota: Existe personal dentro de los (rganos Internos de Control gue su remuneracion se cubre con recursos de la Dependencia o Entidad de su adscripcidn, por ello, ne se incluyen deatro
de la plantilla de [(a"sonal de la Contralorfa General,

| CGE | VER Control

ESTADO DE VERACRUZ S~ CONTRALORIA GENERAL
| DEL £5TADO

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTmAwnﬁ PODER-EJECUTIVO DEL ESTADO

} i -
Con fundamento ?&/Amcul}b«i 165V y VI del Reglamento Interior de la
Copfraloria General, se extie d}g\ el registro niimero:

ENCARGADO DE LA DIRECCION, GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA

VERACRUZ v
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de Organo Interno de Control.

Jefe (a) inmediato(a): Titular de la Direccién General de Fiscalizacion Interna.

Subordinados(as) Ejecutivo(a) de Proyectos de Fiscalizacién y Funcién Publica.

Inmediatos(as): Ejecutivo(a) de Proyectos de Integridad y Responsabilidades de Servidores
Publicos.

Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién General de

de ausenciatemporal: Fiscalizacidn Interna, previo acuerdo con la o el Titular de la Contraloria General.

Descripcién general

La o el Titular de este puesto es responsable de aplicar los sistemas de prevencidn, supervision, fiscalizacién,
evaluacion y control, normados por la Contraloria General al interior de las areas que conforman la
Dependencia o Entidad correspondiente, a fin de verificar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas y
lineamientos; de supervisar el cumplimiento de objetivos, metas y programas en el marco del Plan
Veracruzano de Desarrollo; de coordinar el desarrollo e implantacién de programas tendientes al mejoramiento
y evaluacion de la gestion publica; de recibir, atender y canalizar las quejas y denuncias presentadas por la
ciudadania en contra de servidores(as) publicos(as) adscritos a la Dependencia o Entidad; asi como de vigilar,
dirigir y supervisar la realizacion y cumplimiento del Programa General de Trabajo del Organo Interno de

Control.

Ubicacioén en la estructura organica

DIRECCION GENERAL
DE FISCALIZACION INTERNA

ORGANO INTERNO DE
CONTROL DE TIPO “B”

EJECUTIVO(A) DE
EJECUTIVO(A) DE PROYECTOS PROYECTOS DE
DE FISCALIZACION Y FUNCION INTEGRIDAD Y
PUBLICA RESPONSABILIDADES DE
SERVIDORES PUBLICOS
Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracién Autorizacion Direccién General de
Transparencia, Direccion General de .
. . . o Contraloria General
Octubre, 2017 Octubre, 2017 Anticorrupcion y Fiscalizacion Interna
Funcion Publica
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10.

11.

12.

Evaluar el funcionamiento del Programa de Fiscalizacion Interna, Transparencia, Anticorrupciéon y
Funcién Publica con la finalidad de supervisar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos
gue regulan el funcionamiento de la Dependencia y/o Entidad.

Formular los programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos de la Dependencia o Entidad, de conformidad a los lineamientos, decretos,
acuerdos, circulares y demas disposiciones aplicables a fin de proponer las medidas preventivas y
correctivas que apoyen el logro de sus fines con el aprovechamiento 6ptimo de los recursos que tienen
asignados.

Vigilar que el funcionamiento de la Dependencia y Entidad se lleve a cabo en términos de economia,
eficiencia y eficacia de acuerdo a las disposiciones emitidas por las autoridades competentes, para la
mejora de la gestion publica.

Programar y realizar la Fiscalizacion Interna al gasto publico de las Dependencias y Entidades a las que
se encuentran adscritos, con el fin de impulsar unas gestiones publicas transparentes y de calidad, en
estricto apego a las normas y disposiciones legales aplicables.

Presentar a la Direccion General de Fiscalizacion Interna a través de la Coordinacion de Estrategias y
Seguimiento de Control Interno, la correcta integracién del Programa General de Trabajo para su
aprobacion asi como para verificar su cumplimiento de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos.

Requerir a las Unidades administrativas y operativas de la Dependencia y Entidad, la informacion y
documentacién necesaria para cumplir con sus atribuciones, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable y brindar la asesoria que en materia se requiera.

Comisionar a los servidores publicos a su cargo, para realizar la Fiscalizacion Interna de los recursos
publicos ejercidos por la Dependencia y Entidad, con la finalidad de comprobar el cumplimiento en las
disposiciones legales aplicables.

Coordinar la realizacion de las auditorias en la Dependencia o Entidad a fin de que la operacién de
éstas se realice en apego a la normatividad correspondiente, asi como informar los resultados obtenidos
al o la Titular de las areas auditadas para la oportuna solventacién de observaciones detectadas asi
como el seguimiento a las mismas para su atencion.

Supervisar el informe de resultados de las auditorias realizadas de conformidad con las normas que
dicte la Contraloria General del Estado, para su evaluacién por la Direccién General de Fiscalizacion
Interna o a la Direccion General de Fiscalizacion a Fondos Federales cuando se trate de éstos.

Presentar ante la Direccion General de Fiscalizacion Interna, los diagndsticos institucionales a partir de
los resultados de la fiscalizacién interna efectuada, asi como propuestas para modernizar y fortalecer la
gestién gubernamental.

Vigilar el control de las observaciones y recomendaciones derivadas de la Fiscalizacion Interna que se
realicen, a fin de informar a la Direcciébn General de Fiscalizacién Interna sobre el seguimiento y
cumplimiento de las acciones preventivas y correctivas que resulten.

Informar al o la Titular de la Dependencia o Entidad sobre la aplicacién de la normatividad en el ejercicio
del gasto, a fin de que este dicte las medidas preventivas y correctivas a que haya lugar.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Coordinar la recepcién de quejas y denuncias presentadas por la ciudadania en contra de los y las
servidores(as) publicos(as) de la Dependencia y Entidad de su competencia, a fin de realizar las
investigaciones a que haya lugar, para ser turnadas a la Direccion General de Transparencia,
Anticorrupcién y Funcién Publica a través de la Direccién General de Fiscalizacion Interna o de la
Direccién General de Fiscalizacién a Fondos Federales para el procedimiento correspondiente.

Integrar las Promociones de Fincamiento de Responsabilidad Administrativa con los expedientes
respectivos y documentacién comprobatoria que deriven de los procesos de fiscalizacion interna y las
provenidas de las instancias fiscalizadoras externas ( federales y Estatales), para ser remitidos a la
Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Publica, por la Direccién General de
Fiscalizacion Interna o la Direccion General de Fiscalizacion de Fondos Federales cuando asi
corresponda para el seguimiento correspondiente.

Vigilar el cumplimiento respecto a la aplicacion de las sanciones y medidas de apremio imputables a los
y las servidores(as) publicos(as) de la Dependencia y Entidad correspondiente, con el propdsito de
prevenir y corregir actos de corrupcién y conductas ilicitas en la gestion gubernamental.

Asistir, directamente o a través de un o una representante o delegado (a) especial, a las reuniones de
los érganos de gobierno y a los comités, subcomités y grupos de trabajo especializados en las
Dependencias y Entidades donde se encuentren adscritos, a fin de verificar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Supervisar el registro de las reuniones en el sistema de Comisarios (SEC), asi como de las notas
generadas, acuerdos y seguimientos derivadas de las reuniones de los érganos de gobierno y de los
comités, subcomités y grupos de trabajo especializados en las Entidades Paraestatales, a fin de verificar
el cumplimiento de la normatividad vigente.

Conocer y realizar los procedimientos de investigacion administrativa correspondiente, para sancionar a
proveedores de la Administracion Puablica Estatal, con motivo de incumplimiento a las disposiciones
legales relativas a las licitaciones publicas o por contravenciones o contratos.

Evaluar los sistemas de control interno de la Dependencia y Entidad, con el objeto de proponer las
medidas de fortalecimiento y modernizacién de la Administracion Puablica.

Proporcionar a la Direccion General de Fiscalizacion Interna los informes correspondientes de las
evaluaciones financieras, programatico-presupuestales, de calidad y consistencia de indicadores y
revision de las fuentes de informacién, asi como de la fiscalizacion interna para vigilar y supervisar la
gestién gubernamental.

Realizar con el apoyo de la Direccion General de Transparencia, Anticorrupciéon y Funcién Publica,
estudios y propuestas de simplificacién, modernizacién y mejora de la gestion de la Dependencia y
Entidades, con la finalidad de optimizar el quehacer gubernamental.

Informar a la Direcciébn General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Pudblica, los servidores
publicos de la Dependencia y Entidad que incumplan en presentar las declaraciones patrimoniales y sus
modificaciones oportunamente con el fin de actualizar la base de datos de la citada Direccion General.

Promover y verificar la existencia y actualizacién de los manuales administrativos en la Dependencia y
Entidad, a fin de contar con instrumentos que guien el desempefio de las areas que la integran.

Vigilar el cumplimiento de los programas institucionales en las areas de la Dependencia o Entidad, a fin
de asegurar que se alcancen los objetivos planteados en materia de Transparencia, Anticorrupcion y
Funcién Publica.
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25. Informar al o la Director(a) General de Fiscalizacion Interna los avances en las acciones del Programa
General de Trabajo encomendadas al Organo Interno de Control y la situacion que guarda la
Dependencia o Entidad bajo su adscripcioén, a fin de dar cuentas de la gestion.

26. Participar e instruir la intervencion en los procesos de entrega recepcion de las oficinas y areas de la
Dependencia y Entidad, por cambio de servidores publicos o por término de la administracion publica,
con el objeto de que se efectlle de manera oportuna, transparente y ordenada los asuntos, programas y
recursos asignados.

27. Realizar todas aquellas actividades que le asigne la o el Titular de la Direccion General de Fiscalizacion
Interna y las que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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Coordinacion interna

CON PARA
. La o el Titular de la Direccibn General de|1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Fiscalizacion Interna en la Contraloria General. coordinar actividades.
. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, delegar funciones, solicitar y

. La o el Titular de la Coordinacion de Estrategias y
Seguimiento de Control Interno.

. Las o los Titulares de las Direcciones Generales,
Direcciones, Unidades y demés Unidades
Administrativas

. Las o los Titulares de los 6rganos Internos de
Control en otras Dependencias y Entidades

5.

proporcionar informacion: asi coordinar

actividades.

como

Atender las solicitudes de informacién y coordinar
actividades.

Solicitar y proporcionar informacién, asi
también coordinar actividades.

como

Intercambiar informaciéon que permita eficientar las
actividades del area a su cargo.

Coordinacion externa

CON

PARA

. La o el Titular de la Dependencia o Entidad.

. Las o los Titulares de las areas que integran la
Dependencia o Entidad.

Intercambiar informacién para la realizacién de
auditorias y revisiones e implementar mecanismos
de control y evaluacién en las diversas actividades
que esta realiza y proponer asi acciones de mejora
para la institucion.

Solicitar informacion relativa al desarrollo, avance y
cumplimiento de los programas operativos, asi como
para la realizacion de auditorias y la instrumentacién
de programas institucionales.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Ejecutivo(a) de Proyectos de Fiscalizacién y Funcion Publica.
Jefe (a) inmediato(a): Titular del Organo Interno de Control.
Subordinados(as) Supervisor(a).

Inmediatos(as):

Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular del Organo Interno de Control,
de ausenciatemporal: previo acuerdo con la o el Titular de la Direccion General de Fiscalizacién Interna.

Descripcién general

La o el Titular de este puesto es responsable de desarrollar actividades en materia de fiscalizacion,
intervenciones de control y evaluacion y demas requeridas para el cumplimiento del Programa General de
Trabajo del Organo Interno de Control; supervisar el seguimiento al Presupuesto Basado en Resultados de la
Dependencia o Entidad a través de Indicadores de Gestiéon y de evaluar el cumplimiento de los programas
institucionales; de programar, coordinar y supervisar la ejecucién de las revisiones, auditorias e intervenciones;
de identificar inconsistencias en el ejercicio de los recursos y cuando sea el caso; de emitir las observaciones
necesarias a la Dependencia o Entidad revisada, asi como dar seguimiento a la solventacién de las mismas y
promover el desarrollo de las lineas de accidon contenidas en el Programa Veracruzano de Desarrollo
Administrativo y programas derivados de éste.

Ubicacién en la estructura organica

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

EJECUTIVO(A) DE
EJECUTIVO(A) DE PROYECTOS PROYECTOS DE
DE FISCALIZACION Y FUNCION INTEGRIDAD Y
PUBLICA RESPONSABILIDADES DE
SERVIDORES PUBLICOS
SUPERVISOR(A)
Fecha Elaboro Revisé Autorizo
Elaboracion Autorizacion | Direccion General de o ]
Transparencia, Direccion General de Contraloria
Octubre. 2017 Octubre. 2017 Anticorrupcion y Fiscalizacion Interna General
Funcion Publica
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10.

11.

12.

Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, convenios y lineamientos,
normas, manuales y demas disposiciones aplicables, a través de la practica de distintas actividades de
revision encomendadas, con el fin de lograr una mayor eficiencia y eficacia en el desarrollo de las mismas.

Programar la Fiscalizaciéon Interna al Gasto Publico de la Dependencia o Entidad, y proponer el Programa
General de Trabajo para su autorizacién a la Direccién General de Fiscalizacién interna de la Contraloria
General.

Participar, en su caso, como representante del o la Titular del Organo Interno de Control, a las reuniones
de los 6érganos de gobierno y a los comités, subcomités y grupos de trabajo especializados en las
Dependencias y Entidades donde se encuentren adscritos, a fin de verificar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Mantener actualizado el Sistema de Comisarios (SEC), a fin de dar el seguimiento a las reuniones de los
organos de gobierno y de los comités, subcomités y grupos de trabajo especializados asi como de las
notas generadas, acuerdos y seguimientos derivadas de las reuniones de los 6rganos de gobierno y de
los comités, subcomités y grupos de trabajo especializados en las Entidades Paraestatales. a fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.

Proponer acciones que permitan establecer mecanismos de fiscalizacién, supervisién y control a través de
Indicadores de Gestién de las diferentes areas de las dependencias o entidades para vigilar el
cumplimiento de metas y objetivos establecidos.

Coordinar la asistencia de los y las Analistas a las sesiones de Subcomité de Adquisiciones de la
Dependencia y Entidad, a efecto de verificar que los procesos de adquisiciones gubernamentales se
realicen de conformidad a la normatividad aplicable.

Vigilar la implementacion y cumplimiento del Sistema de Evaluacién del Desempefio del Estado de
Veracruz, para el proceso de presupuestacién a través de Indicadores de Gestion de la Dependencia o
Entidad correspondiente, a fin de emitir observaciones que permitan instrumentar medidas preventivas o
correctivas.

Organizar la asistencia de los y las Analistas a las licitaciones convocadas por la Dependencia y Entidad,
con el propésito de supervisar que las adquisiciones gubernamentales se realicen bajo los principios de
legalidad, eficiencia, economia, transparencia y honradez.

Realizar las auditorias previstas en el Programa General de Trabajo autorizado y al elaborar los informes
correspondientes, incorporar aspectos prioritarios y estratégicos, sujetos a informacion, vigilancia y
fiscalizacion, con el objeto de garantizar su cumplimiento en tiempo y forma.

Vigilar que los proyectos de bases de licitaciones enviadas por la Dependencia y Entidad, se realicen en
apego a la normatividad federal o estatal aplicable, con la finalidad de emitir las recomendaciones que
deriven.

Vigilar y verificar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros, se lleven a
cabo en términos de economia, eficiencia y eficacia, con estricto apego al marco legal vigente, con el fin
de que se utilicen conforme a lo aprobado en el Presupuesto de Egresos Autorizado.

Inspeccionar que se de atencion y seguimiento a los reportes turnados a la Direccién General de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Fiscalizacion Interna, en materia de contrataciones gubernamentales, con el objeto de reportar las
adquisiciones realizadas por la dependencia y entidades.

Proponer recomendaciones a los programas y ejercicio presupuestal para que en la ejecucién se ajuste a
las disposiciones indicadas en los Convenios de Coordinacion, Acuerdos, Normas, Lineamientos y demas
Legislacion que regulan su funcionamiento.

Verificar que se dé seguimiento a las publicaciones de contrataciones gubernamentales, en los portales de
transparencia de conformidad con la normatividad Estatal y Federal, a efecto de cumplir con la normatividad
vigente aplicable.

Integrar los informes de los resultados obtenidos en las practicas de auditorias y revisiones realizadas, de
conformidad con las normas que dicte la Contraloria General, los cuales se someteran a evaluacion de la
Direccion General de Fiscalizacion Interna o a la Direccién General de Fiscalizacion a Fondos Federales,
cuando se trate de éstos y previa autorizacién se daran a conocer a los Titulares de las Dependencias o
Entidades auditadas, para que se implementen las medidas tendientes a mejorar la gestién y el control
interno, asi como corregir las desviaciones y deficiencias que se hubieren detectado.

Coordinar la participacién y el seguimiento en las entregas de bienes y/o servicios de la Dependencia y
Entidad, a fin de informar oportunamente a la Direccion General de Fiscalizacién Interna

Recibir y revisar la documentacion comprobatoria y las aclaraciones que presenten las Dependencias y
Entidades auditadas, con el fin de analizar la solventacién a las observaciones y atencién de las
recomendaciones sefialadas en los informes de las auditorias practicadas, presentadas dentro de los
plazos legales que correspondan

Promover y recomendar sistemas de control interno e informacién, como resultado de las auditorias
practicadas, a fin de que se dicten medidas necesarias preventivas y correctivas a que haya lugar.

Llevar el control de las observaciones y recomendaciones derivadas de la fiscalizacion interna
determinadas y dar seguimiento sobre el cumplimiento de la aplicacién de las medidas preventivas y
correctivas que resulten, para informar periédicamente a la Direccion General de Fiscalizacién Interna.

Verificar la solventacion de las observaciones resultantes de las revisiones ejecutadas, por parte de la
Dependencia o Entidad de su competencia, con el propésito de verificar que se hayan realizado las
acciones correctivas y preventivas que se recomienden.

Supervisar el cumplimiento programético, presupuestal y financiero de la Dependencia o Entidad, a fin de
emitir recomendaciones que permitan mejorar la gestion publica

Realizar y proporcionar a la Direcciéon General de Fiscalizacién Interna, la informaciéon necesaria para
elaborar las evaluaciones financieras, programatico presupuestales, de la gestién gubernamental y del
desempefio, asi como de fiscalizacion interna que se efectien durante la gestion gubernamental, a fin de
verificar el correcto uso y aplicacion de los recursos publicos.

Vigilar en su caso, que la Dependencia o Entidad cumpla con los programas, normas y disposiciones
administrativas, técnicas y legales en materia de obra publica, con la finalidad de verificar el correcto
cumplimiento de las especificaciones de la materia.

Vigilar el seguimiento a las recomendaciones derivadas de diversas evaluaciones, con la finalidad de
mantener informada a la Direccion General de Fiscalizacion Interna, del estatus que guardan, a fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Vigilar los recursos asignados a la Dependencia o Entidad para que ejerzan conforme a las disposiciones
legales y al presupuesto de egresos autorizado.

Supervisar el cumplimiento de las actividades del Programa Presupuesto Basado en Resultados del
Organismo o documentos similares, a fin de emitir observaciones que permitan mejorar la gestion
publica.

Turnar al o a la Ejecutivo(a) de Proyectos de Integridad y Responsabilidades de Servidores Publicos, los
resultados de las auditorias, en las que se determinan presuntas responsabilidades de los o las
servidores(as) publicos(as), a bien de que se elabore la Promocién de Fincamiento de Responsabilidad
Administrativa a que haya lugar.

Verificar la realizacién de actividades planteadas en las revisiones de Control Interno tendientes al
cumplimiento de los objetivos establecidos en las revisiones, para emitir recomendaciones que permitan
alcanzar el logro de los objetivos, la continuidad de acciones, la prevencién y deteccién de los desvios.

Vigilar el adecuado funcionamiento del Comité de Etica al interior de la Dependencia y Entidades, en
apego a los lineamientos establecidos en la materia, asi como dar seguimiento a los acuerdos tomados, a
fin de impulsar una cultura de integridad y comportamiento ético.

Supervisar los mecanismos de control existentes en la Dependencia o Entidad, en su caso, promover su
actualizacion a efecto de reforzar o impulsar acciones preventivas que permitan incrementar la eficiencia y
el logro de los objetivos.

Coordinar al interior de la Dependencia o Entidad, la implementacién de programas y acciones emitidas
por la Contraloria General en materia de la Funcién Pudblica, a fin de lograr una mejora administrativa
eficiente y transparente.

Apoyar a la Subdireccién de Desarrollo Humano de la Contraloria General en la programacion de cursos
de capacitacién, para atender los requerimientos de las diferentes areas de la Dependencia o Entidad
correspondiente.

Supervisar la elaboracion y actualizacién de los manuales de normas, politicas, guias de revision y
procedimientos en materia de auditorias, a fin de contar con lineamientos normativos funcionales.

Verificar que las operaciones de la Dependencia o Entidad se realicen en apego a los procesos
aprobados de planeacion, programaciéon y presupuestacion, para coadyuvar en el fortalecimiento de la
gestién gubernamental.

Aplicar herramientas y mecanismos para la evaluacion de los servicios proporcionados por la
Dependencia o Entidad, a fin de detectar areas de oportunidad y elaborar propuestas de mejora
administrativa.

Formular propuestas que permitan evaluar la gestion publica de la Dependencia o Entidad, con el
proposito de establecer medidas preventivas o correctivas.

Realizar, con el apoyo de la Direccion General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Publica,
estudios y propuestas orientadas al mejoramiento de la gestiébn gubernamental, asi como de los tramites y
servicios que la Dependencia o Entidad proporciona a la ciudadania, para mejorar los procesos e imagen
del gobierno.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

Apoyar en la instrumentacion y seguimiento de los programas de trabajo en materia de modernizacion y
funcién publica en la Dependencia o Entidad a fin de alcanzar los objetivos.

Proporcionar asesoria a las diferentes areas de la Dependencia o Entidad, en materia de Funcién Publica,
asi como difundir los lineamientos que al respecto establezcan, a efecto de cumplir con las disposiciones
legales aplicables.

Dar seguimiento a los programas de participacion ciudadana y transparencia gubernamental con el fin de
asegurar el cumplimiento de los mismos.

Integrar, en coordinacion con quienes forman el Organo Interno de Control, el Programa General de
Trabajo y el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de acuerdo con los recursos humanos, financieros
y materiales que se requieran, a fin de lograr una adecuada programacion de acciones que complementen
dichos programas.

Realizar toda funcion relevante en el &mbito del &rea de fiscalizacién y funcién publica, necesaria para el
logro de los objetivos del Organo Interno de Control.

Supervisar que los integrantes del Comité de Etica de la Dependencia o Entidad elaboren oportunamente
el Programa Anual de Trabajo, a fin de implementar procedimientos y sistemas en materia de Etica
Pdblica.

Elaborar el Informe Mensual del avance de actividades en el rubro de fiscalizacién y de la funcién publica
para dar cumplimiento al Programa General de Trabajo.

Elaborar los Informes del Analisis Programatico-Presupuestal de la Dependencia o Entidad, asi como el
Informe Ejecutivo de la Evaluacién Programatica-Presupuestal con la finalidad de validar que el
presupuesto de egresos se haya ejercido con transparencia, eficacia y eficiencia.

Participar y dar seguimiento a las etapas de Contrataciones Gubernamentales y Obra Publica, realizadas
por las Dependencias y Entidades. para validar el cumplimiento de la normativa.

Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos para la Elaboracién y Registro de Estructuras Organicas,
Reglamentos Internos y Manuales Administrativos por parte de la Dependencia y Entidad, de conformidad
a la normatividad aplicable, con el propdsito de contar con un marco regulatorio confiable y actualizado
que permita fortalecer el control interno de la Dependencia o Entidad.

Dar seguimiento a observaciones detectadas en auditorias por los diversos entes fiscalizadores Auditoria
Superior de la Federacién (ASF) Secretaria de la Funcion Publica (SFP), Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Veracruz (ORFIS), etc., a fin de dar cumplimiento a los Convenios establecidos
con los mismos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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CGE VER Control - .
£STADO DE VERACRUZ - ~  CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”

Coordinacion interna
CON PARA
1. La o el Titular del Organo Interno de Control. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon y
coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

3. La o el Ejecutivo(a) de Proyectos de Integridad y | 3. Solicitar y proporcionar informacion, asi como

Responsabilidades de Servidores Publicos. coordinar actividades para la integracion del
Programa General de Trabajo y el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos.

4. La o el Titular de la Direccion General de|4. Solicitar y proporcionar informacién, rendir
Transparencia Anticorrupciéon y Funcién Publica. informes, asi como coordinar actividades para la
ejecucion de las distintas tareas asignadas.

Coordinacién externa

CON PARA
1. El personal de la Dependencia o Entidad de su|1. Solicitar y proporcionar informacién referente a la
competencia. implementacién y seguimiento de los programas

institucionales, asi como del Programa Operativo
Anual a través de Indicadores de Gestion.
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ESTADO DE VERACRUZ

VER C(Control

== CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe (@) inmediato(a):

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

Suplencia en caso

de ausenciatemporal:

Supervisor(a).
Ejecutivo(a) de Proyectos de Fiscalizacion y Funcién Puablica.
Auditor (a)

Analista de Vigilancia y Fiscalizacion
Analista Administrativo (a).

La o el servidor publico que designe la o el Titular del Organo Interno de Control,
previo acuerdo con la o el Titular de la Direccién General de Fiscalizacion Interna.

Descripcién general

La o el Titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las actividades contempladas en el
Programa General de Trabajo respecto a las revisiones y auditorias; realizar y supervisar las evaluaciones
programaticas-presupuestales y financieras, los distintos procedimientos de Contrataciones Gubernamentales
de bienes y servicios, de acuerdo a las necesidades de las diferentes areas de la Dependencia o Entidad,
acatando la normatividad para dicho proceso, considerando el origen de los recursos federales o estatales.

Ubicacién en la estructura organica

EJECUTIVO DE PROYECTOS
DE FISCALIZACION Y
FUNCION PUBLICA

SUPERVISOR(A)

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccién General de o ;
Transparencia, Direccion General de Contraloria
Octubre. 2017 Octubre. 2017 Anticorrupcién y Fiscalizacién Interna General
’ ’ Funcion Pdblica
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”
Funciones

Apoyar a su jefe(a) inmediato(a) en el desarrollo y cumplimiento del Programa General de Trabajo a
aplicar en la Dependencia o Entidad de su competencia, con el propésito de garantizar su cumplimiento
en tiempo y forma.

Capturar en el Sistema de Comisarios (SEC), los acuerdos de las reuniones de los 6rganos de gobierno
y de los comités, subcomités y grupos de trabajo especializado asi como de las notas generadas, y
seguimientos derivadas de las reuniones de los érganos de gobierno y de los comités, subcomités y
grupos de trabajo especializados en las Entidades Paraestatales, a fin de verificar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Aplicar los manuales de normas, politicas, guias de revision y procedimientos en materia de auditoria
gubernamental, verificando que los procedimientos de revisién y andlisis empleados, se apeguen a los
lineamientos y criterios establecidos, a fin de garantizar la calidad de las revisiones, dando como
resultado un informe homogeneizado.

Analizar los resultados de las revisiones realizadas y verificar que proporcionen elementos suficientes
para la emision de los informes correspondientes.

Dar seguimiento al proceso de solventacién de recomendaciones y observaciones, a fin de prever su
debida solventacion y atencién, asi como proponer, en su caso, medidas que fortalezcan los controles
internos para hacer mas eficiente el desarrollo de las actividades gubernamentales de la dependencia o
entidad auditada.

Verificar en su caso, que la Dependencia o Entidad de su competencia cumpla con los programas,
normas y disposiciones administrativas, con el fin de coadyuvar en el fortalecimiento de la gestion
gubernamental.

Supervisar y dar seguimiento a las oportunidades de mejora administrativa en las areas de la
Dependencia, para hacer mas eficiente el desarrollo de las actividades gubernamentales.

Realizar recomendaciones acerca del cumplimiento de los programas institucionales puestos en marcha
en las areas de la Dependencia o Entidad para presentarselos al superior jerarquico y recibir los
comentarios respectivos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ
DEL ESTADO

“~~umms=— CONTRALORIA GENERAL

Manual Especifico de Organizacion
Organo Interno de Control Tipo “B”

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el Ejecutivo(a) de Proyectos de Fiscalizacion
y Funcion Publica.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon y
coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. El personal de las areas supervisadas de la

Dependencia o Entidad.

1. Solicitar informacién acerca de las supervisiones
realizadas.
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”

Identificacion

Nombre del Puesto: Auditor(a).
Jefe (a) inmediato(a): Supervisor.

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno.

La o el servidor publico que designe la o el Titular del Organo Interno de
Control, previo acuerdo con la o el Titular de la Direccion General de
Fiscalizacién Interna.

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Descripcién general

La o el Titular de este puesto es responsable de apoyar a la o el Supervisor(a) en la realizaciéon de las
auditorias y revisiones, seguimiento y atencidon de observaciones y recomendaciones, e integracion de los
expedientes de auditoria correspondientes, todo esto en apego a la normatividad aplicable, asi como la
realizacion de las evaluaciones programaticas- presupuestales y financieras.

Ubicacién en la estructura organica

SUPERVISOR(A)

ANALISTA DE ANALISTA
AUDITOR(A) VIGILANCIA Y ADMINISTRATIVO(A)
FISCALIZACION
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion Direccion General de
Transparencia, Direccién General de Contraloria
Octubre, 2017 Octubre, 2017 Antlcqrrupglorj y Fiscalizacion Interna General
Funcion Publica
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”
Funciones

10.

11.

Revisar la aplicacion correcta de los recursos publicos asignados a la Dependencia o Entidad
correspondiente para el cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con las disposiciones legales
y normativas aplicables.

Verificar la confiabilidad de los controles administrativos utilizados por la Dependencia o Entidad en
su gestion interna, a fin de recomendar medidas preventivas y correctivas a que haya lugar, como
resultado de las actividades de fiscalizacion.

Determinar, conjuntamente con el o la Supervisor(a) de Fiscalizacion y Funcion Publica la amplitud
de las muestras de las revisiones documentales y fisicas a realizar en las auditorias, con el
proposito de realizar un trabajo homogéneo y que incluya los conceptos que sean susceptibles de
mejora.

Obtener elementos suficientes de juicio derivados de las revisiones fisicas y documentales en las
auditorias practicadas, para la identificacién de inconsistencias y determinacion de observaciones a
gue haya lugar.

Sustentar en papeles de trabajo el resultado del analisis de la documentacién y fiscalizacién fisica
con apego a los lineamientos establecidos para tal fin, con el propésito de contar con los elementos
de prueba necesarios.

Investigar y analizar la normatividad aplicable en la realizacién de auditorias, a fin de contar con
elementos para efectos de una adecuada revision.

Apoyar al o la Supervisor(a) de Fiscalizacién y Funcién Publica en la elaboracion del Programa
General de Trabajo, para conocer y coordinarse respecto a las actividades por realizar.

Colaborar con el o la Supervisor(a) de Fiscalizacién y Funcidn Publica en la elaboracion de los
informes generales, ejecutivos y de solventacién de observaciones de las auditorias practicadas a la
Dependencia o Entidad, a fin de prever su debida solventacién y atencién, asi como proponer, en su
caso, medidas que fortalezcan los controles internos para hacer mas eficiente el desarrollo de las
actividades gubernamentales de la dependencia o entidad auditada.

Revisar que la Dependencia o Entidad de su competencia cumpla con los programas, normas y
disposiciones administrativas, técnicas y legales en materia de obra publica, a fin de recomendar la
adopcion de las medidas necesarias para corregir las desviaciones detectadas y proponer la
adecuacién, en su caso, del plan y los programas respectivos.

Integrar la informacién y realizar las indagatorias necesarias para la conformacién de los
expedientes en los casos que se presuman responsabilidades por parte de servidores publicos,
detectados a través de las auditorias practicadas, con el fin contar con los elementos de prueba
necesarios.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ “~~umms=— CONTRALORIA GENERAL

DEL ESTADO

Manual Especifico de Organizacion
Organo Interno de Control Tipo “B”

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el Ejecutivo(a) de Proyectos de|l. Recibir instrucciones, proporcionar

Fiscalizacién y Funcién Publica.

coordinar actividades.

informaciéon 'y

Coordinacién externa

CON

PARA

1. El personal de las areas auditadas.

1. Solicitar informacion relacionada con
practicadas y/o la solventacion de observaciones.

las auditorias

VERACRUZ
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista de Vigilancia y Fiscalizacion.
Jefe (a) inmediato(a): Supervisor(a).
Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno.

La o el servidor publico que designe la o el Titular del Organo Interno de Control,
previo acuerdo con la o el Titular de la Direccion General de Fiscalizacion
Interna.

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Descripcién general

La o el Titular de este puesto es responsable de vigilar el desarrollo de los programas de trabajo en la
Dependencia o Entidad; de las actividades contempladas en el Programa General de Trabajo del Organo
Interno de Control; de vigilar que las revisiones realizadas se apeguen a los criterios y normas establecidos;
asi como de la elaboracion de los distintos informes para presentar al jefe inmediato para los comentarios

respectivos.
Ubicacién en la estructura organica
SUPERVISOR(A)
ANALISTA DE ANALISTA
AUDITOR(A) VIGILANCIA Y ADMINISTRATIVO(A)
FISCALIZACION
Fecha Elaboro Revisé Autorizo
Elaboracién Autorizacién Direccion General de o ’
Transparencia, Direccion General de Contraloria
Octubre. 2017 | Octubre. 2017 Anticorrupcion y Fiscalizacién Interna General
Funcién Publica
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”
Funciones

12.

Verificar el cumplimiento de los programas a cargo de la Dependencia o Entidad correspondiente, a
fin de proponer a su superior jerarquico las medidas respectivas.

Conocer el Programa General de Trabajo relativo a Fiscalizacién y Funcién Publica, con el propésito
de garantizar su cumplimiento en tiempo y forma.

Analizar las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y evaluaciones a la
Dependencia o Entidad, a fin de proponer medidas preventivas o correctivas en su caso.

Contribuir en la evaluacion de la administracion y ejercicio de los programas presupuestales e
institucionales; asi como los servicios proporcionados por la Dependencia o Entidad, para la emision
de las recomendaciones pertinentes.

Analizar los mecanismos de control existentes, en la Dependencia o Entidad, para asegurar el
adecuado ejercicio de los recursos publicos.

Apoyar en el desarrollo de actividades en materia de fiscalizacién en las diferentes areas de la
Dependencia o Entidad correspondiente, a fin de recomendar los procedimientos y mecanismos de
control necesario.

Apoyar en la verificacién del debido cumplimiento de las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,
convenios y lineamientos que regulan el funcionamiento de la Dependencia o Entidad, a fin de
recomendar la adopcidon de las medidas necesarias para corregir las desviaciones detectadas y
proponer la adecuacion, en su caso, del plan y los programas respectivos.

Coadyuvar en la integracion del Programa General de Trabajo y el Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos del Organo Interno de Control, para su envio en tiempo y forma a la Direccion General de
Fiscalizacion Interna.

Elaborar los Informes derivados de las actividades de Fiscalizacion, a fin de dar seguimiento a las
inconsistencias detectadas en el cumplimiento de metas y objetivos de la Dependencia o Entidad se
su competencia.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”

Coordinacioén interna
CON PARA
1. Lao el Supervisor. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Coordinacién externa
CON PARA

NO APLICA NO APLICA
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo(a).
Jefe (a) inmediato(a): Supervisor(a).

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno.

Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular del Organo Interno de Control,
de ausenciatemporal: previo acuerdo con la o el Titular de la Direccién General de Fiscalizacion Interna.

Descripcién general

La o el Titular de este puesto es responsable de apoyar en la evaluacion y seguimiento del Programa General
de Trabajo, de supervisar el cumplimiento de los programas, objetivos y metas de la Dependencia o Entidad.

Ubicacién en la estructura organica

SUPERVISOR(A)

ANALISTA DE ANALISTA
AUDITOR(A) VIGILANCIA Y ADMINISTRATIVO(A)
FISCALIZACION
Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé
Elaboracién Autorizacion Direccion General de
Transparencia, Direccién General de Contraloria
Octubre. 2017 | Octubre. 2017 Anticorrupcioén y Fiscalizacién Interna General
Funcion Puablica
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”
Funciones

10.

11.

Comprobar el cumplimiento de los programas de la Dependencia o Entidad, con la finalidad de
plantear al Titular de Organo Interno de Control las medidas correspondientes.

Examinar las observaciones y recomendaciones derivadas de las evaluaciones financieras,
Programatica-Presupuestal y de ejercicios anteriores a la Dependencia o Entidad, a fin de proponer
medidas preventivas o correctivas en su caso.

Analizar los mecanismos de control existentes, en la Dependencia o Entidad, para asegurar el
adecuado ejercicio de los recursos publicos.

Asistir en el desarrollo de actividades en materia de control en las diferentes areas de la
Dependencia o Entidad, a fin de recomendar los procedimientos y mecanismos de control
necesarios.

Ayudar en la verificacién del cumplimiento de las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, convenios
y lineamientos a fin de regular el funcionamiento en la Dependencia o Entidad.

Cooperar en la integracion del Programa General de Trabajo y en la elaboracion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos del Organo Interno de Control y del Programa Operativo Anual, para su
envio a la Direccion General de Fiscalizacion Interna, con el propdsito de garantizar su cumplimiento
en tiempo y forma.

Elaborar los informes del Programa General de Trabajo, a fin de dar seguimiento a las
inconsistencias detectadas en el cumplimiento de metas y objetivos de la Dependencia o Entidad

Reportar los avances del Presupuesto Basado en Resultados de Indicadores del Organo Interno de
Control, a fin de emitir observaciones que permitan mejorar la gestién puablica.

Requisitar la cédula de control y seguimiento de Auditorias y Revisiones, que incluye la elaboracion
del resumen de la situacién financiera de la Dependencia o Entidad, a fin de conocer la situacion
general de la dependencia o entidad.

Realizar Evaluaciones Financieras mensuales de la Dependencia o Entidad a fin de verificar el
correcto uso y aplicacioén de los recursos publicos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

22
VERACRUZ

Gobierno del Estado
S —




CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”

Coordinacioén interna
CON PARA
1. Lao el Supervisor. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion vy
coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA

NO APLICA NO APLICA
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”

Identificacion

Ejecutivo(a) de Proyectos de Integridad y Responsabilidades de Servidores

Nombre del Puesto: PUblicos.

Jefe (a) inmediato(a): Titular del Organo Interno de Control.

Subordinados(as) Supervisor(a).
Inmediatos(as):

Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular del Organo Interno de Control,
de ausenciatemporal: previo acuerdo con la o el Titular de la Direccién General de Fiscalizacion Interna.

Descripcién general

La o el Titular de este puesto es responsable de recibir, atender y dar seguimiento o canalizar las quejas y
denuncias presentadas por la ciudadania en contra de los servidores publicos de la Dependencia o Entidad y
en su caso, realizar la Promocion de Fincamiento de Responsabilidades Administrativas para que a través de
la Direccién General de Fiscalizacién Interna, sea turnada a la Direccién General de Transparencia,
Anticorrupcion y Funcién Publica para su trdmite correspondiente. Realizando el mismo procedimiento,
derivado de las probables irregularidades que sean determinadas a través de la Fiscalizacion Interna que
realice este Organo Interno de Control, a través de las Auditorias respectivas; proporcionar asesoria juridica a
las &reas que conforman el Organo Interno de Control de los asuntos relacionados con la Dependencia o
Entidad y dar seguimiento de las Declaraciones de Situacion Patrimonial de los y las servidores publicos
adscritos a la Dependencia o Entidad.

Ubicacién en la estructura organica

TITULAR ORGANO
INTERNO DE CONTROL

EF;]RE(():\L{J"EI'I(\:/TOO(Q)DDEE EJECUTIVO(A) DE PROYECTOS
FISCALIZA(;ION y FUNCION RES[;’%II\,I\‘S-I—AE;EIDD:DDEE DE
PUBLICA SERVIDORES PUBLICOS
SUPERVISOR(A)
Fecha Elaborod Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion Direccion General de o ]
Transparencia, Direccion General de Contraloria
Octubre. 2017 | Octubre. 2017 Anticorrupcion y Fiscalizacion Interna General
' Funcién Publica
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ == CONTRALORIA GENERAL Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”
Funciones

10.

Vigilar la recepcién y atencion de las quejas y denuncias presentadas y que sean turnadas a la
Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Publica a través de la Direccion
General de Fiscalizacién Interna, o de la Direccion General de Fiscalizacién a Fondos Federales, una
vez integrado el expediente de investigacion, para el procedimiento de responsabilidad
correspondiente.

Verificar la elaboracién de los citatorios de los y las quejosos(as) o denunciantes, cuando asi lo
requiera la naturaleza del asunto, para realizar diligencias o aportar nuevos elementos, asi como
emitir los acuerdos y acciones que se requieran para la instruccién y debida integracion del
procedimiento de investigacion de las quejas y denuncias que le hayan sido turnadas.

Coordinar la recepcion y tramitacion de las peticiones, sugerencias, reconocimientos y solicitudes
sobre los tramites y servicios que presenten los particulares y turnarlos para su atencién a la
autoridad competente y darle seguimiento hasta su conclusion, asi como recomendar, cuando asi
proceda, la implementacion de mejoras en las Dependencias y Entidades.

Coordinar la elaboracion del acuerdo de inicio del procedimiento de investigacion administrativa
correspondiente, por recepcion de las quejas y denuncias derivadas del incumplimiento de las
obligaciones o atribuciones de los y las servidores(as) publicos(as) con el propésito de dar el
seguimiento y atencién a las mismas, informando a la Direccién General de Transparencia,
Anticorrupciéon y Funcién Puablica para las acciones procedentes.

Verificar la elaboracion de los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion
administrativa que realice, incluidos los de archivo por falta de elementos y de remision de los
expedientes a la autoridad competente con el fin de dictar los acuerdos correspondientes.

Verificar la elaboracién de los requerimientos a las unidades administrativas y operativas de las
Dependencias o Entidades de su adscripcion u otros 6rdenes de gobierno, asi como a particulares,
de la informacién y documentacion necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria
gue le requieran en el ambito de sus competencias; levantando las actas circunstanciadas que en su
caso requieran.

Verificar que las sanciones que impongan los superiores jerarquicos de las Dependencias y
Entidades, se apliquen en términos de ley, previa notificacién para su seguimiento.

Hacer del conocimiento del Titular del Organo Interno de Control, de los hechos que tenga
conocimiento y puedan ser constitutivos de delitos, para los efectos procedentes.

Verificar la actualizacion del Sistema de Quejas y Denuncias (SIAC), a fin de dar el seguimiento de
las mismas oportunamente.

Coordinar el inicio y resolucién del procedimiento de investigaciones administrativas de oficio, si asi
se considera conveniente, por presumir la inobservancia a la normatividad aplicable, con la finalidad
de erradicar dichas conductas en los y las servidores(as) publicos(as).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar con él o la Ejecutivo(a) de Proyecto de Fiscalizacion y Funcién Publica la elaboracion de la
solicitud o promocién de fincamiento de responsabilidad administrativa, cuando de la Fiscalizacion
Interna deriven probables responsabilidades administrativas por parte de los servidores o ex
servidores publicos, integrando los expedientes respectivos, los cuales deberan remitirse a la
Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Publica, por conducto de la Direccion
General de Fiscalizacion Interna o Direccion General de Fiscalizacién de Fondos Federales cuando
asi corresponda con el propdsito de que se inicie el Procedimiento Disciplinario Administrativo.

Verificar la elaboracion de los citatorios del presunto o presuntos responsables, para la debida
integracion de la investigacion administrativa, asi como levantar y suscribir las actas circunstanciadas
correspondientes.

Coordinar los requerimientos a las Dependencias y Entidades, asi como de otras instituciones
publicas federales, estatales o municipales cuando exista convenio para ello, de informacién y
documentacion relacionada con los hechos objeto de la investigacién administrativa o bien, solicitarla
a personas fisicas y morales de conformidad con las disposiciones aplicables; asi como la
comparecencia de servidores o0 ex servidores publicos y particulares relacionados con la
investigacion de que se trate, levantando las actas administrativas a que haya lugar, con la finalidad
de allegarse de los elementos suficientes y competentes que permitan emitir el acuerdo
correspondiente.

Coordinar los requerimientos a las autoridades o servidores publicos en su caso, de informes sobre
actos, omisiones o resoluciones derivadas de quejas o denuncias, con el propésito de hacer constar
los antecedentes de los mismos, sus fundamentos y motivaciones, de conformidad con la propia
naturaleza del caso en concreto.

Informar al Titular del Organo Interno de Control para que en coordinacion con la Direccién General
de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Publica, den vista a las autoridades correspondientes, de
los hechos y constancias que pudieran presumir otro tipo de responsabilidades de los y las
servidores(as) y ex servidores(as) publicos(as) en el ejercicio de sus funciones, derivadas de las
guejas, denuncias, asi como de la Fiscalizaciéon Interna relacionada con el fin de vigilar el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades.

Vigilar que se realicen las acciones de apoyo solicitadas por la Direccién General de Transparencia,
Anticorrupcién y Funcién Puablica, para que los servidores publicos de las Dependencias o Entidades
de su adscripcién que estén obligados a presentar declaraciones patrimoniales y sus modificaciones,
lo hagan oportunamente, y en caso de detectar incumplimiento por parte de los mismos, hacerlo del
conocimiento de la citada Direccion General.
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17. Vigilar la intervencién en los procesos de entrega y recepcién de las oficinas y areas de las
Dependencias y Entidades de su adscripcion; en caso de detectar irregularidades, verificar la

integracion del expediente respectivo con la finalidad de proceder en los términos establecidos en el
Reglamento y demas disposiciones aplicables.

18. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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CGE

ESTADO DE VERACRUZ
DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL

Manual Especifico de Organizacion
Organo Interno de Control Tipo “B”

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el Titular del Organo Interno de Control.

2. El personal subordinado.

3. La o el Ejecutivo de Proyectos de Fiscalizacién y
Funcion Publica.

4. El personal de la Direccibn General de
Transparencia, Anticorrupcién y Funcién Publica.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

3. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades para la integracion del
Programa General de Trabajo y el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos.

Tratar asuntos relacionados con la atencion de
quejas y denuncias, la realizacion de
investigaciones y la determinacion de los elementos
de la probable responsabilidad administrativa de los
servidores publicos; asi como canalizar las
declaraciones de situacién patrimonial.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. El personal de
correspondiente.

la Dependencia o Entidad

2. La Ciudadania.

1. Solicitar informacién necesaria a fin de realizar
investigaciones, derivadas de las quejas
presentadas por la ciudadania, y en su caso
requerir expedientes de los servidores publicos y
demas informacioén para integrar los Proyectos de
Fincamiento de Responsabilidad Administrativa,
cuando se adviertan probables responsabilidades
de caracter administrativo.

. Recibir, atender y/o canalizar
denuncias que se presenten.

las quejas y

S —
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Identificacion

Nombre del Puesto: Supervisor(a).

Jefe (a) inmediato(a): E{;et;?ctgvso(a) de Proyectos de Integridad y Responsabilidades de Servidores
Subordinados(as)

Inmediatos(as): Analista Juridico (a).

La o el servidor publico que designe la o el Titular del Organo Interno de
Control, previo acuerdo con la o el Titular de la Direcciébn General de
Fiscalizacion Interna.

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Descripcién general

La o el Titular de este puesto es responsable de supervisar la atencidn y resolucién de las quejas y denuncias
presentadas por la ciudadania en contra de los y las servidores(as) publicos(as) de la Dependencia o Entidad;
asi como la elaboracion de las solicitudes de promocion de Fincamiento de Responsabilidad Administrativa a
que hubiere lugar, cuando de la investigacion correspondiente se adviertan probables responsabilidades de
caracter administrativo, o éstas deriven del resultado de la fiscalizacién interna que realice el Organo Interno
de Control a través del o la Ejecutivo(a) de Proyecto de Fiscalizacién y Funcién Publica; misma que debera
ser remitida a la Direccion General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Publica para los efectos
legales correspondientes, por conducto de la Direccion General de Fiscalizacién Interna o de la Direccién
General de Fiscalizacion a Fondos Federales, previa verificacion de dichas areas segln corresponda, y
supervisar que se lleven a cabo las acciones de apoyo para que los y las servidores(as) publicos(as)
obligados(as), presenten de manera oportuna sus declaraciones de situacién patrimonial y en caso de que se
detecte incumplimiento por parte de los mismos, se haga de conocimiento a la Direccion General de
Transparencia, Anticorrupcién y Funcién Publica.

Ubicacién en la estructura organica

EJECUTIVO(A) DE
PROYECTOS DE
INTEGRIDAD Y
RESPONSABILIDADES
DE SERVIDORES
PUBLICOS

SUPERVISOR(A)

ANALISTA
JURIDICO (A)

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion General de o ’
Transparencia, Direccién General de Contraloria
Octubre. 2017 Octubre. 2017 Anticorrupcién y Fiscalizacion Interna General
' ’ Funcion Publica
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10.

11.

Supervisar la recepcién y atencién de las quejas y denuncias presentadas para ser turnadas a la
Direccidon General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Pudblica a través de la Direccién
General de Fiscalizacion Interna, o de la Direccidon General de Fiscalizacién a Fondos Federales, una
vez integrado el expediente de investigacion, para el procedimiento de responsabilidad
correspondiente.

Revisar la elaboracion de los citatorios de los y las quejosos(a) o denunciantes, cuando asi lo
requiera la naturaleza del asunto, para realizar diligencias o aportar nuevos elementos, asi como
emitir los acuerdos y acciones que se requieran para la instruccion y debida integracion del
procedimiento de investigacion de las quejas y denuncias que le hayan sido turnadas.

Supervisar el trdmite de las peticiones, sugerencias, reconocimientos y solicitudes sobre los tramites
y servicios que presenten los particulares y turnarlos para su atencién a la autoridad competente y
darle seguimiento hasta su conclusion, asi como recomendar, cuando asi proceda, la implementacion
de mejoras en las Dependencias y Entidades.

Revisar la elaboracion del acuerdo de inicio del procedimiento de investigacion administrativa
correspondiente, por recepcion de las quejas y denuncias derivadas del incumplimiento de las
obligaciones o atribuciones de los servidores publicos con la finalidad de integrar correctamente el
expediente.

Supervisar la elaboracién de los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion
administrativa que realice, incluidos los de archivo por falta de elementos y de remision de los
expedientes a la autoridad competente con la finalidad de integrar correctamente el expediente.

Revisar los requerimientos a las unidades administrativas y operativas de las Dependencias o
Entidades de su adscripcién u otros 6rdenes de gobierno, asi como a particulares, de la informacion y
documentacién necesaria para cumplir con sus atribuciones y que se brinde la asesoria que se
requiera en el ambito de las competencias del Organo Interno de Control; asimismo que se levanten
las actas circunstanciadas que en su caso requieran.

Auxiliar en la verificaciéon de las sanciones que impongan los superiores jerarquicos de las
Dependencias y Entidades, para su aplicacién en términos de ley, previa notificacion para su
seguimiento.

Hacer del conocimiento al Ejecutivo Proyectos de Fiscalizaciéon y Funcion Publica, de los hechos que
tenga conocimiento y puedan ser constitutivos de delitos, para los efectos procedentes.

Supervisar la actualizacion del Sistema de Quejas y Denuncias (SIAC), a fin de dar el seguimiento de
las mismas oportunamente.

Supervisar el inicio y resolucion del procedimiento de investigaciones administrativas de oficio,
cuando asi lo considere conveniente el o la Titular del Organo, por presumir la inobservancia a la
normatividad aplicable, con la finalidad de integrar correctamente el expediente.

Supervisar la elaboracién de la solicitud o promocién de fincamiento de responsabilidad
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12.

13.

14.

15.

16.

administrativa, cuando de la Fiscalizacion Interna deriven probables responsabilidades
administrativas por parte de los y las servidores(as) o ex servidores(as) publicos(as), que se integren
los expedientes respectivos con la documentacion comprobatoria, los cuales deberan remitirse a la
Direcciéon General de Transparencia, Anticorrupcién y Funcion Publica, por conducto de la Direccion
General de Fiscalizacion Interna o Direccion General de Fiscalizacion de Fondos Federales cuando
asi corresponda, a efecto de que se lleve a cabo el procedimiento de responsabilidad previsto por la
ley de la materia y en su caso, se imponga las sanciones a las que haya lugar.

Supervisar la elaboracion de los citatorios del o la presunto(a) o presuntos(as) responsables, para la
debida integracion de la investigacion administrativa, a efecto que se levanten y suscriban las actas
circunstanciadas correspondientes, y el soporte documental sea integrado al expediente.

Supervisar los requerimientos a las Dependencias y Entidades, asi como de otras instituciones
publicas federales, estatales o municipales cuando exista convenio para ello, de informacién y
documentacién relacionada con los hechos objeto de la investigacién administrativa o bien, que se
solicite a personas fisicas y morales de conformidad con las disposiciones aplicables; asi como la
comparecencia de los y las servidores(as) o ex servidores(as) publicos(as) y particulares
relacionados con la investigacion de que se trate, con la finalidad de que se levanten las actas
administrativas a que haya lugar para requerir de las autoridades o servidores(as) publicos(as)
informacién relacionada con los hechos objeto de la investigacién administrativa y el soporte
documental sea integrado al expediente.

Supervisar los requerimientos a las autoridades o a los y las servidores(as) publicos(as) en su caso,
de informes sobre actos, omisiones o resoluciones derivadas de quejas o denuncias, con el propdsito
de hacer constar los antecedentes de los mismos, sus fundamentos y motivaciones, de conformidad
con la propia naturaleza del caso en concreto.

Verificar el andlisis de los hechos y constancias que pudieran presumir otro tipo de responsabilidades
de los y las servidores(as) y ex servidores(as) publicos(as) en el ejercicio de sus funciones, derivadas
de las quejas, denuncias, asi como de la Fiscalizacién Interna relacionada con el incumplimiento de
las obligaciones de los y las servidores(as) publicos(as) de las Dependencias y Entidades a fin de dar
vista a las autoridades correspondientes.

Supervisar que se realicen las acciones de apoyo solicitadas por la Direccion General de
Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Publica, para que los servidores publicos de las
Dependencias o Entidades de su adscripcion que estén obligados a presentar declaraciones
patrimoniales y sus modificaciones, lo hagan oportunamente, y en caso de detectar incumplimiento
por parte de los mismos, hacerlo del conocimiento de la citada Direccién General.
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17. Coordinar la intervencién en los procesos de entrega y recepcion de las oficinas y areas de las
Dependencias y Entidades de su adscripcion. En caso de detectar irregularidades, supervisar la
integracion del expediente respectivo con el objeto de proceder en los términos establecidos en el
Reglamento y demas disposiciones aplicables.

18. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

32
VERACRUZ

Gobierno del Estado




CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ
DEL ESTADO

“~~umms=— CONTRALORIA GENERAL

Manual Especifico de Organizacion
Organo Interno de Control Tipo “B”

Coordinacion interna

CON

PARA

. El

. La o el Titular del Organo Interno de Control.

personal de la Direccion General de
Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Publica.

. El personal de la Direccién de Fiscalizacion
Interna

1.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Tratar asuntos relacionados con la atencion de
quejas y denuncias, determinar los elementos de
la probable responsabilidad administrativa de
los servidores publicos; asi como canalizar las
declaraciones de situacion patrimonial y reportar
las actividades del Programa General de
Trabajo.

Solicitar, proporcionar informacién y reportar las
actividades del Programa General de Trabajo de
observaciones.

Coordinacion externa

—

Gobierno del Estado

CON PARA

1. El personal de la Dependencia o Entidad. 1. Recibir declaraciones de situaciéon patrimonial,
asi como solicitar y proporcionar informacién
referente a la implementacion y seguimiento de
los programas institucionales.

2. La Ciudadania y las o los servidores publicos. 2. Recibir, atender y/o canalizar las quejas Yy
denuncias que se presenten en contra de las y
los servidores publicos.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Juridico(a).

Jefe (@) inmediato(a): Supervisor(a)

Subordinados(as) Ninauno

Inmediatos(as): guno.

Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular del Organo Interno de Control,

de ausenciatemporal: previo acuerdo con la o el Titular de la Direccién General de Fiscalizacion Interna

Descripcién general

La o el Titular de este puesto es responsable de recibir, atender y resolver las quejas y denuncias
presentadas por la ciudadania en contra de los y las servidores(as) publicos(as) de la Dependencia o
Entidad; asi como la elaboracidon de las solicitudes de promocién de Fincamiento de Responsabilidad
Administrativa a que hubiere lugar, cuando de la investigacién correspondiente se adviertan probables
responsabilidades de caracter administrativo, o éstas deriven del resultado de la fiscalizacion interna; y
realizar las acciones de apoyo para que los y las servidores(as) publicos(as) obligados, presenten de manera
oportuna sus declaraciones de situacién patrimonial y en caso de que se detecte incumplimiento por parte de
los mismos, se haga de conocimiento a la Direcciébn General de Transparencia, Anticorrupcién y Funcion
Pdblica.

Ubicacién en la estructura organica

SUPERVISOR(A)

ANALISTA
JURIDICO(A)

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccion General de o )
Transparencia, Direccion General de Contraloria
Octubre. 2017 | Octubre. 2017 Anticorrupcién y Fiscalizacion Interna General
' ’ Funcion Publica
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1. Recepcionar y atender las quejas y denuncias presentadas y turnarlas a la Direccién General de
Transparencia, Anticorrupcién y Funcién Publica a través de la Direccion General de Fiscalizacion
Interna, o de la Direccién General de Fiscalizacibn a Fondos Federales, una vez integrado el
expediente de investigacién, para el procedimiento de responsabilidad correspondiente.

2. Elaborar citatorio para los y las quejosos(as) o denunciantes, cuando asi lo requiera la naturaleza
del asunto, para realizar diligencias o aportar nuevos elementos, asi como emitir los acuerdos y
acciones que se requieran para la instruccion y debida integracion del procedimiento de
investigacion de las quejas y denuncias que le hayan sido turnadas.

3. Dar seguimiento a las peticiones, sugerencias, reconocimientos y solicitudes sobre los tramites y
servicios que presenten los particulares y turnarlos para su atencion a la autoridad competente y
darle seguimiento hasta su conclusién, asi como recomendar, cuando asi proceda, la
implementacion de mejoras en las Dependencias y Entidades.

4. Elaborar el acuerdo de inicio del procedimiento de investigacién administrativa correspondiente, por
recepcion de las quejas y denuncias derivadas del incumplimiento de las obligaciones o
atribuciones de los y las servidores(as) publicos(as) con el objeto de integrar el expediente
correspondiente.

5. Elaborar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacién administrativa que
realice, incluidos los de archivo por falta de elementos y de remision de los expedientes a la
autoridad competente con la finalidad de integrar el expediente correspondiente.

6. Realizar los requerimientos a las unidades administrativas y operativas de las Dependencias o
Entidades de su adscripcion u otros érdenes de gobierno, asi como a particulares, de la informacién
y documentacién necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que le requieran
en el ambito de sus competencias; levantando las actas circunstanciadas que en su caso requieran.

7. Analizar que las sanciones que impongan los superiores jerarquicos de las Dependencias y
Entidades, se apliquen en términos de ley, previa notificaciéon para su seguimiento.

8. Hacer del conocimiento a su Jefe o Jefa inmediato(a), de los hechos que tenga conocimiento y
puedan ser constitutivos de delitos, para los efectos procedentes.

9. Mantener actualizado el Sistema de Quejas y Denuncias (SIAC), a fin de dar el seguimiento de las
mismas oportunamente.

10. Dar inicio, seguimiento y resolucion al procedimiento de investigaciones administrativas de oficio,
cuando asi lo considere conveniente el o la Ejecutivo(a) de Proyectos de Integridad y
Responsabilidades de Servidores Publicos, por presumir la inobservancia a la normatividad
aplicable para dictar el acuerdo correspondiente.

11. Elaborar la solicitud o promocion de fincamiento de responsabilidad administrativa, cuando de la
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Fiscalizacion Interna, deriven probables responsabilidades administrativas por parte de los y las
servidores(as) o ex servidores(as) publicos(as), integrando los expedientes respectivos con la
documentacién comprobatoria, los cuales deberan remitirse a la Direcciébn General de
Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Pdblica, por conducto de la Direccién General de
Fiscalizacion Interna o Direccion General de Fiscalizacion de Fondos Federales cuando asi
corresponda, con la finalidad de que se inicie el procedimiento disciplinario administrativo.

Elaborar citatorio para el presunto o presuntos responsables, para la debida integracion de la
investigacion administrativa, asi como levantar y suscribir las actas circunstanciadas
correspondientes.

Elaborar el requerimiento para las Dependencias y Entidades, asi como de otras instituciones
publicas federales, estatales o municipales cuando exista convenio para ello, de informaciéon y
documentacién relacionada con los hechos objeto de la investigacién administrativa o bien,
solicitarla a personas fisicas y morales de conformidad con las disposiciones aplicables; asi como la
comparecencia de servidores(as) o ex servidores(as) publicos(as) y particulares relacionados con la
investigaciéon de que se trate, con el fin de levantar las actas administrativas a que haya lugar.

Elaborar el requerimiento para las autoridades o servidores publicos en su caso, de informes sobre
actos, omisiones o resoluciones derivadas de quejas o denuncias, con la finalidad de hacer constar
los antecedentes de los mismos, sus fundamentos y motivaciones, de conformidad con la propia
naturaleza del caso en concreto.

Analizar los hechos y constancias que pudieran presumir otro tipo de responsabilidades de los y las
servidores(as) y ex servidores(as) publicos(as) en el ejercicio de sus funciones, derivadas de las
quejas, denuncias, asi como de la Fiscalizaciéon Interna relacionada con el incumplimiento de las
obligaciones de los y las servidores(as) publicos(as) de las Dependencias y Entidades con el
propdsito de dar vista a las autoridades correspondientes.

Realizar las acciones de apoyo solicitadas por la Direccion General de Transparencia,
Anticorrupcién y Funcion Publica, para que los y las servidores(as) publicos(as) de las
Dependencias o Entidades de su adscripcidbn que estén obligados a presentar declaraciones
patrimoniales y sus modificaciones, lo hagan oportunamente, con el propdsito de que en caso de
detectar incumplimiento por parte de los mismos, hacerlo del conocimiento de la citada Direccién
General.

Detectar los casos de irregularidades derivados de los procesos de entrega y recepcion de las
oficinas y areas de las Dependencias y Entidades de su adscripcién, con el propésito de integrar el
expediente respectivo y proceder en los términos establecidos en el Reglamento y demas
disposiciones aplicables.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinaciéon interna

CON PARA
1. La o el Supervisor. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.
2. El personal de la Direccion General de

Transparencia, Anticorrupcion y Funciéon Publica | 2.

Solicitar y proporcionar informacion acerca de las
declaraciones de situacién patrimonial y procesos
disciplinarios administrativos.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. EI personal de
correspondiente.

2. La Ciudadania. 2.

la Dependencia o Entidad |1.

Asesorar en el llenado de las declaraciones de
situacion patrimonial y realizar investigaciones y
Solicitar informacién relacionada con las quejas y
denuncias.

Atender e informar sobre las quejas y denuncias
gue presenten.

VERACRUZ

Gobierno del Estado
—

37



ESTADO DE VERACRUZ " C(ONTRALORIA GENERAL Manual ESpeCI'fiCO de organ?zadén
DEL ESTADO Organo Interno de Control Tipo “B”
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Directorio

Mtro. Arturo Delgado Avila
Director General de Fiscalizacion Interna

L.C. Angie Maythe Colunga Garcia
O.I1.C en la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad

L.A. Josué Gilberto Luis Lopez
O.1.C. en la Secretaria de Desarrollo Econémico y Portuario

L.A.E. Lucia Natalia Barrera L6pez
O.I.C. en la Secretaria de Medio Ambiente

L.C. Eliel Garcia Pefia
O.I.C. en la Secretaria de Protecciéon Civil

L.C. Oscar Ramirez Huerta
O.l.C. en la Oficina del C. Gobernador

C.P. Carlos Augusto Rebolledo Martinez
O.1.C. en el Colegio de Educacion Profesional Técnica

L.C. Miguel Angel Loeza Chimal
O.l.C. en Radio Televisién de Veracruz
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L.A. Maria del Carmen Romero Mufioz Cote
O.I.C. en la Direccién General de Transito y Seguridad Vial

L.A.E. Julio César Hernandez Amador
O.I.C. en el Instituto Veracruzano del Deporte

L.A.E. Carlos Saldana Esteva
O.I.C. en el Instituto Veracruzano de la Cultura

L.C. Angélica Salazar Levet
O.1.C. en la Coordinacién General de Comunicacion Social

M.A.P. Jenny Pérez Villalpando
O.I.C. en el Instituto de Pensiones del Estado

C.P.A Maria del Carmen Hernandez Viveros
O.1.C en el Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion
Del Estado de Veracruz

L.C. Francisco Javier Barcelata Chavez
O.I.C. en el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial
De los Trabajadores del Estado

L.C. Leonel Lara Serna
O.1.C. en el Colegio de Bachilleres del Estado

C.P.A Claudia Pacheco Aranda
O.I.C. en el Instituto de Espacios Educativos de Veracruz
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C.P. Ricardo Serena Contreras
O.l.C.en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

C.P.A. Rosa Maria Silva Pasquel
O.1.C. en la Comision del Agua del Estado de Veracruz; y

L. Arturo Pérez Dominguez
O.1.C en la Procuraduria Estatal del Medio Ambiente
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