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Presentacion

Para consolidar un modelo de gobierno que opere y sea eficiente se requiere de una Administracién
Pudblica que procure alcanzar la visién de un mejor Veracruz. Entre los objetivos establecidos en
este Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, en su conjunto, buscan atender las expectativas

gque demanda un Gobierno ordenado, honesto y transparente.

En este sentido, se estableci6 como estrategia: “elevar la calidad de la gestion”, y entre sus
acciones se incluye la actualizacion de las disposiciones administrativas; asi como incentivar una

mayor eficiencia interinstitucional.

Para dar cumplimiento a estas acciones, la Contraloria General llevé a cabo la actualizacion de su
marco administrativo, el cual detalla las actividades que de manera sistematica realizan cada una

de las areas que la integran.

En este contexto, el presente Manual de Procedimientos es el resultado del proceso de
actualizacion, realizado conjuntamente por la Direccién General de Control y Evaluacion y la

Direccion General de Desarrollo Administrativo.

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo ser un instrumento administrativo de apoyo, para
identificar quién y como se realizan las actividades que dan cumplimiento a las atribuciones que el
Reglamento Interior de la Contraloria General le confiere a la Direccion General de Control y

Evaluacion, y contiene los siguientes apartados:
e Organigrama, que muestra las areas que integran el area.

¢ Simbologia, indica el nombre y significado de los simbolos utilizados en los diagramas de flujo

de cada procedimiento.

e Descripcion de procedimientos, incluye el nombre, objetivo, normas, descripcién narrativa y
diagrama de flujo de las actividades que efectlan las areas que integran la Direccion General

de Control y Evaluacion.
¢ Directorio, con los nombres de los principales servidores publicos del area.

Firmas de autorizacién, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la

elaboracién, revision y autorizacion del documento.

Manual de Procedimientos
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DEL ESTADO

Simbologia

Terminal
Indica el inicio y término del procedimiento.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad o acciones a realizar con excepcion de
decisiones o alternativas.

Decisioén y/o alternativa
Indica el punto dentro del flujo en el que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de decisiones).

Documento
Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga
del procedimiento.

e

Archivo permanente
Indica que se guarda un documento de forma definitiva.

Archivo temporal
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional.

Sistema informético
Indica el uso de un sistema informéatico en el procedimiento.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Conector de actividad
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexidon o enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Direccion de flujo o lineas de unién
l T Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

/ / Aclaracion

Se utiliza para realizar una aclaracién correspondiente a una actividad del
procedimiento.

Manual de Procedimientos
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Disquete
O Representa la accion de respaldar la informacion generada en el procedimiento en
una unidad magnética.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacion generada en el procedimiento en
una unidad de lectura 6ptica.

<:> Preparacién o Conector de procedimiento

Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para
poder continuar el descrito.

—————— >
[} . ., . P . s
! f Direccion de flujo de actividades simultdneas
v ! Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o mas actividades que
€----- se desarrollan en diferente direccion.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento.

Manual de Procedimientos
11
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Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Informe Ejecutivo de la Evaluacion Programética-Presupuestal a las
Dependencias y Entidades.
Objetivo: Presentar los avances de las metas establecidas en los indicadores de gestion derivados

de los programas operativos anuales y de los presupuestos asignados a las Dependencias
y Entidades del Gobierno Estatal, a fin de identificar &reas de oportunidad y eficientar la
aplicacion de los recursos.

Frecuencia: Trimestral.

Normas ‘

- Los Organos Internos de Control deberan remitir trimestralmente a la Direccion General de Control y
Evaluacion la informacion programatica-presupuestal de las dependencias y entidades, a través del
Sistema para la Evaluaciéon Programatica y Presupuestal (SIEPP), dentro de los primeros 20 dias
naturales posteriores al trimestre evaluado.

- El Informe Ejecutivo de la Evaluacion Programéatica-Presupuestal debera contemplar la revisiéon de
los avances del Programa Operativo Anual a través de indicadores de gestién y del Presupuesto
Autorizado, analizando las tendencias y comportamientos de las metas y recursos presupuestales
asignados; asi como un comparativo respecto al mismo periodo, con la finalidad de emitir
recomendaciones que apoyen a realizar acciones para la mejora de la gestiobn gubernamental, de
conformidad con lo establecido en el Manual para la Evaluacién Programatica-Presupuestal.

- La Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica, en coordinacion con los Organos Internos de
Control, daran el seguimiento a las recomendaciones emitidas, en un plazo maximo de 30 dias naturales
a partir de la entrega de dichos informes a los titulares de las dependencias y entidades.

- Los Informes Ejecutivos de la Evaluacion Programética-Presupuestal, deberan enviarse mediante
Oficio a los titulares de las dependencias, con copia a cada una de las entidades del sector y anexando
los Informes Ejecutivos de cada una de ellas.

- El Informe Ejecutivo de la Evaluacion Programatica-Presupuestal, debera estar a disposicion del
Titular de la Contraloria General y de los Organos Internos de Control en el Sistema para la Evaluacion
Programética y Presupuestal (SIEPP), en formato PDF.

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracién Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011

CG/DGCE 1
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Area ‘ Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Elabora Oficio en original y copia, mediante el cual solicita al
Evaluacion de la Titular del Organo Interno de Control, la Evaluacion Programética-
Gestién Puablica Presupuestal de la dependencia y/o entidad que corresponda y
recaba firma del Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion.
2 Turna el Oficio en original al Organo Interno de Control y archiva

la copia como acuse recibo de manera cronolégica temporal.
Pasa el tiempo

3 Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original,
notificacién de que la informacion programatica-presupuestal de la
dependencia o entidad que corresponda, ha sido capturada en el
Sistema para la Evaluacion Programatica y Presupuestal
(SIEPP), y archiva de manera cronoldgica temporal el Oficio
original.

4 Accesa y obtiene del Sistema para la Evaluacion Programaticay
Presupuestal (SIEPP) la informacién programatica-presupuestal,
la formatea, analiza y determina si esta correcta y completa.

¢ Esta correcta y completa la informacion?

En caso de no estar correcta y completa:

4A Solicita al Organo Interno de Control via telefonica, la correccion
de la informacion.

Pasa el tiempo

4A.1 Recibe a través del Sistema para la Evaluacién Programatica y
Presupuestal (SIEPP), la informacién programatica-presupuestal
corregida.

Contindia con la actividad namero 4.

En caso de si estar correcta y completa:

5 Elabora el Informe Ejecutivo de la Evaluacion Programatica-
Presupuestal en un tanto, asi como un Oficio en original y cuatro
copias, dirigido al Titular de la dependencia o entidad que
corresponda, y recaba firma del Titular de la Contraloria General.

6 Envia el Oficio en original y el Informe Ejecutivo de la
Evaluacion Programatica-Presupuestal en un tanto a la
dependencia o entidad que corresponda, turna la primera copia del
Oficio al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, la segunda copia
al Titular de la Direcciébn General de Control y Evaluacion, la
tercera copia al Titular de la Unidad Administrativa de la
dependencia o entidad y archiva la cuarta copia como acuse de
recibo de manera cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROSPERO

< INICIO )
TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE CONTROL Y
EVALUACION
y
ACCESA, OBTIENE
ELABORA Y — . y
RECABA FIRMA @ FORMATEA, ANALIZA
Y DETERMINA
SISTEMA PARA LA
OFICIO O-1 EVALUACION PROGRAMA-
TICAY PRESUPUESTAL
(SIEPP)
¢ ESTA CORRECTA NO R
Y COMPLETALA —> SOLICITA
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CONTROL TITULAR DE LA
OFicio CONTRALORIA
GENERAL //
ELABORAY
RECABA FIRMA e
INFORME EJECUTIVO
DE LA EVALUACION
PROGRAMATICA- iT A
PRESUPUESTAL
ORGANO RECIBE
INTERNO DE
CONTROL
SISTEMA PARA LA
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Elaboracion del Informe Ejecutivo de la Evaluacion Programatica-Presupuestal a las Dependencias y Entidades.

ENVIAY
TURNA |
DEPENDENCIA O
ENTIDAD
OFICIO o

INFORME
EJECUTIVO
DE LA EVALUACION 1T|

PROGRAMATICA-
PRESUPUESTA TITULAR DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO
OFICIO 1

|——> TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION

TITULARDE LA
|——> UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD

FIN
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DEL ESTADO

Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Informe Ejecutivo de la Evaluacion de la Gestion Publica de las
Dependencias Estatales.

Objetivo: Informar de los resultados en el cumplimiento de metas establecidas en los indicadores de
gestion derivados de los programas operativos anuales, aplicacion de los recursos
publicos, marco juridico-administrativo, marco legal y control interno de las Dependencias
Estatales.

Frecuencia: Semestral.

Normas ‘

- El Informe Ejecutivo de la Evaluacién de la Gestiéon Publica se realizara unicamente a las Dependencias
Estatales.

- Los Organos Internos de Control deberan capturar la informacion programatica-presupuestal de las
dependencias en el Sistema para la Evaluacion Programatica y Presupuestal (SIEPP), dentro de los
primeros 20 dias naturales posteriores al semestre evaluado.

- La Direcciébn General de Control y Evaluacién solicitarA de manera semestral a las areas de la
Contraloria General que correspondan, los informes relacionados con el desempefio de las dependencias
de la siguiente manera:

* A los Organos Internos de Control, el Cuestionario para la Evaluacion de la Gestion Puablica y la
Cédula de Auditoria originales.

* A la Direccién General de Desarrollo Administrativo, la Cédula del cumplimiento del Marco Juridico-
Administrativo y Subprogramas que se estén aplicando con caracter de obligatorio para las
dependencias.

* A la Direccibn General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, el Informe de
Responsabilidades Administrativas, quejas y denuncias.

- La Subdireccién de Evaluacion de la Gestién Publica en coordinacion con los Organos Internos de
Control, daran el seguimiento a las recomendaciones emitidas en un plazo maximo de 30 dias naturales a
partir de la entrega de dichos informes a los Titulares de las dependencias.

- El Informe Ejecutivo de la Evaluacion de la Gestion Publica debera contemplar la revision de los
avances de los indicadores de gestion que conforman el Programa Operativo Anual y del Presupuesto
Autorizado, analizando las tendencias y comportamientos de las metas y recursos presupuestales
asignados, asi como el nivel de cumplimiento del marco juridico-administrativo, legal y el control interno
del periodo analizado, con la finalidad de emitir recomendaciones que apoyen a realizar acciones para la
mejora de la gestién gubernamental, de conformidad con lo establecido en el Manual para la Evaluacion
Programatica-Presupuestal.

CG/DGCE 5
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- El Informe Ejecutivo de la Evaluacion de la Gestion Publica debera estar a disposicion del Contralor
General y los Organos Internos de Control en el Sistema para la Evaluacion Programatica y Presupuestal
(SIEPP), en formato PDF.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracién Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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Area ‘ Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Elabora Oficio en original y copia mediante el cual solicita a las
Evaluacion de la diversas areas de la Contraloria General la informacion referente al
Gestién Puablica desempefio que corresponda de las dependencias y recaba firma

del Titular de la Direccion General de Control y Evaluacion.

2 Turna el Oficio original a las areas correspondientes y archiva la
copia como acuse recibo de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

3 Recibe mediante Oficios en original de las diversas areas de la
Contraloria General el Cuestionario para la Evaluacion de la
Gestion Publica, la Cédula de Auditoria, la Cédula del Marco
Juridico-Administrativo y Subprogramas que se estén
aplicando, y el Informe de Responsabilidades Administrativas,
Quejas y Denuncias de responsabilidades de los servidores
publicos todos en original; asi como la Informaciéon Programética
Presupuestal, a través del Sistema para la Evaluacion
Programética-Presupuestal (SIEPP), y archiva los Oficios en

original de manera cronolégica temporal.

4 Revisa que la informacion referente al desempefio de las
dependencias esté correcta y completa.

¢ Esta correcta y completa la informacion?

En caso de no estar correcta y completa:

4A Solicita via telefonica al area que corresponda de la Contraloria
General la correccion de la informacion y archiva de manera
cronologica temporal el Cuestionario para la Evaluacion de la
Gestion Publica, la Cédula de Auditoria, la Cédula del Marco
Juridico-Administrativo y Subprogramas y el Informe de
Responsabilidades Administrativas, Quejas y Denuncias,
todos en original.

Pasa el tiempo.

4A.1 Recibe de manera econémica del &rea correspondiente, la
informacion corregida o complementada.

Continda con la actividad namero 4.

En caso de si estar correcta y completa:

5 Elabora el Informe Ejecutivo de la Evaluacion de la Gestion
Pablica, en un tanto y elabora Oficio en original y cuatro copias
dirigido al Titular de la dependencia que corresponda y recaba
firma del Titular de la Contraloria General.

6 Envia el Oficio en original y un tanto del Informe Ejecutivo de la
Evaluacion de la Gestion Publica a la dependencia que
corresponda; turna la primera copia al Titular del Poder Ejecutivo

CG/DGCE 7
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Area ‘ Actividad Descripcion
Subdireccion de del Estado, la segunda copia del Oficio al Titular de la Direccion
Evaluacion de la General de Control y Evaluacion, la tercera copia al Titular de la
Gestién Puablica Unidad Administrativa y archiva la cuarta como acuse de recibo de

manera cronoldgica temporal, asi como el Cuestionario para la
Evaluacion de la Gestién Publica y la Cédula de Auditoria, la
Cédula del Marco Juridico-Administrativo y Subprogramas que
se estén aplicando, el Informe de Responsabilidades
Administrativas, Quejas y Denuncias, todos en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Elaboracion del Informe Ejecutivo de la Evaluacion de la Gestion Publica de las Dependencias Estatales.

< INICIO )

TITULAR DE LA DIRECCION .
GENERAL DE CONTROL Y A TRAVES DEL SISTEMA PARA LA
EVALUACION EVALUACION PROGRAMATICA-
ly PRESUPUESTAL (SIEPP).
ELABORAY RECIBE
RECABA FIRMA _|
OFICIO O-1 OFICIOS

CEDULA
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TURNA

AREAS

/N

OFICio PRESUPUESTAL

LA INFORMACION REFERENT
y AL DESEMPERO DE LAS

DEPENDENCIAS
@—' REVISA
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Elaboracion del Informe Ejecutivo de la Evaluacion de la Gestion Publica de las Dependencias Estatales.
ViA TELEFONICA
LA CORRECCION
DE LA INFORMACION AL
AREA QUE CORRESPONDA
A
; ESTA CORRECTA NO .
°Y COMPLETA LA SOLICITA ENViAY
INFORMACION? TURNA
DEPENDENCIA QUE
CUESTIONARIO PARA CORRESPONDA
LA EVALUACION
DE LA GESTION o OFICIO o
PUBLICA
. INFORME
CEDULA EJECUTIVO DE
DE LA EVAL. DE
i ; TITULAR DEL PODER EJECUTIVO
AUDITORIA O e STION DEL ESTADO
MARCO JURIDICO-
sl ADMINISTRATIVQ__O, OFICIO 1
YMSAUSBPROGRA' INFORME DE TITULAR DE LA DIRECCION
RESPONSABI- o GENERAL DE
LIDADES ADMVAS, 2 CONTROL Y EVALUACION

TITULARDE LA
CONTRALORIA
GENERAL

| ELABORAY
RECABA FIRMA

INFORME EJECUTIVO
DELAEVALUACION 11
DE LA GESTION

PUBLICA

QUEJAS Y
DENUNCIAS

=

/

RECIBE

DE MANERA ECONOMICA
A INFORMACION CORREGID,
O COMPLETA

/

[——» TITULARDE LA UNIDAD
3 ADMINISTRATIVA

CUESTIONARIO
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DE LA GESTION
PUBLICA
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DE o
AUDITORIA

CEDULA DEL
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[ADMINISTRATIVO
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[¢]

FIN
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.I\ll i,' 8 ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL . PROSPERO
S DELESARD adelante

Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Informe Ejecutivo de la Evaluacion Financiera a las Dependencias y
Entidades.
Objetivo: Verificar la correcta aplicacion de los recursos publicos asignados a las Dependencias y

Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, a través de las revisiones de los
Organos Internos de Control.

Frecuencia: Mensual.

Normas ‘

- Los Organos Internos de Control deberan remitir a la Direccién General de Control y Evaluacion, dentro
de los primeros 20 dias naturales posteriores al mes evaluado, los Estados Financieros de la
dependencia o entidad que corresponda de forma impresa, y a través del Sistema para la Evaluacién
Programética y Presupuestal (SIEPP) los resultados de la evaluacién financiera que corresponda.

- La Informacion Financiera capturada y registrada en el Sistema para la Evaluacion Programatica y
Presupuestal (SIEPP) por los Organos Internos de Control, sera a través de las cédulas denominadas
“General” y “Analitica”.

- Los Organos Internos de Control deberan analizar las partidas del gasto y de balance general, que
durante el mes se consideren relevantes, salvo que a criterio de la Direccién General de Control y
Evaluacion, se deban revisar partidas adicionales.

- Los Estados Financieros de las dependencias y entidades que remitan los Organos Internos de
Control, deberdn estar debidamente firmados por los Titulares responsables de expedir dichos
documentos.

- El Informe Ejecutivo de la Evaluacion Financiera que la Direccion General de Control y Evaluacion
envie a los Organos Internos de Control incluiré los comentarios que deriven de la evaluacion efectuada a
la informacién financiera que éstos presenten, y en su caso, debera solicitar que complementen la
informacion y notifiquen al Titular del Area Administrativa o al equivalente en la dependencia o entidad que
corresponda.

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011

CG/DGCE 11



8§ GOBIERNO DEL
B ESTADO DE VERACRUZ

Area

Subdireccién
Evaluacion de
Gestién Publica

de
la

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

\ Actividad
1

5A.1

5A.2

) ESTADO

' delante | PROSPERO

Descripcién

Elabora Oficio en original y copia mediante el cual solicita al Titular
del Organo Interno de Control, la Evaluacion Financiera y los
Estados Financieros de la Dependencia o Entidad y recaba firma
del Director General de Control y Evaluacion.

Turna el Oficio en original al Organo Interno de Control y archiva
la copia como acuse recibo de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo

Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original,
notificacién de que la informacién financiera de la dependencia o
entidad que corresponda, ha sido capturada en el Sistema para la
Evaluacion Programatica y Presupuestal (SIEPP), asi como los
Estados Financieros en fotocopia y archiva de manera
cronoldgica temporal el Oficio original.

Accesa y obtiene del Sistema para la Evaluacion Programéticay
Presupuestal (SIEPP), la informacion financiera correspondiente y
la formatea.

Verifica que las partidas revisadas por el Organo Interno de Control
se hayan capturado de manera correcta y completa.

¢ Esta correcta y completa la informacion?

En caso de no estar correcta y completa:

Solicita al Organo Interno de Control via telefonica, la correccion
de la informacion.

Pasa el tiempo

Recibe a través del Sistema para la Evaluacién Programética y
Presupuestal (SIEPP), la informacion financiera corregida.

Continda con la actividad namero 4.

En caso de si estar correcta y completa:

Analiza las partidas revisadas y coteja con los Estados
Financieros en fotocopia.

Elabora el Informe Ejecutivo de la Evaluacion Financiera en un
tanto, asi como un Oficio en original y copia dirigido al Titular del
Organo Interno de Control de la dependencia o entidad que
corresponda y recaba firma del Titular de la Direccién General de
Control y Evaluacion.

CG/DGCE 12



3 i B
1{%}, GOBIERNO DEL CGE
B[R ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
.\‘\-'?:’/, L DEL ESTADO

»” ' ' ESTADO
adelante ' PROSPERO

Area ‘ Actividad Descripcion
Subdireccion de 8 Envia el Oficio en original y el Informe Ejecutivo de la
Evaluacion de la Evaluacion Financiera en un tanto al Organo Interno de Control
Gestién Puablica de la dependencia o entidad que corresponda y archiva de manera

cronolégica temporal la copia del Oficio como acuse de recibo con
los Estados Financieros en fotocopia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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& CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

\-_A‘I‘T%‘)

b W@l GOBIERNO DEL

k 9 ESTADO DE VERACRUZ
Alls

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Elaboracion del Informe Ejecutivo de la Evaluacion Financiera a las Dependencias y Entidades.

adelante

ESTADO
PROSPERO

< INICIO )

TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE CONTROL Y
EVALUACION

L.

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO O-1

TURNA

ORGANO
INTERNO DE
CONTROL

OFICIO

ORGANO
INTERNO DE
CONTROL

L.,

RECIBE

OFICIO

ESTADOS

ACCESA, OBTIENE
Y FORMATEA

FINANCIEROS

SISTEMA PARA LA
EVALUACION PROGRAMA-
TICAY PRESUPUESTAL
(SIEPP)

VERIFICA

/

HAYAN CAPTURADO
DE MANERA CORRECTA

QUE LAS PARTIDAS SE /
Y COMPLETA




cafe
I 4 GOBIERNO DEL
& "‘j ESTADO DE VERACRUZ

£

& CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Elaboracion del Informe Ejecutivo de la Evaluacion Financiera a las Dependencias y Entidades.

adelante

ESTADO
PROSPERO

. ESTA CORRECTA NO

LA CORRECCION

/ VIA TELEFONICA SOLICITA
DE LA INFORMACION

Y COMPLETALA
INFORMACION?

ANALIZAY
COTEJA

ESTADOS
FINANCIEROS

TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE CONTROL
Y EVALUACION

|—y ELABORA Y

RECABA FIRMA

INFORME EJECUTIVO
DE LA EVALUACION
FINANCIERA

O-1

OFICIO

SOLICITA

ORGANO
— INTERNO DE
CONTROL

RECIBE

LA INFORMACION
CORREGIDA

SISTEMA PARA LA
EVALUACION PROGRAMA-|
TICAY PRESUPUESTAL
(SIEPP)

/

y

ENVIAY
TURNA

OFICIO

FINANCIERA

FIN

ORGANO INTERNO
DE CONTROL DE LA

o

INFORME
EJECUTIVO
DE LA EVALUACION 1T

OFICIO

% DEPENDENCIA O
ENTIDAD QUE
CORRESPONDA




3% i
alhy }? GOBIERNO DEL A R
’I\%f. g ESTADO DE VERACRUZ glngLoaiac.ENEaAL 7 | E?thII)’ERO
A 2 DEL ESTADOD adelante -
Procedimiento
Nombre: Seguimiento a los importes de las retenciones del 2 y 5 al millar, por los derechos de
inspeccidn, vigilancia y control de las obras publicas.
Objetivo: Informar a la Unidad Administrativa sobre los importes recibidos de cada una de las

estimaciones de obra publica, a cargo de las Dependencias y Entidades ejecutoras, por
concepto de 2 y 5 al millar por los derechos de inspeccion, vigilancia y control de la obra
publica.

Frecuencia: Mensual.

Normas ‘

- Los Organos Internos de Control adscritos a las Dependencias y Entidades ejecutoras de obra publica,
deberan informar mediante Oficio a la Direccion General de Control y Evaluacion, los importes retenidos
en las estimaciones de obra publica y servicios relacionados con la misma, por concepto de 2 y 5 al millar.

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracién Autorizacién Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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,:' GOBIERNO DEL \ CGE

|| ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

T ESTADO
adelante : PROSPERO

Area ‘ Actividad Descripcion
Subdireccion de 1 Recibe de los Organos Internos de Control, mediante Oficio en
Evaluacion de la original, la Relacion de los importes retenidos del 2y 5 al millar
Gestién Puablica a las estimaciones de la obra publica en original y archiva el Oficio

en original de manera cronolégica temporal.

2 Analiza la informacion de los importes retenidos del 2 y 5 al millar,
y elabora Concentrado global en un tanto.

3 Elabora Tarjeta en original y copia, dirigido al Titular de la Unidad
Administrativa de la Contraloria General, anexa Concentrado
global en un tanto y recaba firma del Titular de la Direccion
General de Control y Evaluacion.

4 Turna a la Unidad Administrativa de la Contraloria General, la
Tarjeta original y el Concentrado global en un tanto y archiva de
manera cronoldgica temporal como acuse de recibo la copia de la
Tarjeta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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k 9 ESTADO DE VERACRUZ

Lo

& CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Seguimiento a los importes de las retenciones del 2 y 5 al millar, por los derechos de inspeccion, vigilancia y control de las obras publicas.

ESTADO
PROSPERO

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

L.

< INICIO )

RECIBE

OFICIO

RELACION DE
LOS IMPORTES

2Y 5AL MILLAR,

ANALIZAY
ELABORA

CONCENTRADO 1T
GLOBAL

INFORMACION DE

DEL 2Y 5AL MILLAR

/LOS IMPORTES RETENIDOS/

TITULAR DIRECCION
GENERAL DE
CONTROL Y
EVALUACION Y

I_, ELABORA, ANEXA Y

RECABA FIRMA

GLOBAL

TURNA

—

TARJETA

GLOBAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA




)

-:..\..,.; ESTADO DE VERACRUZ < %:E“:E."?‘“‘“E“M delania R/ E?tgslljﬂgko
Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Informe del Gasto de Inversién de las Dependencias y Entidades.
Objetivo: Conocer el gasto de inversion de las Dependencias y Entidades ejecutoras de obras y

acciones relacionadas con el rubro de infraestructura para el desarrollo.

Frecuencia: Quincenal.

Normas ‘

- La Direccion General de Control y Evaluacion solicitard mediante Oficio al inicio de cada ejercicio fiscal
a la Direccion General de Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el envio de la base
de datos correspondiente a las obras y acciones financiadas con el capitulo 6000 “Infraestructura para el
desarrollo, obras publicas y servicios relacionados con la misma”.

- La Subdireccién de Evaluacién de la Gestidn Publica sera el area responsable de elaborar el Informe
del Gasto de Inversidon de las dependencias y entidades.

Fecha Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizaciéon Direccion General
de Desarrollo
Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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Area
Subdireccién

Evaluacion de
Gestién Publica

de
la

\ Actividad
1

Descripcién

Recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, via correo
electrénico, la base de datos emitida por la Direcciébn General de
Inversion Publica y formatea la informacion.

Analiza la informacién y determina si es completa y correcta.

¢La informacion es correcta y completa?

En caso de no ser correcta y completa:

Solicita via telefonica a la Direccion General de Inversion Publica,
la modificacibn o complementacion de la informacion
correspondiente.

Pasa el tiempo

Continldia con la actividad namero 1.

En caso de ser correcta y completa:

Carga la informacién de la base de datos en el Sistema de
Seguimiento de Obra (SISEGOB), genera los Reportes
referentes a los avances fisicos y financieros de las obras y
acciones, y los imprime en un tanto.

Elabora el Informe del Gasto de Inversién de las dependencias
y entidades en tres tantos, el cual incluye cuadros de avance
presupuestal y consolidado por fondo de gasto de inversion, asi
como los Reportes generados en un tanto.

Elabora Tarjeta en original y copia, dirigida al Titular de la
Contraloria General, anexa el Informe del Gasto de Inversion de
las dependencias y entidades en tres tantos y recaba firma del
Titular de la Direccién General de Control y Evaluacion.

Turna la Tarjeta original y el Informe del Gasto de Inversion de
las dependencias y entidades en un tanto al Titular de la
Contraloria General, la copia de la Tarjeta la archiva de manera
cronolégica temporal como acuse de recibo.

Entrega un tanto del Informe del Gasto de Inversion de las
dependencias y entidades al Titular de la Direccion General de
Control y Evaluacion y otro tanto lo archiva de manera cronoldgica
temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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CGE

CONTRALORIA GENERAL

ESTADO
PROSPERO

<l
gih W@ GOBIERNO DEL LE
(S ESTADO DE VERACRUZ

DEL ESTADO

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Elaboracion del Informe del Gasto de Inversion de las Dependencias y Entidades.

SECRETARIA DE

< INICIO )

FINANZAS Y o .
PLANEACION Y VIA CORREO ELECTRONICO GENERAL DE CONTROL Y |
RECIBE BASE DE DATOS EVALUACION
|—V RECIBE Y ELABORA, ANEXA Y
FORMATEA RECABA FIRMA
TARJETA
A
ANALIZAY
DETERMINA INVERSION DE 3T
Y ENTIDADES

¢LAINFORMACION
ES CORRECTA Y
COMPLETA?

CARGA, GENERA
E IMPRIME

VIA TELEFONICA
SOLICITA MODIFICACIONES

SOLICITA

> DIRECCION GENERAL
DE INVERSION PUBLICA

BASE DE
DATOS

SISTEMA DE
SEGUIMIENTO
DE OBRA
(SISEGOB)

REPORTES

ELABORA

INFORME DEL GASTO
DE INVERSION DE LAS
DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES

3T

/

TITULAR DE LA DIRECCION

TURNA

TITULAR DE LA CONTRALORIA

TARJETA

GENERAL

ENTREGA

INFORME DEL GASTO
DE INVERSION DE

LAS DEPENDENCIAS 1T
Y ENTIDADES

TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE

CONTROLY EVALUACION
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”%l Eg:lgg ':;z 3:;‘“: RUZ g}ST-.MEwmA GENERAL - j ESTADO
":"/’ DEL ESTADO adel ante ; ¥ PROSPERO
Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Informe Mensual del Avance Presupuestal del Capitulo 6000

“Infraestructura para el Desarrollo, Obra Pablica y Servicios relacionados con la misma”.

Objetivo: Conocer el gasto de inversion mensual de las dependencias y entidades ejecutoras de
obras y acciones relacionadas con el rubro de infraestructura para el desarrollo.

Frecuencia: Mensual.

Normas ‘

- La Direccion General de Control y Evaluacion solicitard mediante Oficio al inicio de cada ejercicio fiscal
a la Direccion General de Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el envio de la base
de datos correspondiente a las obras y acciones financiadas con el capitulo 6000 “Infraestructura para el
desarrollo, obras publicas y servicios relacionados con la misma”.

- La Subdireccién de Evaluacion de la Gestion Publica debera elaborar el Informe Mensual del Avance
Presupuestal del Capitulo 6000 “Infraestructura para el Desarrollo, Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma”, con la informacion relativa al comportamiento de las obras y acciones
financiadas con recursos estatales y federales del mes que corresponda, enviada por la Direccion General
de Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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) ESTADO

' delante | PROSPERO

DEL ESTADO

GOBIERNO DEL A CGE
ESTADO DE VERACRUZ \cowmmomn GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcién

Subdireccion de 1 Recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, via correo
Evaluacion de la electronico, la base de datos emitida por la Direccion General de
Gestion Publica Inversién Pablica y formatea la informacion.

2 Analiza la informacion y determina si es completa y correcta.

¢La informacién es correcta y completa?

En caso de no ser correcta y completa:

3 Solicita via telefonica a la Direccion General de Inversion Publica,
la modificacibn o complementacion de la informacion
correspondiente.

Pasa el tiempo.

Continua con la actividad niamero 1.

En caso de ser correcta y completa:

4 Carga la informacién de la base de datos en el Sistema de
Seguimiento de Obra (SISEGOB), genera los Reportes
referentes a los avances fisicos y financieros de las obras y
acciones, y los imprime en un tanto.

5 Elabora el Informe Mensual del Avance Presupuestal del
Capitulo 6000 “Infraestructura para el Desarrollo, Obra Publica
y Servicios relacionados con la misma” en tres tantos, en el
cual incluye los Reportes generados en un tanto.

6 Elabora Tarjeta en original y copia, dirigida al Titular de la
Contraloria General, anexa Informe Mensual del Avance
Presupuestal del Capitulo 6000 “Infraestructura para el
Desarrollo, Obra Publica y Servicios relacionados con la
misma” en tres tantos y recaba firma del Titular de la Direccion
General de Control y Evaluacion.

7 Turna la Tarjeta en original y el Informe Mensual del Avance
Presupuestal del Capitulo 6000 “Infraestructura para el
Desarrollo, Obra Publica y Servicios relacionados con la
misma” en un tanto al Titular de la Contraloria General y la copia
de la Tarjeta la archiva de manera cronoldgica temporal como
acuse de recibo.

Entrega un tanto del Informe Mensual del Avance Presupuestal
del Capitulo 6000 “Infraestructura para el Desarrollo, Obra
Pablica y Servicios relacionados con la misma” al Titular de la
Direccidon General de Control y Evaluacion y otro tanto lo archiva
de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ESTADO
PROSPERO

& CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Elaboracion del Informe Mensual del Avance Presupuestal del Capitulo 6000
“Infraestructura para el Desarrollo, Obra Pulblica y Servicios relacionados con la misma”.

SECRETARIA DE
FINANZAS Y
PLANEACION

< INICIO )

RECIBE BASE DE DATOS
|—V RECIBE Y | ELABORA, ANEXA Y
( ) FORMATEA RECABA FIRMA
TARJETA
ANALIZAY
DETERMINA
CAPITULO 6000,

¢LAINFORMACION

/ VIA CORREO ELECTRONIC

"/

SOLICITA

VIA TELEFONICA
SOLICITA MODIFICACIONES

DIRECCION GENERAL

/

TITULAR DE LA DIRECCION
GENERALDE CONTROL

Y EVALUACION

A

ES CORRECTAY DE INVERSION PUBLICA TURNA
COMPLETA?
I TITULAR DE LA
TARJETA o CONTRALORIA GENERAL
CARGA, GENERA / BS/E.EOZE/
E IMPRIME
SISTEMA DE
SEGUIMIENTO
DE OBRA
(SISEGOB)
REPORTES
ENTREGA
TITULARDE LA
INFORME MENSUAL DIRECCION GENERAL
DEL AVANCE PRESU-
PUESTAL DEL 1T DEEVCASL,J\‘ K&%INY

ELABORA

INFORME MENSUAL
DEL AVANCE PRESU-
PUESTAL DEL
CAPITULO
6000

3T

CAPITULO
6000
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-.(— @l GOBIERNO DEL ‘ CGE '

* 1. .

T‘& B ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL . IE?ITOAS%CE)RO
S adelante

Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Informe Mensual de Convenios o Acuerdos y Anexos de Ejecucion
vigentes.
Objetivo: Dar seguimiento al ejercicio de los recursos federales y estatales asignados a las

dependencias y entidades y al cumplimiento de los compromisos asumidos a través de la
firma de instrumentos legales.

Frecuencia: Mensual.

Normas ‘

- Los Organos Internos de Control enviaran de forma mensual a la Direccion General de Control y
Evaluacion el seguimiento a los recursos federales convenidos con el Estado, a través del Sistema de
Seguimiento de Obra (SISEGOB), con la informacién referente a cada uno de los instrumentos legales
vigentes en las dependencias y entidades.

- El médulo de convenios del Sistema de Seguimiento de Obra (SISEGOB) debera contener entre otros
datos, el detalle de los movimientos de los montos convenidos y ejercidos en el periodo que corresponda
por cada uno de los instrumentos legales.

- Cuando los Organos Internos de Control no envien informacion relacionada con los Convenios,
Acuerdos y/o Anexos de Ejecucion que cuentan con un monto disponible por ejercer y que no presentan
movimientos durante un periodo, la Direccion General de Control y Evaluacion les solicitard mediante
Oficio el status de dichos instrumentos legales.

- La Subdireccién de Evaluacion de la Gestion Puablica elaborard un Concentrado Global de Recursos
Federales convenidos con el Estado con la informacién que envien los Organos Internos de Control,
referente al seguimiento de cada uno de los instrumentos legales en las dependencias y entidades.

- La Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica elaborara el Informe Mensual de Convenios o
Acuerdos y anexos de Ejecucidon Vigentes el cual se integrara con el Concentrado Global de
Recursos Federales convenidos con el Estado y un detalle de los movimientos que presenten en el
periodo los instrumentos legales.

- La Direccién General de Control y Evaluacién enviara mediante Oficio al Contralor General el Informe
Mensual de Convenios o Acuerdos y Anexos de Ejecucidn Vigentes, quien en todo caso, girara
instrucciones especificas para dar seguimiento a lo reportado.

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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~~c ESTADO
adelante PROSPERO

. DEL ESTADO

GOBIERNO DEL ' CGE
ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcion
Subdireccion de 1 Consulta en el Sistema de Seguimiento de Obra (SISEGOB) la
Evaluacion de la informacion referente al seguimiento a los recursos federales
Gestién Puablica convenidos con el Estado, recibida de los Organos Internos de

Control y verifica que esté correcta y completa.
¢La informacion esta completa y correcta?

1A En caso de que la informacién no esté completa y correcta:

Solicita al Organo Interno de Control via telefonica la modificacion
o0 complementacion de la informacion.

Pasa el tiempo.
Continlia con la actividad namero 1.

2 En caso de que la informacion esté completa y correcta:

Genera en el Sistema de Seguimiento de Obra (SISEGOB), los
Reportes referentes a los avances fisicos y financieros de las
obras y acciones e integra el Concentrado Global de Recursos
Federales convenidos con el Estado en archivo electronico,
cuya informacion incluye en el Informe Mensual de Convenios o
Acuerdos y Anexos de Ejecucion Vigentes que elabora en dos
tantos.

3 Elabora Tarjeta en original y copia dirigida al Titular de la
Contraloria General y recaba firma del Titular de la Direccion
General de Control y Evaluacion.

Turna la Tarjeta original con el Informe Mensual de Convenios o
Acuerdos y Anexos de Ejecucidon Vigentes en un tanto a la
Oficina del Titular de la Contraloria General y archiva la copia de la
Tarjeta como acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ESTADO
PROSPERO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
W DELESTADO

e & CGE

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Elaboracion del Informe Mensual de Convenios o Acuerdos y Anexos de Ejecucion vigentes.
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DE LOS ORGANOS

INTERNOS DE CONTROL

SEGUIMIENTO A LOS
RECURSOS FEDERALES
CONVENIDOS CON o)
EL ESTADO

5 OFICINADEL TITULAR DE LA
CONTRALORIA GENERAL

TURNA

SOLICITA INFORMACION
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ESTA COMPLETAY
CORRECTA?

OFICIO

'CONCENTRADO DE|

GENERA, INTEGRA
Y ELABORA

CON EL ESTADG,

SISTEMA DE
SEGUIMIENTO
DE OBRA
(SISEGOB)

REPORTES
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VIGENTES




JE e
alhy " GOBIERNO DEL "
T’\%} ESTADO DE VERACRUZ g}ST-.MEwmACENERAL 7 E%TOASIIJ)CE)RO
& BRLG adelante
Procedimiento
Nombre: Seguimiento a la normatividad publicada en el Diario Oficial de la Federacién y la Gaceta
Oficial del Estado.
Objetivo: Difundir a los Organos Internos de Control la normatividad aplicable a las dependencias y

entidades del Gobierno del Estado y la relacionada con empresas inhabilitadas por la
Secretaria de la Funcién Publica.

Frecuencia: Diaria.

Normas ‘

- La Direccion General de Control y Evaluacion solicitara a la Unidad Administrativa, mediante oficio en el
mes de diciembre de cada afio, la suscripcién para consultar via Internet el Diario Oficial de la Federacién
y para adquirir en ejemplar impreso la Gaceta Oficial del Estado.

- Cuando exista normatividad aplicable de manera general a las dependencias y entidades del Gobierno
del Estado, la Subdireccion de Evaluacion de la Gestién Publica debera enviar dicha informacion mediante
oficio a los Organos Internos de Control y a las areas centrales de la Contraloria General.

- La Subdireccién de Evaluacién de la Gestion Publica deberda emitir un Informe de circulares de
empresas inhabilitadas y avisos de los recursos interpuestos, de forma semanal y mensual.

- El Informe de circulares de empresas inhabilitadas y avisos de los recursos interpuestos debera
contener lo siguiente:

¢ Nombre de la persona moral o fisica inhabilitada o aviso

Periodo suspendido

Fecha de suspension y de reinicio de la sancion

Dependencia o Entidad que suspende, y

Observaciones

- La Subdireccion de Evaluacién de la Gestion Publica debera dar seguimiento a los avisos publicados en
el Diario Oficial de la Federacion, como resultado de los recursos interpuestos por las personas fisicas y
morales respecto a su inhabilitacion, los cuales podran ser reiterados en la sancion, suspension temporal
o definitiva de la sancién o modificacion del plazo.

Fecha Elabord6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracién Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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) ESTADO

GOBIERNO DEL 2 CGE v
ESTADO DE VERACRUZ \Egrggaﬁggmcwmﬂ adelante 1. pROSPERO
Area Descripcion
Subdireccion Consulta via internet el Diario Oficial de la Federacién o la
Evaluacion de la Gaceta Oficial del Estado y obtiene la normatividad de aplicacién
Gestién Puablica al Gobierno del Estado y la relacionada con empresas
inhabilitadas.

¢La normatividad es de aplicaciéon estatal o federal relacionada con
empresas inhabilitadas?

En caso de ser normatividad de aplicacién estatal:

1A Envia mediante correo electrénico a los Organos Internos de
Control y/o a las areas de la Contraloria General, el ejemplar de la
Gaceta Oficial del Estado y/o el Diario Oficial de la Federacion,
segun corresponda y solicita acuse de recibo por la misma via.

1A.1 Recibe de los Organos Internos de Control y/o areas de la
Contraloria General Acuse de recibo via correo electrénico, lo
imprime en un tanto y lo archiva de manera cronolégica temporal.
Fin.

En caso de ser normatividad federal relacionada con empresas
inhabilitadas:

2 Imprime en un tanto la Circular publicada de las empresas
inhabilitadas y elabora el Informe de circulares de empresas
inhabilitadas y avisos de los recursos interpuestos en un tanto.
¢ El informe es semanal o mensual?

En caso de ser el informe semanal:

2A Envia mediante correo electronico a los Organos Internos de
Control y a la Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones
Gubernamentales, el Informe de circulares de empresas
inhabilitadas y avisos de los recursos interpuestos y solicita
acuse de recibo por la misma via.

2A.1 Recibe el Acuse de recibo via correo electrénico, imprime un
tanto y lo archiva de manera cronolégica temporal con el Informe
de circulares de empresas inhabilitadas y avisos de los
recursos interpuestos.

Fin.

En caso de ser el informe mensual:

3 Elabora Oficio circular en original y cuatro copias dirigido a los
Titulares de los Organos Internos de Control, y recaba firma del
Titular de la Direccién General de Control y Evaluacion.

Subdireccion de 4 Turna el Oficio circular en original a los Organos Internos de
Evaluacion de la
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B ESTADO DE VERACRUZ . CONTRALORIA GENERAL PROSPERO
,\‘\‘?‘:, DEL ESTADO adelante

Area ‘ Actividad Descripcion

Gestion Publica Control, la primera copia al Titular de la Contraloria General, la
segunda al Titular de la Direccidon General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial, la tercera al Titular de la Subdireccion de
Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales, y la cuarta la
archiva de manera cronoldgica temporal como acuse de recibo con
el Informe de circulares de empresas inhabilitadas y avisos de
los recursos interpuestos en un tanto y la Circular publicada en
un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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gih S) GOBIERNO DEL LY CGE ESTADO
& '\j ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
e \

PROSPERO

DEL ESTADO

Lo

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Seguimiento a la normatividad publicada en el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta Oficial del Estado.

‘ INICIO )

/viA INTERNET /

CONSULTAY
OBTIENE
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DEL ESTADO
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LA FEDERACION O
GACETA OFICIAL
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RELACIONADA
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IMPRIME Y
ELABORA ORGANOS INTERNOS DE
CONTROL Y/O AREAS DE

LA CONTRALORIA GENERAL MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO
RECIBE E

IMPRIME

CIRCULAR

ACUSE DE
RECIBO




GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

<.."‘:T3'>

& CGE

CONTRALORIA GENERAL

DEL ESTADO

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Publica
Seguimiento a la normatividad publicada en el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta Oficial del Estado.

ESTADO
PROSPERO

¢ELINFORME ES SEMANAL

SEMANAL O
MENSUAL?

MENSUAL
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Y EVALUACION
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GOBIERNO DEL I CGE

ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADD

o ' ESTADO

N
8

Procedimiento

Nombre: Recepcion, Integracion y Evaluacion de las Auditorias realizadas por los Organos Internos
de Control.

Objetivo: Verificar que los Organos Internos de Control realicen las auditorias en apego a la
normatividad en la materia.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

- La Direccion General de Control y Evaluacion evaluara que los Organos Internos de Control realicen las
auditorias conforme a las normas y lineamientos que establezca la Contraloria General.

- Los Organos Internos de Control enviaran mediante Oficio a la Direccion General de Control y
Evaluacion la Documentacién del Proceso de la Auditoria realizada conforme a su Programa General de
Trabajo autorizado.

- Cuando los Organos Internos de Control no envien la informacién relacionada con los procesos de
auditoria a la Direccién General de Control y Evaluacién, ésta les debera solicitar dicha informacion
mediante Oficio.

- La Documentacion del Proceso de la Auditoria y la Documentacion de Seguimiento a las observaciones
recibida de los Organos Internos de Control, debera integrarse en el Expediente de la Auditoria que
corresponda.

- Los resultados presentados en los informes de auditoria y la documentacion comprobatoria que soporte
las observaciones, sera responsabilidad del Organo Interno de Control que corresponda.

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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) ESTADO

' delante ¥ PROSPERO

DEL ESTADO

GOBIERNO DEL e CGE
ESTADO DE VERACRUZ \CONTRALORM GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcién

Subdireccion de 1 Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original,
Normatividad y Apoyo la Orden de Auditoria y el Acta de Inicio ambos en fotocopia e
a la Fiscalizacion integra el Oficio original al Expediente de la Auditoria que

obtiene del archivo cronolégico temporal.

2 Revisa que la Orden de Auditoria y el Acta de Inicio ambos en
fotocopia esté correcta y completa.

¢ Esta correcta y completa?

En caso de no estar correcta y completa:

2A Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo
Interno de Control que corresponda, mediante el cual se indican
las inconsistencias encontradas en la Orden de Auditoria y el
Acta de Inicio recibida y se solicita que en lo subsecuente no
reincidan en dichas situaciones.

2A.1 Recaba firma del Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion, y turna el Oficio original al Organo Interno de Control.

2A.2 Actualiza los controles de evaluacion de la auditoria realizada por
el Organo Interno de Control en archivo electrénico, y obtiene del
archivo cronologico temporal el Expediente de la Auditoria.

2A.3 Integra la copia del Oficio como acuse de recibo y las fotocopias
de la Orden de Auditoria y el Acta de Inicio en el Expediente de
la Auditoria que archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Continldia con la actividad namero 4.

En caso de si estar correcta y completa:

3 Actualiza los controles de evaluacion de la auditoria realizada por
el Organo Interno de Control en archivo electrénico e integra la
Orden de Auditoria y el Acta de Inicio en fotocopia en el
Expediente de la Auditoria que archiva de manera cronolégica
temporal.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original,
el Acta de Cierre, el Informe Ejecutivo de Auditoria, las
Cédulas de Observaciones Relevantes y/o Generales, el Oficio
de Notificacién de Resultados al area auditada todos en
fotocopia, y verifica que la documentacion cumpla con lo que indica
la normatividad.

¢, Cumple con la normatividad?

En caso de que no cumpla con la normatividad:
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area

Subdireccién de
Normatividad y Apoyo
a la Fiscalizacion

CONTRALORIA GENERAL
4 DEL ESTADO

\ Actividad
aA

4A.1

4A.2

4A.3

) ESTADO

' delante ¥ PROSPERO

Descripcién

Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo
Interno de Control que corresponda, mediante el cual se indican
las inconsistencias encontradas en la Documentacion del Proceso
de la Auditoria recibida, en este caso del Acta de Cierre, el
Informe Ejecutivo de Auditoria, las Cédulas de Observaciones
Relevantes y/o Generales, y el Oficio de Notificacion de
Resultados al area auditada y se solicita que en lo subsecuente
no reincidan en dichas situaciones.

Recaba firma del Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion y turna el Oficio original al Organo Interno de Control.

Actualiza los controles de evaluacion de la auditoria que realiza el
Organo Interno de Control en archivo electrénico, y obtiene del
archivo cronologico temporal el Expediente de la Auditoria.

Integra la copia del Oficio como acuse de recibo, el Acta de
Cierre, el Informe Ejecutivo de la Auditoria, las Cédulas de
Observaciones Relevantes y/o Generales y el Oficio de
Notificacién de Resultados al area auditada todos en fotocopia
en el Expediente de la Auditoria que archiva de manera
cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad nimero 7.

En caso de gue si cumpla con la normatividad:

Actualiza los controles de evaluacion de la auditoria realizada por
el Organo Interno de Control en archivo electrénico, y obtiene del
archivo cronologico temporal el Expediente de la Auditoria.

Integra el Acta de Cierre, el Informe Ejecutivo de Auditoria, las
Cédulas de Observaciones Relevantes y/o Generales, y el
Oficio de Notificacion de Resultados al &rea auditada todos en
fotocopia en el Expediente de la Auditoria que archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original
la Documentacién del Seguimiento a las observaciones en
fotocopia e integra el Oficio en el Expediente de la Auditoria que
obtiene del archivo cronolégico temporal.

Revisa que la Documentacion del Seguimiento a las
observaciones en fotocopia esté correcta y completa.

¢ Esta correcta y completa?

En caso de no estar correcta y completa:
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area

Subdireccion de
Normatividad y Apoyo
a la Fiscalizacion

o CGE
CONTRALORIA GENERAL
\ DEL ESTADO

\ Actividad
8A

8A.1

9A

10

~~c ESTADO
adelante | PROSPERO

Descripcién

Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo
Interno de Control que corresponda, mediante el cual se indican
las inconsistencias encontradas en la Documentacién del
Seguimiento recibida y se solicita que en lo subsecuente no
reincidan en dichas inconsistencias.

Recaba firma del Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion y turna el Oficio original al Organo Interno de Control.

Continda con la actividad namero 9.

En caso de si estar correcta y completa:

Actualiza los controles de evaluacion de la auditoria realizada por
el Organo Interno de Control en archivo electrénico, y verifica si
existen observaciones sin solventar por la dependencia o entidad.
¢ Existen observaciones sin solventar?

En caso de si existir observaciones sin solventar:

Integra la copia del Oficio como acuse de recibo y las fotocopias
de la Documentacidon del Seguimiento en el Expediente de la
Auditoria que archiva de manera cronoldgica temporal.

Conecta con el procedimiento: Remisidon de las Promociones de
Fincamiento de Responsabilidades Administrativas emitidas por los
Organos Internos de Control.

En caso de no existir observaciones sin solventar:

Integra la copia del Oficio como acuse de recibo y las fotocopias
de la Documentacion del Seguimiento en el Expediente de la
Auditoria que archiva de manera cronologica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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i1y ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
S DEL ESTADO

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion
Recepcion, Integracion y Evaluacion de las Auditorias realizadas por los Organos Internos de Control.
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ESTADO
PROSPERO

1 GOBIERNO DEL L. CGE

ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion
Recepcion, Integracion y Evaluacion de las Auditorias realizadas por los Organos Internos de Control.
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CONTRALORIA GENERAL

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion
Recepcion, Integracion y Evaluacion de las Auditorias realizadas por los Organos Internos de Control.

ESTADO
PROSPERO
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PROSPERO

DEL ESTADO

Lo

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion

Recepcion, Integracién y Evaluacion de las Auditorias realizadas por los Grganos Internos de Control.
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I—b RECABA FIRMA

Y TURNA

(EXISTEN
OBSERVACIONES
SIN SOLVENTAR?

S|

INTEGRA

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

OFICIO [¢]

OFICIO
NO
DOCUMENTACION
DEL F
! EXPEDIENTE
DE LA

AUDITORIA

INTEGRA

OFICIO

DOCUMENTACION
DEL E
SEGUIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
Remision de las Promociones de
Fincamiento de Responsabilidades
Administrativas  emitidas por los
Organos Internos de Control.
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}? GOBIERNO DEL g CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

-~ ESTADO
adelante PROSPERO

Ll ESTADO DE VERACRUZ

Procedimiento

Nombre: Remision de las Promociones de Fincamiento de Responsabilidades Administrativas
emitidas por los Organos Internos de Control.

Objetivo: Remitir las Promociones de Fincamiento de Responsabilidades Administrativas, a fin de
gue la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial pueda iniciar el
procedimiento disciplinario que corresponda y en su caso imponga las sanciones
administrativas a que haya lugar.

Frecuencia: Eventual.

Normas ‘

- Los Organos Internos de Control deberan enviar a la Direccion General de Control y Evaluacion las
Promociones de Fincamiento de Responsabilidades Administrativas en dos tantos con la
Documentacion comprobatoria de los hechos irregulares encontrados resultado de los procedimientos
de auditoria y revisiones, asi como de las investigaciones derivadas de quejas y denuncias.

- Las Promociones de Fincamiento de Responsabilidades Administrativas que envien los Organos
Internos de Control a la Direccién General de Control y Evaluacion, deberan estar debidamente firmadas
por el Titular del Organo Interno de Control y contar con la Documentacion comprobatoria certificada
por la dependencia o entidad correspondiente y/o por la Direcciéon de Asuntos Juridicos de la Contraloria
General.

- La Direccion General de Control y Evaluacion debera remitir con base a sus atribuciones a la Direccion
General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, las Promociones de Fincamiento de
Responsabilidades Administrativas debidamente integradas por los Organos Internos de Control, a fin
de que se inicie el procedimiento disciplinario y se impongan las sanciones administrativas a que haya
lugar.

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracién  Autorizacién Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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Subdireccién de
Normatividad y Apoyo
a la Fiscalizacion

1

1A

1A1

Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original
la Promocion de Fincamiento de Responsabilidades
Administrativas en dos tantos con la Documentacién
comprobatoria y revisa que la informacion esté correcta y
completa.

¢La informacién esta correcta y completa?

En caso de no estar correcta y completa:

Elabora Oficio con recomendaciones en dos tantos dirigido al
Titular del Organo Interno de Control y recaba firma del Titular de
la Direccién General de Control y Evaluacion.

Turna al Organo Interno de Control un tanto del Oficio con
recomendaciones solicitindole realice las adecuaciones
correspondientes, le devuelve la Promocién de Fincamiento de
Responsabilidades Administrativas en dos tantos y la
Documentacion comprobatoria en original, y archiva de manera
cronoldgica temporal otro tanto del Oficio.

Pasa el tiempo
Continta con la actividad nimero 1.

En caso de si estar correcta y completa:

Registra en la  Promocion de Fincamiento de
Responsabilidades Administrativas en dos tantos, el nUmero del
oficio con el que fue enviada por el Organo Interno de Control y
con base a sus atribuciones ordena su remision a la Direccion
General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

Elabora Oficio de envio en original y tres copias, dirigido al Titular
de la Direccion General de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial y recaba en éste firma del Titular de la Direccién
General de Control y Evaluacion, asi como en la Promocién de
Fincamiento de Responsabilidades Administrativas.

Turna a la Direccién General de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial el Oficio en original, la Promocién de Fincamiento
de Responsabilidades Administrativas en un tanto y la
Documentacién comprobatoria; la primera copia del Oficio al
Titular de la Contraloria General, la segunda copia al Titular del
Organo Interno de Control y la tercera la archiva como acuse de
recibo de manera cronoldégica temporal con un tanto de la
Promocidn de Fincamiento de Responsabilidades
Administrativas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento;

Procedimiento Disciplinario para los Servidores Publicos del
Ejecutivo del Estado que lleva a cabo la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion
Remision de las Promociones de Fincamiento de Responsabilidades Administrativas emitidas por los Organos Internos de Control
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Conecta con el Procedimiento:

Procedimiento Disciplinario para los Servidores Publicos del
Ejecutivo del Estado, que lleva a cabo la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial.
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; DEL ESTADO adelante
Procedimiento
Nombre: Evaluacion de la Verificacion de Existencias en Almacenes de las Dependencias y
Entidades, realizadas por los Organos Internos de Control.
Objetivo: Elaborar un informe mensual de las verificaciones de existencias en los almacenes de las

dependencias y entidades realizadas por los Organos Internos de Control.

Frecuencia: Mensual.

Normas ‘

- Los Organos Internos de Control deberan remitir a la Direccién General de Control y Evaluacion, dentro
de los primeros cinco dias habiles de cada mes conforme al Programa General de Trabajo autorizado, los
resultados de la verificacion de existencias en almacenes de las dependencias y entidades.

- En los casos de las dependencias y entidades que no presenten movimientos importantes en sus
inventarios, los Organos Internos de Control podran remitir los resultados de la verificacién de existencias
en almacén de forma trimestral, conforme al Programa General de Trabajo autorizado.

- Las verificaciones de almacenes que realicen los Organos Internos de Control, deberan realizarlas con
base a una muestra selectiva del inventario.

- Los Organos Internos de Control informaran de los resultados de las verificaciones de existencias en
almacén mediante Acta Circunstanciada y los Formatos de verificacidn respectivos.

- Los Formatos de verificacion utilizados en esta actividad corresponderdn a “Articulos y/o bienes
muebles para las actividades administrativas” y a “Articulos y/o bienes muebles dirigidos a la poblacién o
programa sustantivo de la dependencia y/o entidad”.

- Cuando los Organos Internos de Control no remitan la informacién dentro de los primeros cinco dias
habiles de cada mes, la Direccion General de Control y Evaluacién les otorgara dos dias habiles mas para
la entrega de la informacién.

- En caso de que los Organos Internos de Control no remitan los resultados de las verificaciones de
existencias en almacén dentro de los siete primeros dias habiles de cada mes, la Direccion General de
Control y Evaluacion solicitara dicha informacion mediante Oficio.

- La Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion elaborara el Informe Mensual de
Verificacion de Almacenes de las dependencias y entidades realizadas por los Organos Internos de
Control, el cual reflejara la siguiente informacion:

* Detalle de articulos administrativos.

* Comparativo mensual de rotacion de existencias en almacén dirigidos a la poblacién o programas
sustantivos, y

* Detalle de articulos dirigidos a la poblacién o programas sustantivos.

CG/DGCE 45



H? GOBIERNO DEL | CGE

Ui ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

L ESTADO
adelante : PROSPERO

- Cuando los Organos Internos de Control no remitan los resultados de la verificacion de existencias en
Almacén, la Subdireccidon de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion lo notificara en el Informe Mensual
de Verificacion de Existencias en Almacenes.

- La Subdireccién de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion elaborara trimestralmente una Evaluacion
de la Verificacion de existencias en Almacenes, la cual se integrara a la Evaluacidon al Avance
Trimestral del Programa General de Trabajo de los Organos Internos de Control.

- La informacién referente a la verificacion de existencias en almacén que los Organos Internos de Control
envien fuera de los tiempos establecidos, de igual forma debera considerarse para la Evaluacién de la
Verificacion de existencias en Almacenes del trimestre que corresponda.

- La Direccion General de Control y Evaluacion debera enviar al Titular de la Contraloria General el
Informe Mensual de Verificacion de Existencias en Almacenes.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracién Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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Area ‘ Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original
Normatividad y Apoyo el Acta Circunstanciada de verificacion de existencias en
a la Fiscalizacion Almacén y los Formatos de verificacion, todos en fotocopia y

archiva de manera cronolégica temporal el Oficio en original.

2 Analiza el Acta Circunstanciada y los Formatos de verificacion
en fotocopia y verifica que la informacion esté correcta.

¢La informacion estéa correcta?

En caso de gue no esté correcta:

2A Elabora Oficio en original y copia, dirigido al Titular del Organo
Interno de Control, mediante el cual solicita se realicen las
correcciones y recaba firma del Titular de la Direccion General de
Control y Evaluacion.

2A1 Turna al Organo Interno de Control el Oficio en original y archiva
de manera cronolégica temporal el Acta Circunstanciada, los
Formatos de verificacién en fotocopia y la copia del Oficio como
acuse de recibo.
Pasa el tiempo.

Continda con la actividad namero 1.

En caso de que si esté correcta:

3 Elabora el Informe Mensual de Verificacion de Almacenes de
las dependencias y entidades en dos tantos y archiva de manera
cronoldgica temporal el Acta Circunstanciada y los Formatos de
verificacion en fotocopia.

4 Elabora Tarjeta en original y copia dirigida al Titular de la
Contraloria General y recaba firma del Titular de la Direccion
General de Control y Evaluacion.

5 Turna la Tarjeta original con un tanto del Informe Mensual de
Verificacion de Almacenes y otro tanto lo archiva de manera
cronoldgica temporal con la Tarjeta en copia.

Pasa el tiempo.

6 Obtiene del archivo cronoldgico temporal los Informes Mensuales
de Verificacion de Almacenes del ultimo trimestre en un tanto y
elabora la Evaluaciéon Trimestral de la Verificacion de
existencias en Almacenes en un tanto.
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adelante

Area ‘ Actividad Descripcion

Subdireccion de 7 Integra los resultados de la Evaluacién Trimestral de la
Normatividad y Apoyo Verificacion de Existencias en Almacenes en la Evaluacion al
a la Fiscalizacion Avance Trimestral del Programa General de Trabajo del Organo

Interno de Control correspondiente y archiva de manera
cronolégica temporal los Informes Mensuales de Verificacion de
Almacenes en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion
Evaluacion de la Verificacion de Existencias en Almacenes de las Dependencias y Entidades, realizadas por los Organos Internos de Control
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion
Evaluacion de la Verificacion de Existencias en Almacenes de las Dependencias y Entidades, realizadas por los Organos Internos de Control
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Procedimiento

Nombre: Anélisis y Autorizacion de los Programas Generales de Trabajo de los Organos Internos
de Control.
Objetivo: Verificar que los Programas Generales de Trabajo estén elaborados conforme a las Bases

Complementarias para la Elaboracion del Programa General de Trabajo de los Organos
Internos de Control en la Administracion Publica Estatal.

Frecuencia: Anual.

Normas

- Los Organos Internos de Control deberan enviar el Anteproyecto del Programa General de Trabajo a
la Direccion General de Control y Evaluacion, de forma impresa y en medio magnético, durante el mes de
noviembre del afio inmediato anterior del ejercicio que se programa.

- En caso de que el Organo Interno de Control no envie el Anteproyecto del Programa General de
Trabajo en el tiempo establecido, la Direccibn General de Control y Evaluacién debera solicitarselo
mediante oficio.

- La Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacién analizara el Anteproyecto del Programa
General de Trabajo, de acuerdo a las Bases Complementarias para la Elaboracion del Programa General
de Trabajo de los Organos Internos de Control en la Administracién Publica Estatal, emitido por la
Direccién General de Control y Evaluacion.

- Los Programas Generales de Trabajo de los Organos Internos de Control deberan estar integrados con
las actividades que las demas areas de la Contraloria General soliciten.

- La Direccién General de Control y Evaluacion convocara a los Organos Internos de Control a reuniones
de trabajo, en las que se emitirdn los comentarios pertinentes a los Programas Generales de Trabajo,
contando aquéllos con tres dias para atender las adecuaciones correspondientes.

- La Direccién General de Control y Evaluacidon emitird mediante Oficio la autorizacién de los Programas
Generales de Trabajo de los Organos Internos de Control, siempre y cuando cuenten con las
adecuaciones solicitadas por la Direccion General.

- El Programa General de Trabajo final que entregue el Organo Interno de Control a la Direccion General
de Control y Evaluacion, debera estar validado con la firma autégrafa del Titular del Organo Interno de
Control.

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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Descripcién

Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original,
el Anteproyecto del Programa General de Trabajo en un tanto y
en disco, y archiva el Oficio de manera cronoldgica temporal con
el disco.

Analiza el Anteproyecto del Programa General de Trabajo en un
tanto y elabora un Documento de Comentarios en un tanto,
ambos los archiva de manera cronolégica temporal.

Elabora Oficio en original y copia, mediante el cual convoca al
Organo Interno de Control a reunién de trabajo para comentar y
analizar de forma conjunta el Anteproyecto del Programa
General de Trabajo y recaba firma del Titular de la Direccién
General de Control y Evaluacion.

Envia el Oficio original al Organo Interno de Control y archiva de
manera cronoldgica temporal como acuse de recibo una copia del
mismo.

Pasa el tiempo.

Obtiene del archivo cronol6gico temporal el Anteproyecto del
Programa General de Trabajo y el documento de Comentarios
en un tanto, realiza la reunion de trabajo con el Organo Interno de
Control que corresponda y lo analiza de forma conjunta.

Pasa el tiempo.

Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original,
el Programa General de Trabajo en un tanto y en disco, y
archiva el Oficio de manera cronoldgica temporal con el disco.

Revisa que el Programa General de Trabajo en un tanto cuente
con las adecuaciones pertinentes.

¢,Cuenta con todas las adecuaciones?

En caso de no contar con todas las adecuaciones:

Solicita de manera verbal al Organo Interno de Control que efectué
las adecuaciones no atendidas y que fueron acordadas en la
reunién de trabajo y archiva de manera cronoldgica temporal el
Programa General de Trabajo en un tanto.

Pasa el tiempo.

ContinGa con la actividad nimero 6.

En caso de si contar con todas las adecuaciones:

Elabora Oficio de Autorizacion en original y cuatro copias,
dirigido al Titular del Organo Interno de Control y recaba firma del
Titular de la Direccién General de Control y Evaluacion.

Turna al Organo Interno de Control el Oficio de Autorizacién en
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DEL ESTADO

Area ‘ Actividad Descripcion

Normatividad y Apoyo original y las copias de la siguiente forma:
a la Fiscalizacién - la primera al Titular de la Contraloria General,
- la segunda al Titular de la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial,
- la tercera al Titular de la Direccién General de Desarrollo
Administrativo y la cuarta copia la archiva de manera cronoldgica
temporal como acuse de recibo.

10 Elabora Oficio de envio en dos originales y tres copias, dirigido a
los Titulares de la Direccidbn Generales de Responsabilidades y
Situaciéon Patrimonial y la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo y recaba firma del Titular de la Direccién General de
Control y Evaluacion y obtiene dos fotocopias del Programa
General de Trabajo.

11
Turna a las Direcciones Generales de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial y de Desarrollo Administrativo el Oficio de
envio en originales con las dos fotocopias del Programa General
de Trabajo respectivamente; la primera copia del Oficio de envio
al Titular de la Contraloria General, la segunda al Organo Interno
de Control y la tercera la archiva de manera cronolégica temporal
como acuse de recibo, asi como el Programa General de Trabajo
en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccidn General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion
Analisis y Autorizacion de los Programas Generales de Trabajo de los Grganos Internos de Control
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¥ ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL adelante . " PROSPERO
Procedimiento
Nombre: Andlisis y Autorizacién de las Solicitudes de Modificaciones a los Programas Generales
de Trabajo de los Organos Internos de Control.
Objetivo: Verificar que las modificaciones al Programa General de Trabajo de los Organos Internos

de Control se encuentren debidamente justificadas.

Frecuencia: Eventual.

Normas ‘

- Las Modificaciones al Programa General de Trabajo que soliciten los Organos Internos de Control
podran consistir en adiciones, sustituciones, reprogramaciones y/o cancelaciones de auditorias o
intervenciones.

- Los Organos Internos de Control deberan solicitar mediante Oficio a la Direccién General de Control y
Evaluacion, las modificaciones a sus Programas Generales de Trabajo, en el formato denominado Aviso
de Cancelacion, Adicion, Reprogramacién o Sustitucién de Auditorias o Intervenciones.

- El formato de Aviso de Cancelacion, Adicién, Reprogramacion o Sustitucion de Auditorias o
Intervenciones debera estar requisitado con la justificacién y el ndmero de revision o actividad a
modificar.

Fecha Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Recibe del Organo Interno de Control Oficio en original y el
Normatividad y Apoyo formato de Aviso de Cancelacion, Adicién, Reprogramacion o
a la Fiscalizacion Sustitucidon de Auditorias o Intervenciones también en original y

archiva de manera cronolégica temporal el Oficio en original.

2 Revisa que el formato de Aviso de Cancelacién, Adicion,
Reprogramacion o Sustitucidon de Auditorias o Intervenciones
esté debidamente requisitado con las modificaciones y
justificaciones.

¢ El formato esta debidamente requisitado?

En caso de no estar debidamente requisitado el formato:

2A Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo
Interno de Control y recaba firma del Titular de la Direccion
General de Control y Evaluacién.

2A1 Envia el Oficio en original al Organo Interno de Control y archiva la
copia de manera cronolégica temporal como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad niamero 1.

En caso de si estar debidamente requisitado el formato:

3 Elabora Oficio de Autorizacién de modificaciones al Programa
General de Trabajo en original y dos copias dirigido al Titular del
Organo Interno de Control y recaba firma del Titular de la Direccion
General de Control y Evaluacién.

4 Envia el Oficio de Autorizacién de modificaciones al Programa
General de Trabajo en original, turna la primera copia al Titular de
la Contraloria General y la segunda copia la archiva como acuse
de recibo de manera cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacion
Analisis y Autorizacién de las Solicitudes de Modificaciones a los Programas Generales de Trabajo de los Grganos Internos de Control.
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Procedimiento

Nombre: Recepcion y seguimiento a las Notas Periodisticas enviadas por los Organos Internos de
Control.
Objetivo: Verificar que los Organos Internos de Control den seguimiento a los hechos o asuntos de

interés publico, relacionados con las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo.

Frecuencia: Diaria.

Normas ‘

- Los Organos Internos de Control deberan consultar de forma permanente los medios impresos de
comunicacion, a fin de identificar aquellos asuntos relacionados con las dependencias y entidades, a los
gue deban dar seguimiento.

- Los Organos Internos de Control daran seguimiento a las Notas periodisticas hasta la conclusion del
asunto respectivo.

- La Direccion General de Control y Evaluacién solicitara al Organo Interno de Control que corresponda,
gue de seguimiento especial a Notas periodisticas consideradas de alto impacto.

- La informacion que envien los Organos Internos de Control referente al seguimiento que den a las Notas
periodisticas, deberé registrarse en la Evaluacién Trimestral del Programa General de Trabajo.

Fecha Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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Area ‘ Actividad Descripcion
Subdireccion de 1 Recibe del Organo Interno de Control las Notas Periodisticas de
Normatividad y Apoyo forma impresa y via correo electrénico, las analiza y determina si
a la Fiscalizacion alguna nota es relevante y requiere seguimiento.

¢ Existen notas relevantes que requieran seguimiento?

En caso de que no existan notas relevantes que requieran
seguimiento:

1A Obtiene del archivo cronolégico temporal el Expediente de Notas
Periodisticas.

1A.1 Integra la Nota periodistica impresa turnada por el Organo Interno
de Control al Expediente, el cual archiva de manera cronoldgica
temporal.
Fin.
En caso de que si existan notas relevantes gque requieran
2 Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo

Interno de Control, mediante el cual se solicita que de el
seguimiento oportuno al asunto tratado en la Nota periodistica y
recaba firma del Titular de la Direccion General de Control y

Evaluacion.

3
Turna el Oficio original al Organo Interno de Control y archiva de
manera cronoldgica temporal como acuse de recibo la copia.
Pasa el tiempo.

4
Recibe del Organo Interno de Control Oficio en original, en el cual
envia informacién referente al asunto tratado en la Nota
periodistica y al cual dio seguimiento.

5

Obtiene del archivo electronico la Evaluacién Trimestral del
Programa General de Trabajo y registra la informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento
Nombre: Gestién para la Expedicion de Certificado Electrénico a proveedores y contratistas.
Obijetivo: Tramitar ante la Secretaria de la Funcidn Publica, la certificacion de los proveedores y

contratistas, a fin de que puedan participar en los procedimientos de licitacién publica a
través de medios remotos de comunicacion electronica, agilizando y transparentando los
procesos de contratacion gubernamental.

Frecuencia: Eventual.

Normas ‘

- La Contraloria General, a través de la Direccién General de Control y Evaluacion, operara la Unidad de
Apoyo para la Certificacion de proveedores y contratistas, para tramitar ante la Secretaria de la Funcion
Publica, los Certificados electronicos que les permitan participar en licitaciones publicas a través de
medios remotos de comunicacion electrénica, asi como para la presentacion de inconformidades.

- Para obtener la certificacion del medio de identificaciébn electrénica, los proveedores y contratistas
deberan presentar los siguientes requisitos:

1. Solicitud de nuevo Certificado Digital firmado en forma autégrafa por el representante legal o
apoderado (en caso de que haya cambio de domicilio o ndmero telefénico, debe sefialarlo en el Formato).
2. Formato de uso y condiciones para inscripcion al CompraNet (en hojas membretadas y firmadas
de manera autografa).

3. Archivo extensidn .req (requerimiento).

4. Archivo extension .key (llave privada).

5. Medio magnético (para proporcionar el archivo de certificacion y el programa informéatico Mddulo
Licitante)

6. Documentacién Legal:

* Personas Fisicas:

a) Acta de Nacimiento.

b) Identificacién oficial con fotografia (credencial de elector o pasaporte).

c) Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

En caso de que el tramite lo realice a través de algin apoderado, adicionalmente debera presentar:
d) Documento con el que se acredite el otorgamiento de dicha representacion.

e) ldentificacién oficial con fotografia del apoderado (credencial de elector o pasaporte).

f) Cédula del Registro Federal de Contribuyentes del apoderado.

* Personas Morales (a través de su representante o apoderado legal):

a) Testimonios de las escrituras publicas con las que se acredite su existencia legal, incluidas sus
reformas, asi como las facultades de su apoderado.

b) Identificacion oficial con fotografia del apoderado o representante legal (credencial de elector o
pasaporte).

c) Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la persona moral.
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d) Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del apoderado o representante legal; en caso de
gue éste manifieste no contar con dicha cédula, bastara con que presente su hoja rosa del IMSS o CURP.

Toda la documentacion debera ser presentada en original o en copias certificadas ante notario publico y
dos fotocopias.

- Tratdndose de personas de nacionalidad extranjera, éstas deberan exhibir documentacion equivalente a
la aludida en los incisos anteriores, debidamente apostillada o certificada por el consulado mexicano en el
pais de que se trate, segun corresponda.

- Los proveedores y contratistas podran obtener en el portal de CompraNet, los archivos con extension
.req y .key (requerimiento y llave privada), asi como el Formato de Uso y Condiciones para inscripcion
al CompraNet.

- Los Certificados electrénicos se entregaran a mas tardar al dia habil siguiente de haber presentado la
solicitud.

- Los Certificados electronicos contaran con una vigencia de un afio, contado a partir de la fecha de
expediciéon. El proveedor o contratista podra participar en licitaciones publicas cuyas convocatorias y
bases asi lo establezcan en forma expresa, utilizando medios remotos de comunicacion electrénica
durante la vigencia de la certificacion.

- Cuando el proveedor o contratista no presente los Archivos con extension .req (requerimiento) y .key
(llave privada), la Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales le brindara el apoyo
para generarlos en el sistema CompraNet, o para corregir algin dato, cuando la Secretaria de la Funcién
Publica advierta que existen errores en la captura.

- La Direccién General de Control y Evaluacion enviard de forma trimestral a la Secretaria de la Funcion
Publica, mediante Oficio dirigido al Titular de la Unidad de Gobierno Electrénico y Politica de Tecnologias
de la Informacién, con atencién al Titular de la Direccion General Adjunto de Operacion de Servicios
Electronicos, un Paquete de documentos que deberd contener toda la documentacion debidamente
foliada y clasificada por cada uno de los Expedientes de Certificacion de los proveedores o contratistas
gue obtuvieron en ese periodo su certificacion.

- El Oficio mediante el cual se envie a la Secretaria de la Funcién Publica el Paquete de documentos,
debera contener una relacion de los documentos que se remiten, el nimero de expedientes, nhombre o
razon social de los proveedores o contratistas y el periodo al que corresponden las certificaciones.

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Direccién General
de Control y
Evaluacion

Elaboracién Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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Subdireccion de 1 Recibe del proveedor o contratista la Solicitud de nuevo
Seguimiento a Certificado Digital en original, la Documentacién legal en
Contrataciones original y dos fotocopias, el Formato de Uso y Condiciones para
Gubernamentales inscripcion al CompraNet en dos tantos, dos medios

magnéticos, uno de ellos con los archivos extensién .key y .req, y
verifica que la informacion esté completa y correcta.

¢ Estad completa y correcta la informacion?

En caso de que no esté completa y correcta:

1A Informa de manera verbal al proveedor o contratista de la
informacion faltante o incorrecta y le devuelve la Solicitud de
nuevo Certificado Digital en original, la Documentacién legal en
original y dos fotocopias, el Formato de Uso y Condiciones para
inscripcion al CompraNet en dos tantos y los dos medios
magnéticos.

Pasa el tiempo.
Contintdia con la actividad nimero 1.

En caso de gue si esté completa y correcta:

2 Coteja la Documentacion legal en original y dos fotocopias e
identifica los poderes notariales otorgados.

3 Accesa al modulo de Agente de Servicios CompraNet, obtiene los
archivos extensién .key y .req, y agrega un registro nuevo de
proveedor o contratista en el médulo.

4 Obtiene del medio magnético el Formato de Requerimiento
(.req), requisita la descripcion de los poderes otorgados e imprime
tres tantos, los cuales sella, firma y registra en ellos la hora de
recepcion.

5 Envia a la Secretaria de la Funcion Publica mediante correo
electrénico, los archivos .key y .req del proveedor o contratista, y
solicita la expedicion del Certificado electrénico.

6 Devuelve al proveedor o contratista la Documentacion legal en
original, el medio magnético con los archivos extensién .key y
.req, le entrega un tanto del Formato de Requerimiento con la
descripcion de los poderes e informa la fecha y hora en que podra
recoger su Certificado electrénico.

7 Integra Expediente de Certificacion con la Solicitud de nuevo
Certificado Digital en original, el Formato de Uso y Condiciones
para inscripcion al CompraNet en dos tantos, un medio
magnético, el Formato de Requerimiento con la descripcién de
los poderes en dos tantos y dos fotocopias de la Documentacion
legal y archiva el Expediente de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
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Area ‘ Actividad Descripcién

Subdireccion de 8 Recibe de la Secretaria de la Funcién Publica, mediante correo
Seguimiento a electronico, el archivo que contiene el Certificado electrénico
Contrataciones (.cer) y el Acuse de recibo que deberd firmar el proveedor o
Gubernamentales contratista.

9 Obtiene del Expediente de certificacion archivado de manera

cronolégica temporal, el medio magnético y graba en él el
programa informatico Médulo licitante del CompraNet y el archivo
del Certificado electronico .cer.

10 Imprime tres tantos de Acuse de recibo y archiva de manera
cronolégica temporal el Expediente de certificacion.

Pasa el tiempo.

11 Recibe del proveedor o contratista el Formato de Requerimiento
en un tanto con la descripcion de los poderes, le entrega el medio
magnético con el programa Mddulo licitante y el archivo del
Certificado electrénico .cer y recaba firma del proveedor o
contratista en el Acuse de recibo en tres tantos.

12 Devuelve al proveedor o contratista el Formato de Requerimiento
en un tanto, le entrega un tanto del Acuse de recibo y obtiene del
archivo cronologico temporal el Expediente de Certificacion.

13 Integra dos tantos del Acuse de recibo al Expediente de
Certificacion y lo archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

14 Obtiene de cada uno de los Expedientes de Certificacion
archivados de manera cronoldgica temporal el Formato de Uso y
Condiciones para inscripcion al CompraNet en un tanto, el
Formato de Requerimiento en un tanto, la Documentacion
Legal en fotocopia y el Acuse de recibo en un tanto y los integra
en un Paquete de documentos.

15 Elabora Oficio en original y copia, dirigido al Titular de la Unidad
de Gobierno Electronico y Politica de Tecnologias de la
Informacién de la Secretaria de la Funcion Publica, mediante el
cual informa acerca del contenido del Paquete de documentos
gue se remite, recaba firma del Titular de la Direccién General de
Control y Evaluacién y archiva de manera cronolégica temporal los
Expedientes de Certificacion.

16 Envia por el servicio de paqueteria a la Secretaria de la Funcion
Publica el Paguete de documentos con el Oficio original y
archiva de manera cronoldgica temporal la copia.

Pasa el tiempo.
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Descripcion

Recibe de la Secretaria de la Funcion Publica, via fax o correo
electronico, el acuse de recibo del Oficio y lo archiva de manera

cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
Gestion para la Expedicion de Certificado Electrénico a proveedores y contratistas.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
Gestion para la Expedicion de Certificado Electrénico a proveedores y contratistas.

l PROVEEDOR O
CONTRATISTA
OETRIE;E v MODULO LICITANTE RECIBE, ENTREGA
1 Y ARCHIVO .CER Y RECABA FIRMA |0

FORMATO DE T
REQUERIMIENTQ

INTEGRA

EXPEDIENTE

E—b PROVEEDOR O
CONTRATISTA

ISOLICITUD DE NUEVO
ICERTIFICADO o
DIGITAL

FORMATO DE
USO Y CONDI- 5,
CIONES PARA

INSCRIPCION AL
COMPRANET E

FORMATO DE
REQUERIMIENTO 51

ACUSE DE
RECIBO

COMPRANET

A

DOCUMENTA-
CIONLEGAL  2F

[ PROVEEDOR O

IMPRIME
DEVUELVE, ENTREGA
Y OBTIENE CONTRATISTA

ACUSE DE
RECIBO

CERTIFICACIO)
FORMATO DE 1T

REQUERIMIENTO

EXPEDIENTE
DE
CERTIFICACIQ

SECRETARIA M ELECTRONCO
DE LA FUNCION /
PUBLICA A //

|_, RECIBE




g GOBIERNO DEL LY J CGE

ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

ESTADO
PROSPERO

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
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Procedimiento
Nombre: Seguimiento a los Procedimientos Licitatorios para la Adquisicion de Bienes y/o
Contratacion de Servicios de las Dependencias y Entidades.
Objetivo: Verificar que las licitaciones realizadas por las Dependencias y Entidades, en materia de

adquisiciones y/o contratacién de servicios, cumplan con los ordenamientos juridicos y
normativos en materia de contrataciones gubernamentales y vigilar que el ejercicio de los
recursos publicos se efectlie bajo criterios de transparencia y racionalidad.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

- La Direccion General de Control y Evaluacion, a través de la Subdireccion de Seguimiento a
Contrataciones Gubernamentales y los Organos Internos de Control, dar4 seguimiento y participara en
Licitaciones Simplificadas, Licitaciones por Invitacion a cuando menos tres personas, Licitaciones Publicas
Estatales, y Licitaciones Publicas Nacionales e Internacionales con aplicacion de la normatividad estatal y
federal, en materia adquisiciones, a fin de vigilar que los actos se realicen de acuerdo a los ordenamientos
juridicos y normativos vigentes aplicables, y en su caso, emitir los comentarios pertinentes para garantizar
la legalidad de los actos.

- La Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales realizara la revision de las bases de
licitacién asi como de las Convocatorias y las enviara mediante oficio al Organo Interno de Control que
corresponda, a fin de que emitan las observaciones de manera conjunta.

- Las dependencias y/o entidades seran responsables de capturar en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Gubernamentales CompraNet, la informacién de los procesos licitatorios.

- Tratdndose de Licitaciones Publicas Nacionales e Internacionales en las que se aplique la legislacion
estatal, la Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales tramitard ante la Secretaria
de la Funcién Publica la publicacion de la Convocatoria, Bases y Anexos en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Gubernamentales CompraNet.

- La Subdireccién de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales, recibird de la dependencia, entidad
u Organo Interno de Control, la Convocatoria, la Invitacion o las Bases de Licitacion, los Anexos y la
Disponibilidad Presupuestal, cuando menos con 5 dias habiles de anticipacion a la publicaciéon o
entrega de las mismas.

- La Subdireccién de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales recibira de los Organos Internos de
Control, a mas tardar dentro de los 3 dias habiles siguientes de haber sido celebrados los actos
administrativos respectivos, copia de las Actas y demas Documentos de los procesos licitatorios, para
la integracién de expedientes y registro en el Sistema de Captura de Adquisiciones (SCA).

- Dentro de los 5 primeros dias habiles de cada mes los Organos Internos de Control, enviaran a la
Direccién General de Control y Evaluacion un Reporte de Procesos Licitatorios a los que haya asistido.
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- Cuando se reciban de las dependencias o entidades, para su revision, la Convocatoria, la Invitacion, o
las Bases de Licitacion, los Anexos y la Disponibilidad Presupuestal, los resultados de la revision se
enviaran mediante oficio al Titular del Organo Interno de Control que corresponda, con la finalidad de que
éste emita las observaciones a las bases y demas documentos.

- La Subdireccién de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales elaborar4 un Informe mensual
acumulado de los montos ejercidos por las dependencias y entidades, el cual debera indicar el monto de
las contrataciones o adquisiciones y de los ahorros respectivos.

- La Subdireccién de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales, dara seguimiento a los procesos
licitatorios desde su inicio hasta su conclusién y total entrega de bienes y/o prestacion de servicios, para lo
cual requerira toda la informacién y documentos necesarios al Organo Interno de Control correspondiente.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracién Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General
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CG/DGCE 72



' ESTADO

) delante PROSPERO

DEL ESTADO

GOBIERNO DEL CGE
ESTADO DE VERACRUZ \comumomn GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Recibe de la dependencia, entidad u Organo Interno de Control
Seguimiento a Oficio en original, con la siguiente documentacién: la
Contrataciones Convocatoria, la Invitacion o las Bases de licitacion, los
Gubernamentales Anexos y la Disponibilidad presupuestal todos en original y

revisa que los documentos se apeguen a lo dispuesto en los
ordenamientos juridicos y normativos aplicables vigentes.

¢, Cumple con los ordenamientos juridicos y normativos?

En caso de gue no cumplan con los ordenamientos juridicos y
normativos

1A Elabora Oficio de inconsistencias en original y dos copias
dirigidas al Titular del Organo Interno de Control de la dependencia
0 entidad que se trate, y recaba firma del Titular de la Direccion
General de Control y Evaluacion.

1A.1 Envia el Oficio de inconsistencias original al Organo Interno de
Control, turna la primera copia a la dependencia o entidad que
corresponda y la segunda la archiva de manera cronoldgica
temporal como acuse de recibo, asi mismo archiva de manera
cronolégica temporal el Oficio original enviado por la
dependencia, entidad u Organo interno de Control, con la
Convocatoria, la Invitacion o las Bases de licitacién, los
Anexos y la Disponibilidad presupuestal, todos en original.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad namero 1.

En caso de que si cumplan con los ordenamientos juridicos y
normativos:

2 Elabora Oficio en original y dos copias dirigido al Titular del
Organo Interno de Control de la dependencia o entidad que se
trate, en el cual se informa que la documentacion recibida se
apega a los ordenamientos juridicos y normativos locales o
federales aplicables, y recaba firma del Titular de la Direccion
General de Control y Evaluacion.

3 Envia el Oficio original al Organo Interno de Control, turna la
primera copia a la dependencia o entidad y la segunda la archiva
de manera cronoldgica temporal como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

4 Recibe de la dependencia o entidad el Oficio de invitacion en
original, para asistir a los diversos actos del proceso de licitacion,
con la version final de la Convocatoria, la Invitacion o las Bases
de licitacién, los Anexos y la Disponibilidad presupuestal
todos en original y verifica si la dependencia o entidad cuenta con
Organo Interno de Control.

Subdireccion de ¢ Cuenta con Organo Interno de Control?
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Descripcién

En caso de que no cuente con Organo Interno de Control:

Elabora Oficio en original y copia, dirigido al Titular de la
dependencia o entidad, informando quién asistir4 al evento, recaba
firma del Titular de la Direccién General de Control y Evaluacion y
agenda la fecha de los eventos del procedimiento licitatorio.

Envia el Oficio original a la dependencia o entidad y archiva de
manera cronolédgica permanente la copia del Oficio como acuse de
recibo.

Accesa al Sistema de Captura de Adquisiciones (SCA) y
captura informacion de los documentos del proceso licitatorio

Integra el Oficio de invitacion, la Convocatoria, la Invitacion o
las Bases de licitacion, los Anexos y la Disponibilidad
Presupuestal, todos en original en un Expediente de licitacion
que archiva de manera cronol6gica temporal.

Pasa el tiempo.

Asiste al evento de licitacién correspondiente en su caracter de
asesor, y recibe de forma econdmica de la dependencia o entidad,
copia del Acta del evento.

Accesa al Sistema de Captura de Adquisiciones (SCA), captura
informacion del Acta del evento en copia obtiene del archivo
cronolégico temporal el Expediente de licitacion.

Integra la copia del Acta del evento en el Expediente de
licitacidon que archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.
Continta con la actividad namero 10.

En caso de gue si cuente con Organo Interno de Control:

Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo
Interno de Control que corresponda, solicitando su participacion en
los diferentes actos del proceso licitatorio, y recaba firma del Titular
de la Direccién General de Control y Evaluacion.

Turna el Oficio original al Organo Interno de Control y archiva de
manera cronoldgica permanente la copia del Oficio como acuse de
recibo e integra el Oficio de invitacion, la Convocatoria, la
Invitacibn o las Bases de licitacion, los Anexos y la
Disponibilidad Presupuestal, todos en original en un Expediente
de licitacion que archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Organo Interno de Control Oficio original con copia del
Acta del evento y los Documentos del proceso licitatorio
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Gubernamentales también en copia.
8 Accesa al Sistema de Captura de Adquisiciones (SCA), captura

la informacion correspondiente del Acta del evento en copia y los
Documentos del proceso licitatorio también en copia y obtiene
del archivo cronoldgico temporal el Expediente de licitacion.

9 Integra las copias del Acta del evento y de los Documentos del
proceso licitatorio en el Expediente de licitacién que archiva de
manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

10 Elabora un Informe mensual acumulado de los eventos
realizados en ese periodo en un tanto, asi como un Oficio en
original y copia, dirigido al Titular de la Contraloria General y
recaba firma del Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion.

11
Turna el Oficio original y el Informe mensual acumulado en un
tanto al Titular de la Contraloria General y archiva de manera
cronolégica temporal la copia del Oficio como acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:

Gestion para la Publicacién en CompraNet de las Convocatorias
correspondientes a las licitaciones publicas nacionales o
internacionales.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
Seguimiento a los Procedimientos Licitatorios para la Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios de las Dependencias y Entidades.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
Seguimiento a los Procedimientos Licitatorios para la Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios de las Dependencias y Entidades.
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FIN

Conecta con el Procedimiento:

Gestion para la Publicacion en CompraNet de las
Convocatorias correspondientes a las licitaciones publicas
nacionales o internacionales.
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A 4 DEL ESTADO adelante
Procedimiento
Nombre: Seguimiento a las sesiones de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos,

Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado.

Objetivo: Participar como asesores en los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios
y Enajenaciones de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, con la finalidad de
emitir opinién respecto a la legalidad de los acuerdos que deriven de las mismas.

Frecuencia: Eventual.

Normas ‘

- El seguimiento a las sesiones de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacién de Bienes Muebles de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado se realizard con fundamento en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Cddigo Financiero para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, el Decreto de Presupuesto de Egresos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave del Ejercicio que corresponda, el Acuerdo que crea el Comité para el Ahorro
Presupuestal de la Administracion Publica Estatal y demdas ordenamientos juridicos y normativos
aplicables.

- La Subdireccién de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales asistira por si, o a través de los
Organos Internos de Control, a las distintas sesiones de Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de las dependencias y entidades, en su caracter de asesor.

- Dentro de los 5 primeros dias habiles de cada mes, los Organos Internos de Control enviaran a la
Direccién General de Control y Evaluacion los siguientes informes: Reporte de Participacion en
Sesiones Ordinarias, Reporte de Participacion en Sesiones Extraordinarias y el Reporte de
Acuerdos de Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones.

- La Documentacidn soporte que envien las dependencias y entidades para llevar a cabo la sesién de
Subcomité, debera contener la informacién que justifique los puntos de acuerdo sometidos a la aprobacion
de dicho subcomité.

Autorizé

Fecha Elaboro6 Revis6

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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Subdireccion de 1 Recibe de la dependencia o entidad Oficio de invitacion en
Seguimiento a original para asistir a la sesién de subcomité, la Orden del diay la
Contrataciones Documentacién soporte ambos en original y revisa que estén
Gubernamentales completas.

¢ Estan completas?

En caso de que no estén completas:

1A Elabora Oficio de solicitud de documentacion faltante en original
y dos copias dirigido al Titular de la dependencia o entidad y
recaba firma del Titular de la Direcciébn General de Control y

Evaluacion.

1A.1
Envia el Oficio de solicitud original a la dependencia o entidad,
turna la primera copia al Organo Interno de Control y la segunda la
archiva de manera cronoldgica temporal como acuse de recibo, asi
mismo el Oficio de invitacién, la Orden del dia y la
Documentacién soporte todos en original.
Pasa el tiempo.

1A.2
Recibe de la dependencia o entidad Oficio en original, la Orden
del dia y la Documentacion soporte ambos en original, obtiene
del archivo cronolégico temporal el Oficio de invitacion en original
y archiva de la misma forma el Oficio en original mediante el cual
enviaron la informacion.
Contindia con la actividad namero 2.
En caso de que si estén completas:

2
Verifica si la dependencia o entidad cuenta con Organo Interno de
Control.
¢Cuenta con Organo Interno de Control?
En caso de gue no cuente con Organo Interno de Control:
2A

Elabora Oficio de asistencia en original y copia dirigido al Titular
de la dependencia o entidad, en el que informa quién asistira a la
sesion y recaba firma del Titular de la Direccién General de Control
2A1 y Evaluacion.

Envia el Oficio de asistencia original a la dependencia o entidad y
la copia la archiva de manera cronolégica temporal como acuse de
2A.2 recibo.

Agenda la fecha de la sesiébn de subcomité y el Oficio de
invitacion original lo archiva de manera cronol6gica temporal con
la Orden del diay la Documentacion soporte, ambos en original.

Pasa el tiempo.

Subdireccion de
Seguimiento a 2A.3
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Contrataciones
Gubernamentales Asiste a la sesién de subcomité y recibe de forma econdmica de la
dependencia o entidad, copia del Acta del evento, la cual archiva
de manera cronolégica temporal.

Fin.

3 En caso de gue si cuente con Organo Interno de Control:

Elabora Oficio en original y dos copias, dirigido al Titular del
Organo Interno de Control que corresponda, solicitando su
asistencia a la sesion de subcomité y recaba firma del Titular de la
4 Direccion General de Control y Evaluacion.

Turna el Oficio original al Organo Interno de Control, envia la
primera copia a la dependencia o entidad que corresponda y la
segunda copia la archiva de manera cronolégica temporal como
acuse de recibo.

5 Pasa el tiempo.
Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original,
copia del Acta de Subcomité y archiva de manera cronologica

6 temporal el Oficio original.

Analiza los acuerdos tomados en la sesién y verifica que éstos
cumplan con los ordenamientos juridicos y normativos aplicables.

¢Cumplen los acuerdos con los ordenamientos juridicos y
normativos?

En caso de que no cumplan con los ordenamientos juridicos y
6A normativos:

Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo
Interno de Control, indicando las observaciones detectadas en el
Acta para su aclaracion y/o solventacion y recaba firma del Titular
6A.1 de la Direccion General de Control y Evaluacion.

Turna el Oficio original al Organo Interno de Control y archiva de
manera cronoldgica temporal la copia como acuse de recibo.

6A.2 Pasa el tiempo.

Recibe del Organo Interno de Control el Oficio de solventacion
en original, mediante el cual aclara y/o solventa las observaciones
a los acuerdos de la sesion de subcomité y verifica que
efectivamente hayan sido solventadas las observaciones.

¢, Las observaciones fueron solventadas?

Subdireccién de 6B En caso de que las observaciones no hayan sido solventadas:
Seguimiento a o . ) o ) .
Contrataciones Elabora Oficio en original y copia, dirigido al Titular del Organo
Gubernamentales Interno de Control, sefialando que las observaciones no fueron
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solventadas y recaba firma del Titular de la Direccion General de
6B.1 Control y Evaluacion.

Turna el Oficio original al Organo Interno de Control y archiva de
manera cronoldgica temporal como acuse de recibo la copia del
Oficio, asi como el Oficio de solventacidn en original turnado por
el Organo Interno de Control.

Pasa el tiempo.

Contintia con la actividad niamero 6A.2

6C En caso de que las observaciones si hayan sido solventadas:

Anexa el Oficio de solventacién en original turnado por el Organo
Interno de Control a la copia del Acta de subcomité y los archiva
de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Contintia con la actividad nimero 7.

En caso de gue si cumplan con los ordenamientos juridicos y
7 normativos:

Obtiene del archivo cronologico temporal el Oficio original
8 mediante el cual el Organo Interno de Control envi6 el Acta.

Anexa el Acta de subcomité en copia al Oficio original y los
archiva de manera cronolégica temporal.

9 Pasa el tiempo.

Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original,
el Reporte de participacion en sesiones ordinarias, el Reporte
de participacidon en sesiones extraordinarias y el Reporte de
Acuerdos de Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
10 Servicios y Enajenaciones, todos en original.

Registra el numero de participaciones en el Control de
participacion de los Organos Internos de Control en sesiones
de Subcomité en archivo electrénico y archiva de manera
cronoldgica temporal el Reporte de participacion en sesiones
ordinarias, el Reporte de participacion en sesiones
extraordinarias y el Reporte de Acuerdos de Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones,
todos en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
Seguimiento a las sesiones de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
Seguimiento a las sesiones de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
Seguimiento a las sesiones de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de las Dependencias y

Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales

Seguimiento a las sesiones de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.
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Procedimiento
Nombre: Gestion para la publicacion en CompraNet de las Convocatorias correspondientes a las
licitaciones publicas nacionales o internacionales.
Objetivo: Tramitar la publicacion en el Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales

CompraNet, de las Convocatorias de las licitaciones publicas nacionales o internacionales
con aplicacién de legislacion estatal, que vayan a celebrar las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo Estatal, en los plazos establecidos y en cumplimiento a la normatividad
de transparencia y acceso a la informacién publica estatal y federal, y demas
ordenamientos juridicos y normativos.

Frecuencia: Eventual.

Normas ‘

- Los Organos Internos de Control determinaran la procedencia y autorizaran la publicacion en el Sistema
Electronico de Contrataciones Gubernamentales CompraNet, de las Convocatorias relativas a
procedimientos de Licitacion Publica Nacional e Internacional en materia de adquisiciones y contratacion
de servicios, con aplicacién de legislacién estatal.

- La Subdireccién de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales gestionara ante la Secretaria de la
Funcion Publica, la publicacion de las Convocatorias de las Licitaciones Publicas Nacionales o
Internacionales con aplicacion de legislacién estatal, en el Sistema Electrénico de Contrataciones
Gubernamentales CompraNet.

- En materia de obra publica y servicios relacionados con las mismas, la procedencia y autorizacion la
realizara la Direccion General de Auditoria Gubernamental, a través de la Coordinacion de Auditoria a la
Obra Publica.

- La solicitud de publicacion de Convocatorias relativas a adquisiciones en el sistema CompraNet,
debera realizarse un dia previo a la publicacion correspondiente.

- Las dependencias y/o entidades serdn responsables del envio de la informacién integral de las
licitaciones a ser publicadas en el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales CompraNet.

- Los Organos Internos de Control deberan verificar que los documentos relativos a los procesos
licitatorios, se publiquen en tiempo y forma en CompraNet y en la pagina web institucional de las
dependencias o entidades. Asi mismo, deberan enviar a la Direccion General de Control y Evaluacion,
dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes, el Reporte de Seguimiento a la Publicacion en el
Sistema CompraNet, de los documentos relativos a los procedimientos de licitacion Publica Nacional e
Internacional.

- Los Organos Internos de Control deberan enviar a la Direccion General de Control y Evaluacion la
Convocatoria, las Bases de Licitacion y los Anexos de forma impresa y en archivo electrénico.

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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' ESTADO

) delante PROSPERO

DEL ESTADO

GOBIERNO DEL CGE
ESTADO DE VERACRUZ \comumomn GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcién

Subdireccion de 1 Recibe del Organo Interno de Control el Oficio original mediante el
Seguimiento a cual solicita la publicacion de la licitacibn con el Escrito de
Contrataciones Validacion del proceso licitatorio en original, la Convocatoria,
Gubernamentales Bases de Licitacion y Anexos todos en original, asi como copia

del Oficio de disponibilidad presupuestal.

2 Captura la informacion del proceso licitatorio en el formato
Solicitud de publicacion en archivo electronico, mediante el cual
gestiona ante la Secretaria de la Funcion Publica la publicacién de
las licitaciones en el CompraNet y lo envia mediante correo
electronico.

3 Integra el Oficio, el Escrito de Validacién y la Convocatoria,
todos en original, en un Expediente de Validaciones y las Bases
de Licitacién y Anexos, ambos en original, asi como el Oficio de
disponibilidad presupuestal en copia en un Expediente de
Licitacién y archiva los Expedientes de manera cronolégica
temporal.

Pasa el tiempo.

4 Obtiene del Expediente de Validacion archivado de manera
cronologica temporal, la Convocatoria en original y consulta la
fecha de los actos de los procedimientos licitatorios.

5 Accesa al Sistema Electrénico de Contrataciones
Gubernamentales CompraNet y verifica que los procedimientos de
licitacion estén publicados.

¢ Estan publicados los procedimientos de licitacion?

En caso de que no aparezcan publicados:

5A Verifica si la Secretaria de la Funcién Publica remitié, mediante
correo electrdnico, observaciones sobre la informacién enviada por
la dependencia y/o entidad y la Subdireccion de Seguimiento a
Contrataciones Gubernamentales.

¢ Existen observaciones de la Secretaria de Funcion Publica?

En caso de que si existan observaciones:

5.B Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo
Interno de Control que corresponda, a fin de que solicite a la
dependencia o entidad la solventacion de las observaciones y
remita nuevamente los documentos correctos y recaba firma del
Titular de la Direccién General de Control y Evaluacion.

5.B1 Envia al Organo Interno de Control el Oficio original, archiva de
manera cronoldgica temporal la copia como acuse de recibo e
integra la Convocatoria en original al Expediente de Validacion
que archiva de la misma manera.

Continda con la actividad nimero 1.
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aih-wld GOBIERNO DEL
Bl.I 98 ESTADO DE VERACRUZ

Area ‘ Actividad Descripcion

Subdireccion de En caso de que no existan observaciones:
Seguimiento a

Contrataciones 5A.1 Contindia con la actividad namero 6.
Gubernamentales

En caso de que si aparezcan publicados:

6 Integra las Convocatorias en original al Expediente de
Validacién y lo archiva de manera cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROSPERO

g GOBIERNO DEL LY J CGE

ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
Gestion para la publicacion en CompraNet de las Convocatorias correspondientes a las licitaciones publicas nacionales o internacionales.

INICIO PUBLICACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

DE LICITACION

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

A

INTEGRA

|—> RECIBE ACCESA Y
VERIFICA

OFICIO

COMPRANET

DE
VALIDACION

CONVOCA- O

LICITACION

OFICIO DE
DISPONIBILIDAD
C

PRESUPUESTAL OFICIO DE

PRESUPUESTAL

EXPEDIENTE
DE
LICITACION

s MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO

CAPTURAY /
ENVIA //

SOLICITUD DE
PUBLICACION

OBTIENE Y
CONSULTA

EXPEDIENTE DE
VALIDACION




GOBIERNO DEL W CGE

\-A‘IT%*

€93 .

% '}j ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
i "

DEL ESTADO

Lo

Direccion General de Control y Evaluacion / Subdireccion de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
Gestion para la publicacion en CompraNet de las Convocatorias correspondientes a las licitaciones publicas nacionales o internacionales.

ESTADO
PROSPERO

OBSERVACIONES
DE LA SECRETARIA
D

E LA FUNCION PUBLICA

¢ESTAN
PUBLICADOS LOS
PROCEDIMIENTOS DE,
LICITACION?

NO
VERIFICA

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE CONTROL Y EVALUACION

-

¢EXISTEN
BSERVACIONES D
LA SECRETARIA
E LA FUNCION
UBLICA?

ELABORAY
RECABA FIRMA

@—' INTEGRA

[CONVOCATORIAS O

OFICIO O-1

EXPEDIENTE
E

ENVIA

| ORGANO INTERNO
DE CONTROL

OFICIO

EXPEDIENTE
DE




H? GOBIERNO DEL | CGE

Ui ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

L ESTADO
adelante : PROSPERO

Procedimiento

Nombre: Seguimiento a los resultados de las auditorias realizadas por el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado.

Objetivo: Supervisar, a través de los Organos Internos de Control, las acciones implementadas por
las dependencias y entidades para evitar reincidencias en las inconsistencias
determinadas, en posteriores cuentas publicas.

Frecuencia: Mensual.

Normas ‘

- Los Organos Internos de Control enviaran a la Direccién General de Control y Evaluaciéon en los
primeros cinco dias habiles de cada mes, el Informe de Seguimiento, las Cédulas de Seguimiento, la
Documentacion Soporte y Minuta de Trabajo.

- El Informe de Seguimiento que envien los Organos Internos de Control mediante el formato
denominado CP-ORFIS-005, debera contener un detalle de las acciones implementadas por la
dependencia o entidad para evitar reincidencias en posteriores cuentas publicas, la opinién del érgano de
control, un resumen del estatus o situaciébn de cada una de las observaciones, recomendaciones,
salvedades, limitaciones y contingencias, asi como las reuniones de trabajo promovidas con la
dependencia o entidad.

- Las Cédulas de Seguimiento para evitar reincidencias enviadas por los Organos Internos de Control
mediante el formato denominado CP-ORFIS-006, incluirdn una descripcion de: la observacion,
recomendacion, limitacion, salvedad o contingencia; las recomendaciones del Grupo de trabajo; las
acciones realizadas por la dependencia o entidad; la opinién del Organo Interno de Control; la
documentacidn soporte que se anexa y la situacion.

- En caso de que la Documentacién Soporte relacionada con las acciones implementadas por las
dependencias y entidades sea excesiva, el Organo Interno de Control incluird en las Cédulas de
Seguimiento una leyenda en la que sefalardn que toda la documentacion fue revisada y que se
encuentra disponible en los archivos de la dependencia o entidad que corresponda.

- El Informe de Evaluacion y Opinidn que envien los Organos Internos de Control, debera contener un
detalle de las observaciones no atendidas por la dependencia o entidad que corresponda, con la
Documentacion Soporte debidamente foliada y certificada.

- El Informe Global Ejecutivo se elaborara trimestralmente y debera incluir un detalle de las
observaciones notificadas en los Informes y Cédulas de Seguimiento que envian los Organos Internos
de Control, sefialando las atendidas, en proceso y las no atendidas.

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
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Ago./2011 Ago./2011
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Departamento de
Enlace y Coordinacion

con los  Organos
Internos de Control

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

\ Actividad
1

) ESTADO

) delante PROSPERO

Descripcién

Recibe de la Oficina del Titular de la Contraloria General mediante

Oficio en original, fotocopia de la siguiente documentacién enviada
por el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado: Oficios de
envio a las dependencias y entidades, del Decreto que aprueba
el Informe del Resultado de cada una de las dependencias,
organismos publicos descentralizados y fideicomisos del
Poder Ejecutivo, asi como también del Decreto que aprueba el
Informe del Resultado de la Cuenta Publica Consolidada.

Elabora Tarjeta Informativa en original y copia dirigida al Titular
de la Contraloria General, y un Cuadernillo de los resultados de la
Cuenta Publica en dos tantos, utilizando los datos sefialados en los
Informes del Resultado y recaba firma del Titular de la Direccion
General de Control y Evaluacién.

Turna al Titular de la Contraloria General la Tarjeta Informativa en
original y un tanto del Cuadernillo de los resultados de la Cuenta
Pablica y archiva de manera cronolégica temporal la Tarjeta
Informativa en copia con el Cuadernillo en un tanto.

Obtiene fotocopia de los Oficios de envio del Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado en fotocopia, del Decreto que
aprueba el Informe del Resultado de cada una de las
dependencias, organismos publicos descentralizados vy
fideicomisos del Poder Ejecutivo, asi como también del Decreto
gue aprueba el Informe del Resultado de la Cuenta Publica
Consolidada ambos en fotocopia, y archiva de manera
cronoldgica temporal una fotocopia de los mismos.

Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo
Interno de Control que corresponda y recaba firma del Titular de la
Direccion General de Control y Evaluacion.

Turna al Organo Interno de Control el original del Oficio con
fotocopia de los Oficios de envio del Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado a la dependencia o entidad que corresponda,
del Decreto que aprueba el Informe del Resultado de cada una
de las dependencias, organismos publicos descentralizados y
fideicomisos del Poder Ejecutivo, asi como también del Decreto
gue aprueba el Informe del Resultado de la Cuenta Publica
Consolidada y archiva de manera cronolégica temporal el Oficio
en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original,
el Informe de Seguimiento y las Cédulas de Seguimiento en
original, asi como fotocopia de la Documentacién soporte y de
las Minutas de Trabajo, en las que se sefalan las acciones
implementadas por las dependencias y entidades para evitar
reincidencias en las inconsistencias determinadas por el Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado y archiva de manera
cronoldgica temporal el Oficio en original.

CG/DGCE 94



ESTADO

§ GOBIERNO DEL ’ CGE A o
ESTADO DE VERACRUZ , ‘D‘E’[‘E&‘Sg‘““”““ & adelante PROSPERO
Area ‘ Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo.
Enlace y Coordinacion )
con los Organos 8 Recibe del Organo Interno de Control mediante Oficio en original,
Internos de Control el Informe de Evaluacidon y Opinion en original, asi como la

Documentacion Soporte en fotocopia y archiva el Oficio de
manera cronolégica temporal.

9 Elabora un Informe Global Ejecutivo en un tanto y un Oficio en
original y copia dirigido al Titular de la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial y recaba firma del
Titular de la Direccién General de Control y Evaluacion.

10 Obtiene una fotocopia del Informe Global Ejecutivo.

11 Turna a la Direccion General de Responsabilidades y Situacién
Patrimonial el Oficio original, el Informe Global Ejecutivo en un
tanto, el Informe de Evaluacidon y Opinidn en original, asi como
la Documentacién Soporte en fotocopia enviados por los
Organos Internos de Control, y archiva de manera cronolégica
temporal la copia del Oficio como acuse de recibo con una
fotocopia del Informe Global Ejecutivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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f§ comemone . CGE
. . CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

A o | ESTADO

Procedimiento

Nombre: Seguimiento a la planeacion de las auditorias realizadas por la Auditoria Superior de la
Federacion.

Objetivo: Supervisar, a través de los Organos Internos de Control, que las dependencias y entidades
efectlen las acciones y medidas necesarias para cumplir en tiempo y forma con las
funciones y actividades de fiscalizacion.

Frecuencia: Eventual.

Normas ‘

- El Titular de la Contraloria General designara al Titular de la Direccion General de Control y Evaluacion,
como representante de la Contraloria General para coordinar los trabajos de seguimiento a las auditorias
gue realice la Auditoria Superior de la Federacion.

- La Direccion General de Control y Evaluacion por si, a través de los Organos Internos de Control, dara
seguimiento a la planeacién de las auditorias que realizard la Auditoria Superior de la Federacién, de
acuerdo al requerimiento de informacién que solicite el ente de fiscalizacion federal a las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado.

Fecha Autorizé

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracion Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General
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' delante ¥ PROSPERO

DEL ESTADO

GOBIERNO DEL e CGE
ESTADO DE VERACRUZ \CONTRALORM GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcién

Departamento de 1 Recibe de la Oficina del Titular de la Contraloria General Oficio en
Enlace y Coordinacion original, mediante el cual se designa al Titular de la Direccion
con los Organos General de Control y Evaluacion como representante de la
Internos de Control Contraloria, para coordinar los trabajos del seguimiento a la

planeacion y ejecucion de las auditorias realizadas por la Auditoria
Superior de la Federacion.

Elabora Oficio en original y dos copias, dirigido al Titular del
Organo Interno de Control que corresponda, en el cual se le
designa como representante de la Contraloria para efectuar el
seguimiento a los requerimientos de documentacién e informacién
de la Auditoria Superior de la Federacion a la dependencia o
entidad y recaba firma del Titular de la Direccion General de
Control y Evaluacion.

Turna el Oficio original al Organo Interno de Control, la primera
copia al Titular de la Contraloria General y la segunda la archiva de
manera cronolégica temporal como acuse de recibo, asi como el
Oficio en original en el que se designa al Titular de la Direccién
General de Control y Evaluacibn como representante de la
Contraloria.

4 Pasa el tiempo.

Recibe del Organo Interno de Control que corresponda, mediante
Oficio en original, fotocopia de los Acuses de oficios enviados
por la dependencia o entidad a la Auditoria Superior de la
Federacion, obtiene fotocopia de los Acuses y archiva de manera
5 cronolégica temporal el Oficio original.

Elabora Tarjeta Informativa en original y copia dirigida al Titular
de la Contraloria General, referente a las acciones implementadas
en seguimiento a la planeacion de las auditorias realizadas por la
Auditoria Superior de la Federacion, y recaba firma del Titular de la
6 Direccién General de Control y Evaluacion.

Turna al Titular de la Contraloria General la Tarjeta Informativa en
original con fotocopias de los Acuses de oficios y archiva de
manera cronoldgica temporal como acuse de recibo la copia de la
Tarjeta Informativa, asi como fotocopia de los Acuses de oficios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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) DEL ESTADO adelante PROSPERO
Procedimiento
Nombre: Seguimiento a la ejecucion de las auditorias realizadas por la Auditoria Superior de la
Federacion.
Objetivo: Supervisar, a través de los Organos Internos de Control, que las dependencias y entidades

efectlen las acciones y medidas necesarias para cumplir en tiempo y forma con las
funciones y actividades de fiscalizacion.

Frecuencia: Eventual.

Normas ‘

- El seguimiento a las auditorias realizadas por la Auditoria Superior de la Federacion, se llevara a cabo
de acuerdo al Oficio de Orden de Auditoria emitido por el ente de fiscalizacion federal al Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

- La Direccion General de Control y Evaluacion designara a los Titulares de los Organos Internos de
Control, como representantes de la Contraloria General en las dependencias y entidades, para dar
seguimiento a las auditorias realizadas por la Auditoria Superior de la Federacién.

- La Direccién General de Control y Evaluacion, a través de los Organos Internos de Control, supervisara
gue las dependencias y entidades entreguen la documentacion e informacién requerida por la Auditoria
Superior de la Federacién, dentro del plazo establecido en el Oficio de requerimiento.

- La Direccion General de Control y Evaluacion o los Organos Internos de Control deberan participar en
las Actas levantadas con motivo del proceso de fiscalizacion, tales como:

* Acta de formalizacion e inicio de ejecucion de auditoria.

* Acta administrativa de la reunion de presentacion de resultados preliminares (en su caso).

* Acta de conclusion de los trabajos de auditoria y presentacion de resultados finales.

Autorizé

Fecha Elaboro6 Revis6
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' ESTADO

) delante PROSPERO

DEL ESTADO

GOBIERNO DEL CGE
ESTADO DE VERACRUZ \comumomn GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcién

Departamento de 1 Recibe de la Oficina del Titular de la Contraloria General copia de
Enlace y Coordinacion los Oficios mediante los cuales se solicita a las dependencias y
con los Organos entidades que apliquen las medidas necesarias, a fin de que
Internos de Control cuenten con la informacion requerible por la Auditoria Superior de
la Federacion para la revision y fiscalizacién superior de la Cuenta
Publica.
2

Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo
Interno de Control, en el que se le solicita que efectie el
seguimiento a las acciones y medidas implementadas por la
dependencia o entidad que le corresponda, recaba firma del Titular
de la Direccién General de Control y Evaluacién, turna el Oficio en
original al Organo Interno de Control y archiva de manera
cronoldgica temporal la copia de éste y de los Oficios en copia
recibidos de la Oficina del Titular de la Contraloria General.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Oficina del Titular de la Contraloria General Oficio de
designacion en original del Titular de la Direccion General de
Control y Evaluacion como Representante de la Contraloria
General, para dar seguimiento a los trabajos de las auditorias en
las dependencias y entidades, y archiva de manera cronolégica
temporal el Oficio de designacién en original.

Elabora Oficio de designacién en original y dos copias, mediante
el cual designa al Titular del Organo Interno de Control que
corresponda como Enlace Operativo para el seguimiento a los
trabajos de la auditoria a la dependencia o entidad y recaba firma
del Titular de la Direccién General de Control y Evaluacion.

Turna al Organo Interno de Control el Oficio de designacion en
original, la primera copia al Titular de la Contraloria General y la
segunda copia la archiva de manera cronoldgica temporal como
acuse de recibo.

6 Pasa el tiempo.

Elabora en original y copia, Tarjeta Informativa de los resultados
finales de la auditoria realizada por la Auditoria Superior de la
Federacion en las dependencias y entidades y recaba firma del
7 Titular de la Direccién General de Control y Evaluacion.

Turna la Tarjeta Informativa en original al Titular de la Contraloria
General y archiva de manera cronolégica temporal la copia como
acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento: Seguimiento a la solventacion de

los resultados finales de la auditoria realizada por la Auditoria
Superior de la Federacion.
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UKl ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL ’ E?;E)ASEI))CE)RO
= i DEL ESTADO adelante

Procedimiento
Nombre: Seguimiento a la solventacién de los resultados de las auditorias realizadas por la
Auditoria Superior de la Federacién.
Objetivo: Cumplir con lo establecido en las disposiciones normativas federales, para dar seguimiento

a través de los Organos Internos de Control, a la solventacion de los resultados de las
auditorias realizadas por la Auditoria Superior de la Federacién, en las dependencias y
entidades con motivo de la revision de la Cuenta Publica Federal.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

- El seguimiento a la solventacion de los resultados de las auditorias determinadas por la Auditoria
Superior de la Federacion, se llevara a cabo de acuerdo a la notificacién que emita el ente de fiscalizacion
federal al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

- La Direccién General de Control y Evaluacion recibird semanalmente de los Organos Internos de
Control, el Informe de Seguimiento de las acciones realizadas por las dependencias y entidades para
solventar los resultados de las auditorias y del avance en la integracion de la documentacion.

- Los Organos Internos de Control deberan enviar a la Direccion General de Control y Evaluacion las
Minutas de Trabajo de las reuniones que las dependencias y entidades realicen para la integraciéon de
los grupos de trabajo responsables de solventar los resultados, los acuerdos tomados y los avances en la
integracion de la documentacion.

- La Direccion General de Control y Evaluacion, a través del Departamento de Enlace y Coordinacion con
los Organos Internos de Control, podra participar en coordinacion con el Organo Interno de Control que
corresponda, a las reuniones de trabajo y en la revisién de la documentacion comprobatoria de las
dependencias y entidades.

- La Direccién General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial y la Direccion de Asuntos Juridicos
de la Contraloria General dardn seguimiento respectivamente, a las Promociones de Fincamiento de
Responsabilidades Administrativas y las denuncias penales que haga la Auditoria Superior de la
Federacion con motivo de las auditorias realizadas a las dependencias y entidades.

- La Auditoria Superior de la Federacion enviara trimestralmente a la Contraloria General el Resumen del
estado de tramite y las Cédulas de seguimiento de las acciones realizadas por las dependencias y
entidades para solventar los resultados de las auditorias.
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- La Direccién General de Control y Evaluacion debera elaborar, cuando el Titular de la Contraloria
General lo solicite o bien, cuando existan avances significativos, una Cédula-Resumen del seguimiento a
las auditorias realizadas por la Auditoria Superior de la Federacion, que incluya una descripcién de la
situacion actual y comentarios.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Direccion General
de Control y
Evaluacién

Elaboracién Autorizacion Direccion General
de Desarrollo

Administrativo

Contraloria
General

Ago./2011 Ago./2011
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> DEL ESTADO
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Area ‘ Actividad Descripcién
Departamento de 1 Recibe de la Oficina del Titular de la Contraloria General fotocopia
Enlace y Coordinacion del Informe del Resultado de la Revisién y Fiscalizacion
con los Organos Superior de la Cuenta Publica y Oficio en original, mediante el
Internos de Control cual se designa al Titular de la Direccion General de Control y

Evaluacion como representante de la Contraloria, para dar
seguimiento a las acciones a realizar por las dependencias y
entidades para la solventacion de los resultados de las auditorias
realizadas por la Auditoria Superior de la Federacion.

2 Elabora Oficio en original y dos copias, dirigido al Titular del
Organo Interno de Control que corresponda, en el cual se le
designa como representante de la Contraloria para efectuar el
seguimiento a las medidas y acciones que implementen las
dependencias y entidades auditadas.

3 Turna el Oficio original al Organo Interno de Control, la primera
copia al Titular de la Contraloria General y la segunda la archiva de
manera cronolégica temporal como acuse de recibo, asi como el
Oficio en original en el que se designa al Titular d la Direccién
General de Control y Evaluacibn como representante de la
Contraloria.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Organos Internos de Control que correspondan,
mediante Oficio en original, fotocopia de las Minutas de Trabajo y
de los Informes de Seguimiento y elabora el Informe de
Seguimiento a los Resultados determinados por la Auditoria
Superior de la Federacion en original y copia.

Elabora Tarjeta en original y copia dirigido al Titular de la
Contraloria General y recaba firma del Titular de la Direccién
6 General de Control y Evaluacion.

Turna al Titular de la Contraloria General la Tarjeta y el Informe
de Seguimiento a los Resultados determinados por la
Auditoria Superior de la Federacion ambos en original y archiva
de manera cronoldgica temporal como acuse de recibo la copia de
la Tarjeta con el Informe de Seguimiento a los Resultados
determinados por la Auditoria Superior de la Federacion en
copia, asi como las fotocopias de las Minutas de Trabajo y de los
Informes de Seguimiento enviadas por los Organos Internos de
Control.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Organos Internos de Control que correspondan,
mediante Oficio en original, fotocopia de los Acuses de Oficios
enviados por la dependencia o entidad a la Auditoria Superior de la
Federacion, mediante los cuales remiten la documentacion para
solventar los resultados de las auditorias y los archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
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Area ‘ Actividad Descripcion

Departamento de 8
Enlace y Coordinacion
con los Organos

Internos de Control Recibe de la Oficina del Titular de la Contraloria General mediante
Oficio en original, el Resumen del estado del tramite y las
Cédulas de seguimiento de las acciones realizadas por las
dependencias y entidades para solventar los resultados de las

9 auditorias en originales, emitidas por la Auditoria Superior de la
Federacion y archiva el Oficio original de manera cronolégica
temporal.

10 Obtiene fotocopia del Resumen del estado del tramite y las

Cédulas de seguimiento, y archiva de manera cronoldgica
temporal los originales.

11 Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular del Organo
Interno de Control que corresponda y recaba firma del Titular de la
Direccién General de Control y Evaluacion.

Turna el Oficio original con el Resumen del estado del tramite y
12 las Cédulas de seguimiento ambos en fotocopia al Organo
Interno de Control, y archiva de manera cronolégica temporal la
copia del Oficio como acuse de recibo.

13 Elabora Oficio en original y copia dirigido al Titular de la
dependencia o entidad que corresponda, y recaba firma del Titular
de la Contraloria General.

Envia el Oficio original a la dependencia o entidad que
corresponda con fotocopias del Resumen del estado del tramite
y las Cédulas de seguimiento, y archiva de manera cronolégica
temporal la copia del Oficio como acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Control y Evaluacion / Departamento de Enlace y Coordinacion con los Organos Internos de Control
Seguimiento a la solventacion de los resultados de las auditorias realizadas por la Auditoria Superior de la Federacion.
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Directorio

C.P. Lorenzo Antonio Portilla Vasquez
Director General de Control y Evaluacién

L.E. Jorge Alberto Guzman Cruz
Subdirector de Evaluacién de la Gestion Publica

L.C. Lissi Cristiani Chazaro
Subdirectora de Normatividad y Apoyo a la Fiscalizacién

L.A.E. Rosalba Aguilar Alonso
Subdirectora de Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales

C.P. Edith Romero Miranda
Jefa del Departamento de Enlace y Coordinacion con los
Organos Internos de Control
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LIC. JOSE ANTONIO FLORES VARGAS
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

LIC. HECTOR EUGENIO MANCISIDOR REBOLLEDO
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

REVISION
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AUTORIZACION
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