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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 llevd a cabo la actualizacion de su
marco administrativo, el cual detalla las actividades que de manera sistematica realizan cada una

de las &reas que la integran.

En este contexto, el presente Manual de Procedimientos es el resultado del proceso de
actualizacion, realizado conjuntamente por la Direccion General de Desarrollo Administrativo y la

Unidad Administrativa.

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 Desarrollo

Administrativo, 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 el Departamento de

Tecnologias de la Informacion.
¢ Directorio, con los nombres de los principales servidores publicos del area.

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

elaboracién, revision y autorizacién del documento.

Manual de Procedimientos
|



GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

CONTRALORIA
GENERAL

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

adelante

SUBDIRECCION DE
PROMOCION DEL
DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

CONSULTOR EN
DESARROLLO
ADMINISTRATRATIVO

SUBDIRECCION DE
PROMOCION DE PRACTICAS
PARA LA MEJORA
GUBERNAMENTAL

CONSULTOR EN PROMOCION
DE PRACTICAS PARA LA
MEJORA GUBERNAMENTAL

ESTADO
PRCSPERO

SUBDIRECCION DE

CAPACITACION

INSTRUCTORES

Manual de Procedimientos




i GOBIERNO DEL
[ ESTADO DE VERACRUZ

s ESTADO
adelante PROSPERO

CONTRALORIA GENERAL
X 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.

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
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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O Disquete
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.

Direccion de flujo de actividades simultaneas
| Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o mas actividades que
---- se desarrollan en diferente direccion.

—
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Procedimiento
Nombre: Verificaciébn y Seguimiento del Programa de Calidad en la Atencion de los Servicios
publicos
Objetivo: Vigilar el cumplimiento de las lineas de accidn establecidas en el Programa Calidad en la

Atencién de los Servicios Publicos.

Frecuencia: Trimestral.

Normas ‘

El Programa de Calidad en la Atencion de los Servicios Publicos establece para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pudblica que proporcionen un servicio de calidad a la ciudadania,
estableciendo con caracter obligatorio las siguientes acciones:

- Exhibir carteles con la informacién de los tramites y servicios que se ofrecen en las oficinas, los cuales
deben incluir el nombre del tramite, requisitos, costos y tiempo de respuesta.

- Exhibir el Directorio de servidores publicos en areas de atencion, el cual contendra la fotografia de cada
servidor publico con su cargo.

- Colocacion de leyendas alusivas al quehacer gubernamental, que promuevan la calidad en el servicio
publico.

- Colocar sefializaciones en las areas de atencion al publico

La Direccion General de Desarrollo Administrativo es la encargada de elaborar los formatos del Padron
de Areas de Atencion al Publico y el de Reporte Trimestral de los Organos Internos de Control
SPDA-04, asi como de entregarlos oportunamente a las Contralorias Internas para su llenado.

El Padron de areas de atencion contiene la siguiente informacion:

- Nombre de la Dependencia o Entidad
- Nombre del Area de Atencién

- Direccién

- Teléfono

- Titular del area

- Cargo

Fecha Autorizo

Elaboracién Autorizacion Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Contraloria
General

Unidad
Administrativa

CG/DGDA1
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Normas ‘

El Formato de Reporte Trimestral de los Organos Internos de Control SPDA-04 contendrd, entre otros
aspectos, la relacion de las areas de atencion a verificar, estableciendo el cumplimiento de las mismas a
las lineas de accion que establece el Programa de Calidad en la Atencion de los Servicios Publicos.

3 H@ GOBIERNO DEL ! CGE
Ji ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
o p DEL ESTADO

La Base de datos PCASP (Programa Calidad en la Atencién de los Servicios Publicos) debe contener la
relacién de areas que dan atencién al publico en las Dependencias o Entidades, y el cumplimiento de
cada una de las acciones que establece el Programa de Calidad en la Atencién de los Servicios.

En caso de que no se cumpla cabalmente el Programa de Calidad en la Atencién de los Servicios
Publicos, el Organo Interno de Control es el encargado de enviar un Oficio de notificacion donde se
establezca una fecha limite para llevar a cabo en su totalidad el Programa.

Por cada Dependencia o Entidad se debera integrar un Expediente PMLCC (Programa Manos Limpias
Cuentas Claras) la cual contendrq toda la informacién correspondiente a su Estructura Orgéanica,
Manuales Administrativos y Calidad en la Atencion de los Servicios Publicos.

CG/DGDA 2
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Descripcién

Subdireccion de
Promocioén del
Desarrollo
Administrativo

1

3A

3A1

4A1

Recibe del Organo Interno de Control, mediante Oficio, el Padron
de areas de atencién al publico originales y con base en este
actualiza la Base de datos PCASP de las Dependencias o
Entidades y obtiene del archivo cronologico temporal el
Expediente PMLCC.

Integra al Expediente PMLCC los originales del Oficio y el
Padron de areas de atencion al publico y posteriormente lo
archiva de manera cronologica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Organo interno de control, mediante Oficio de envio el
Reporte Trimestral de Desarrollo Administrativo originales, de
la Dependencia o Entidad correspondiente y verifica en este el
cumplimiento al Programa de Calidad en la Atencién de los
Servicios Publicos.

¢Cumple con el Programa de Calidad en la Atencién de los
Servicios Publicos?

En caso de cumplir con el Programa de Calidad en la Atencién de
los Servicios Publicos:

Actualiza la Base de datos PCASP y obtiene del archivo
cronolégico temporal el Expediente PMLCC.

Integra al Expediente PMLCC los originales del Oficio de envio y
el Formato de Reporte Trimestral de Desarrollo Administrativo
original y posteriormente lo archiva de manera cronoldgica
temporal.

Contindia con la actividad namero 1.

En caso de no cumplir con el Programa de Calidad en la Atencién
de los Servicios Publicos:

Actualiza la Base de datos PCASP y obtiene del archivo
cronolégico temporal el Expediente PMLCC.

Integra al Expediente PMLCC los originales del Oficio de envio y
el Formato de Reporte Trimestral de Desarrollo Administrativo
original y posteriormente lo archiva de manera cronologica
temporal.

Pasa el tiempo.

Acuerda, mediante reunion de trabajo, con el Organo Interno de
Control, el envio de observaciones por parte de éste a fin de que la
Dependencia o entidad correspondiente, cumpla con el Programa
de Calidad en la Atencidn de los Servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Verificaciony Seguimiento del Programa de Calidad en la Atencion de los Servicios Plblicos
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Procedimiento
Nombre: Integracion y Actualizacion del Sistema Electrénico de Informacién de Tramites y
Servicios (TRAMITAVER).
Objetivo: Proporcionar informacién veraz y oportuna acerca de los requisitos, costo y tiempo de

respuesta de los trAmites y servicios estatales, asi como el domicilio de las oficinas
publicas donde pueden realizarse estos.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

El Sistema Electronico de Informacion de Tramites y Servicios y la Cédula de Tramites y Servicios
contienen la siguiente informacion,:

* Nombre del trdmite o servicio

* Objetivo

* Tiempo de respuesta

* Costo

* Comprobante a obtener

* Vigencia

* Usuarios

* Horario de atencién al publico

* Area responsable

* Oficina en la que se realiza el tramite
* Ubicacion de la Oficina

* Fundamento Juridico

* Formatos a Utilizar

* Tamafio de la empresa

* Actividad Empresarial Sujeta a este Tramite o Servicio
* Si aplica o no Afirmativa Ficta

* Propdsito

* Momento de la apertura

El Sistema Electrénico de Informacion de Tramites y Servicios se encuentra disponible en la pagina de
Internet: http://www.tramitaver.cgever.gob.mx.

Por cada Dependencia o Entidad se debera integrar un Expediente PMLCC (Programa Manos Limpias
Cuentas Claras) la cual contendra toda la informacion correspondiente a su Estructura Organica,
Manuales Administrativos y Calidad en la Atencion de los Servicios Publicos.

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Elaboracién  Autorizacién Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Unidad
Administrativa

Contraloria
General

CG/DGDA 5
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1

5A

5A.1

) ESTADO

Descripcién

Elabora la Cédula de tramites y servicios original con su
respectivo Instructivo de llenado en original y recaba visto bueno
del titular de la Direccién General de Desarrollo Administrativo.

Elabora Oficio de envio original y cinco copias para solicitar a las
Dependencias y Entidades el llenado de las cédulas de tramites y
servicios, y recaba firma de autorizacion del titular de la Direccion
General de Desarrollo Administrativo en el mismo documento.

Envia Oficio de envio en original anexa la Cédula de tramites y
servicios e Instructivo de Illenado originales al Enlace
Institucional del PMLCC en la dependencia o entidad
correspondiente, solicitando su llenado.

Distribuye las copias restantes del Oficio de envio de la siguiente
manera:

la. copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. copia para el Titular de la Dependencia o Entidad.

3a. copia para el Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion.

4a. copia para el Titular de la Contraloria Interna en la
Dependencia o Entidad.

y la 5a. copia la archiva como acuse de recibo de manera
numérica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Enlace Institucional del PMLCC, el Oficio de respuesta
original con las Cédulas de tramites y servicios anexas en
original, archiva el Oficio de respuesta original de manera
cronoldgica definitiva. Determina si hay comentarios respecto a las
Cédulas de tramites y servicios.

¢ Existen comentarios?

En caso de existir comentarios:

Elabora Oficio de respuesta en original y cinco copias y
Comentarios originales al respecto, y turna ambos documentos al
titular de la Direccién General de Desarrollo Administrativo para su
revision.

Pasa el tiempo.

Recibe del titular de la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo Oficio de respuesta original y cinco copias y los

Comentarios en original y revisa si existen correcciones.

¢ Existen correcciones?

CG/DGDA 6
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5B

5C

5C.1

o ) ESTADO

Descripcién

En caso de existir correcciones:

Realiza las correcciones necesarias al Oficio de respuesta
original y cinco copias y los Comentarios en original, y los turna al
titular de la Direccién General de Desarrollo Administrativo para su
revision.

Contindia con la actividad numero 5A.1

En caso de no existir correcciones:

Envia los originales del Oficio de respuesta anexo los
Comentarios y Cédulas de tramites y servicios, al Enlace
Institucional del PMLCC de la Dependencia o Entidad
correspondiente.

Distribuye las copias restantes del Oficio de respuesta de la
siguiente manera:

la. copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. copia para el Titular de la Dependencia o Entidad.

3a. copia para el Titular de la Direccibn General de Control y
Evaluacion.

4a. copia para el Titular de la Contraloria Interna en la
Dependencia o Entidad.

y la 5a. copia la archiva como acuse de recibo de manera
numeérica temporal.

Continlia con la actividad nimero 5.

En caso de no existir comentarios:

Registra en la base de datos del Sistema Electronico de
Informacién de Tramites y Servicios (TRAMITAVER), Ila
informacion de las Cédulas de tramites y servicios originales y
obtiene del archivo cronolégico temporal el Expediente PMLCC.

Integra al Expediente PMLCC los originales de las Cédulas de
tramites y servicios y posteriormente lo archiva de manera
cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Elabora Circular en original y cinco copias y recaba firma de
autorizacion del titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo.

Envia la Circular original a los Enlaces Institucionales del PMLCC
de las Dependencias o Entidades solicitando reportar cualquier
modificacion a las cédulas de tramites y servicios. Distribuye las
copias restantes de la Circular de la siguiente manera:

CG/DGDA 7
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10

11

12

13
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Descripcion

la. copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. copia para el Titular de la Dependencia o Entidad.

3a. copia para el Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion.

4a. copia para el Titular de la Contraloria Interna en la
Dependencia o Entidad.

y la 5a. copia la archiva como acuse de recibo de manera
numeérica temporal

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de notificacion original proveniente de las
Dependencias o Entidades, o bien Contralorias Internas
informando las modificaciones a los tramites y servicios.

Captura en la base de datos del Sistema Electrénico de
Informacién de Tramites y Servicios (TRAMITAVER) las
modificaciones pertinentes a las mismas y obtiene del archivo
cronolégico temporal el Expediente PMLCC.

Integra al Expediente PMLCC el original del Oficio de

notificaciéon y posteriormente lo archiva de manera cronolégica
temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GENERAL DE CONTROL Y
EVALUACION

TITULAR DE LA
CONTRALORIA INTERNA

DEPENDENCIAS, e
ENTIDADES O

CONTRALORIAS
INTERNAS

OFICIO DE

MODIFICACIONES
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i GOBIERNO DEL

£ ESTADO DE VERACRUZ ) %{‘E;;‘F“E‘%M‘"Em : dEIHn[e IEISI@S[I)’ERO
Procedimiento
Nombre: Orientacion y Asesoria a través de la Linea Telefénica del Sistema Electrénico de
Informacién de Tramites y Servicios (TRAMITAVER).
Objetivo: Informar de manera eficaz y &gil a la ciudadania acerca de los requisitos, costos y tiempo

de respuesta para la realizacidon de trdmites y servicios, asi como el domicilio de las
oficinas de la Administracién Publica Estatal a las cuales puede acudir para realizar algin
trdmite o servicio.

Frecuencia: Diaria.

Normas ‘

El nimero telefénico a través del cual se puede obtener informacién acerca de los tramites y servicios
estatales es: 01-800-215-33-33.

Toda llamada recibida debera ser registrada en el Formato Control de llamadas predisefiado para tal
efecto, el cual contiene la siguiente informacion: Nimero de llamada, nombre de la persona que solicita la
informacion, lugar de procedencia y asunto.

En caso de presentarse una queja o denuncia, el Asesor de TRAMITAVER debera canalizar al interesado
al area correspondiente.

En caso de no poder resolver de manera inmediata la consulta del interesado, el Analista o Consultor de
Desarrollo Administrativo deberd comunicarse con el mismo, maximo al siguiente dia habil de recibida su
llamada.

El Listado TRAMITAVER debera ser elaborado con anterioridad y contendra las consultas mas
frecuentes hechas por los ciudadanos.

Fecha Elaboro6 Autorizé

Direccion General de
Desarrollo
Administrativo

Elaboracion Autorizacién

Ago./2011 Ago./2011

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area
Subdireccién de
Promocioén del

Desarrollo
Administrativo

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

2A

3A

3A1

) ESTADO

Descripcién

Recibe del interesado llamada telefonica solicitando informacion,
obtiene del archivo alfabético temporal el Formato control de
Ilamadas original y registra en este los datos referentes al usuario
y al asunto del que se trate.

Verifica si se trata de un asunto competencia de la Direccion
General de Desarrollo Administrativo o no, por tratarse de una
queja o denuncia o ser un asunto del @mbito federal o municipal.

¢Es competencia de la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo?

En caso de no ser competencia de la Direccibn General de
Desarrollo Administrativo:

Informa al interesado que la consulta no es competencia de la
Direccion General de Desarrollo Administrativo, lo orienta respecto
ante que instancia federal o municipal puede solicitar informacion,
0 en su caso proporciona el numero telefénico para presentar
quejas o denuncias, archiva el Formato de control de llamadas
original de manera alfabética temporal.

Fin.

En caso de ser competencia de la Direccidn General de Desarrollo
Administrativo:

Realiza un andlisis de la consulta y determina si es posible
proporcionar la informacién de manera inmediata 0 es necesario
consultar el Sistema Electronico de Informacién de Tramites y
Servicios (TRAMITAVER) o al Consultor de Desarrollo
Administrativo correspondiente.

¢Es posible proporcionar la informacion de manera inmediata?

En caso de ser posible proporcionar la informacion de manera
inmediata:

Obtiene del archivo alfabético temporal el Listado TRAMITAVER
original elaborado con anterioridad.

Consulta el Listado TRAMITAVER original, proporciona al
interesado la informacién solicitada y archiva el Listado
TRAMITAVER de manera alfabética temporal.

Fin.
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P GOBIERNO DEL
i ESTADO DE VERACRUZ

Area

CONTRALORIA GENERAL
. DEL ESTADO

\ Actividad

T ) ESTADO
adelante J PROSPERO

Descripcion

Subdireccion
Promocioén
Desarrollo
Administrativo

de
del

4

En caso de no ser posible proporcionar la informacién de manera
inmediata:

Accesa a través de Internet al Sistema Electrénico de Informacion
de Tramites y Servicios (TRAMITAVER), localiza los datos o en su
caso consulta con el Consultor de Desarrollo Administrativo
correspondiente.

Proporciona al interesado la informaciéon que le fue solicitada
telefénicamente y archiva el Formato de Control de llamadas
original de manera alfabética temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL LE ' CG E
ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

Direccion de Desarrollo Administrativo / Subdirecciéon de Promocién del Desarrollo Administrativo
Orientacion y Asesoria a través de la Linea Telefonica del Sistema Electronico de Informacion

TAVER)
‘ INICIO )

ESTADO
PROSPERO

adelante
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OBTIENE Y

REGISTRA

FORMATO DE
CONTROL DE
LLAMADAS

VERIFICA
COMPETENCIA
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o
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y

REALIZA
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A
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LOCALIZA O
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PROPORCIONA

[ INTERESADO
»| INFORMACION

LISTADO
TRAMITAVER

PROPORCIONA

TRAMITAVER

INFORMACION = INTERESADO

FORMATO DE
CONTROL DE
LLAMADAS

FIN




@ GOBIERNO DEL CGE d
i ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL ggroAsllJ)%Ro
Q" adelante |
Procedimiento
Nombre: Elaboracion y Actualizacién de Manuales Administrativos de la Contraloria General.
Objetivo: Contar con documentos normativos para establecer un orden en la estructura organica,

funciones y niveles de coordinacion que corresponden a los puestos que se integran en el
manual de Organizacion, asi como para describir en forma detallada los procedimientos de
las diferentes areas de trabajo.

Frecuencia: Eventual.

Normas ‘

El Esquema de trabajo para la elaboracion y actualizacion de Manuales Administrativos indica las
actividades que debe llevar a cabo el enlace de cada area de la Contraloria General; asi mismo aquellas
actividades que debe realizar el Consultor en Desarrollo Administrativo o Analista de la Direccién General
de Desarrollo Administrativo.

La Guia Metodolégica para la elaboracién de Manuales Administrativos es elaborada por la Direccién
General de Desarrollo Administrativo y establece el contenido que deben tener los Manuales de
Administrativos, conteniendo lo siguiente:

1.- Generalidades de los Manuales Administrativos

2.- Clasificacion de los Manuales Administrativos

3.- Etapas para la elaboracién de los Manuales Administrativos

4.- Especificaciones de Manuales de Organizacién, Procedimientos y de Servicios al Publico
5.- Formatos y Simbologia

El Cuestionario para la Elaboracion de Manuales Administrativos permite recabar la siguiente
informacion:

1.- Nombre de la persona que se entrevista

2.- Nivel méximo de estudios

3.- Nombre del puesto que desempefia

4.- Horario de trabajo

5.- Naturaleza del puesto que ocupa

6.- Antiglledad en el puesto

7.- Otros puestos desempefiados en la Contraloria

8.- Nombre de la Direccion, Coordinacién o Unidad a la que pertenece

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Autorizacién

Elaboracién Direccion Gereral de Unidad Contraloria
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo Administrativa General
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- ESTADO
adelante PROSPERO

Normas ‘

9.- Nombre y puesto del jefe inmediato
10.- Nombre y puesto de sus subordinados inmediatos
11.- Objetivo de su puesto.
12.- Funcion general del puesto que desempefia.
13.- Descripcion de actividades que realiza diariamente y el objetivo de estas.
14.- Descripcion de las actividades de periocidad definida, ya sea semanal, quincenal, mensual,etc.
15.- Actividades que realiza ocasionalmente.
16.- Relaciones de coordinacién que requiere el puesto que desempefia,con otras areas de su
departamento y otras areas de la Contraloria General.
17.- Relaciones de coordinacion con otras Dependencias o Entidades.
18.- Informacién documental (Reporte, listados, resumenes, etc.) que elabora en su trabajo.
19.- Informacion que recibe en su trabajo.
20.- Sugerencias y comentarios.

P DEL ESTADO

i Ij_ GOBIERNO DEL Sl CGE
& ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
s

Los Manuales Administrativos deben contener la siguiente informacion:

1.- Portada

2.- Indice

3.- Presentacién

4.- Antecedentes

5.- Atribuciones

6.- Marco Juridico

7.- Organigrama

8.- Descripciones de Puestos o Procedimientos (segln sea el caso)
8.- Directorio

9.- Firmas

Los Manuales Administrativos se elaborardn por la Direccion General, sin embargo, en caso de
considerarlo conveniente se dividiran por Subdireccion.

Para el caso anterior se imprimiran 3 ejemplares, que se distribuirdn de la siguiente manera:
- Direccion de que se trate

- Subdireccién correspondiente

- Direccion General de Desarrollo Administrativo.

Se deben efectuar revisiones a los Manuales Administrativos cada seis meses.

Con base en las revisiones efectuadas a los Manuales Administrativos, se deben realizar las
modificaciones necesarias.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area
Subdireccién de
Promocioén del

Desarrollo
Administrativo

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

3A

) ESTADO

Descripcién

Disefia y elabora el Esquema de trabajo, los formatos de
Descripciones de puestos y Procedimientos y los
Cuestionarios originales para recabar informacion.

Turna el Esquema de trabajo, los formatos de Descripciones de
puestos y procedimientos y Cuestionarios originales a la
Direccién General de Desarrollo Administrativo para su revision.

Recibe el Esquema de Trabajo, los formatos de Descripciones
de puestos y procedimientos, y Cuestionarios originales de la
Direccién General de Desarrollo Administrativo y revisa si existen
correcciones.

¢ Existen correcciones?

En caso de existir correcciones:

Corrige el Esquema de Trabajo, los formatos de Descripciones
de puestos y procedimientos y Cuestionarios originales, y los
turna al titular de la Direccion General de Desarrollo Administrativo.
Pasa el tiempo.

Continda con la actividad niumero 3.

En caso de no existir correcciones:

Elabora Oficio de peticion en original y copia, en el cual se
solicita designen un enlace con la Direccion General de Desarrollo
Administrativo, recaba firma de autorizacion del titular de la
Direccion General de Desarrollo Administrativo y archiva los
formatos de Descripciones de puestos y procedimientos de
manera cronoldgica temporal.

Envia originales de Oficio de peticién, Esquema de trabajo, y los
Cuestionarios, estos ultimos para su llenado, a los titulares de las
areas de la Contraloria General y archiva copia del Oficio de
peticion como acuse de recibo de manera numérica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe el Oficio de notificacién en original de cada una de las
areas de la Contraloria General informando el nombre del enlace
designado, con los Cuestionarios anexos y archiva Oficio de
notificacion original de manera cronolégica definitiva,
posteriormente acuerda via telefonica con el enlace designado la
fecha de reunién.

Pasa el tiempo.

Visita al enlace designado y recaba la informacion necesaria para
la elaboracion de las Descripciones de puestos y procedimientos.
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) ESTADO

DEL ESTADO

GOBIERNO DEL CGE
ESTADO DE VERACRUZ \commmomn GENERAL

Area Descripcion
Subdireccion Analiza los Cuestionarios originales y la informacion obtenida en
Promocion del la visita con el enlace, con base a ello elabora las Descripciones
Desarrollo de puestos y procedimientos originales, en los formatos
Administrativo preestablecidos.
9 Turna las Descripciones de puestos y Procedimientos

originales al titular de la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo para su revisiébn y archiva los Cuestionarios
originales de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

10 Recibe del titular de la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo las Descripciones de puestos y Procedimientos
originales y verifica si tienen correcciones.

¢ Tienen correcciones?

10A En caso de tener correcciones:

Realiza las correcciones necesarias a las Descripciones de
puestos y Procedimientos originales, y turna al titular de la
Direccion General de Desarrollo Administrativo para su revision.
Pasa el tiempo.

Continda con la actividad namero 10.

11 En caso de no existir correcciones:

Integra los Manuales administrativos originales con base en las
Descripciones de puestos y procedimientos originales.

12 Elabora Oficio de envio en original y copia, recaba firma de
autorizacion del titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo y envia original con los Manuales administrativos
originales al area correspondiente para su validacion, archiva copia
del Oficio de envio como acuse de recibo de manera numérica
temporal.

Pasa el tiempo.

13 Recibe de las areas de la Contraloria General, mediante Oficio
original, los Manuales administrativos originales, revisa si existen
correcciones y archiva el Oficio de manera cronoldgica definitiva.

¢ Existen correcciones a los Manuales administrativos?

13A En caso de existir correcciones:

Realiza las correcciones necesarias a los Manuales
administrativos originales y turna a las areas correspondientes
para su revision.
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W 5 i GOBIERNO DEL I :Il CGE

i ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

e ' ESTADO
adelante PROSPERO

Area ‘ Actividad Descripcion

Subdireccién de Continda con la actividad namero 13.
Promocioén del
Desarrollo 14 En caso de no existir correcciones:

Administrativo
Recaba firma de autorizacién del C. Titular de la Contraloria
General en los Manuales administrativos originales.

15 Elabora Oficio de envio original y copia, recaba firma del titular de
la Direccion General de Desarrollo Administrativo e imprime dos
tantos de los Manuales administrativos.

16 Envia al area correspondiente el Oficio de envio original y dos
tantos del Manual administrativo y procede a archivar de manera
numérica definitiva como acuse de recibo, la copia del Oficio de
envio y de manera alfabética temporal un tanto del Manual
administrativo que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

CGE

DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL

Direccion General de Desarrollo Administrativo / Subdireccion de Promocion del Desarrollo Administrativo

Elaboracién y Actualizacion de Manuales Administrativos de la Contraloria General

adelante

ESTADO
PROSPERO

‘ INICIO ’
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ESQUEMA
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e

b W@ GOBIERNO DEL LY CG E

t '}_j ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
2 1

ESTADO
PROSPERO

DEL ESTADO

adelante

Cos
Direccion General de Desarrollo Administrativo / Subdireccion de Promocion del Desarrollo Administrativo
Elaboracién y Actualizacion de Manuales Administrativos de la Contraloria General

ENVIA
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MANUALES 2T
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OFICIO DE O-1
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i GOBIERNO DEL >
4 ESTADO DE VERACRUZ SQ:NG“EQRMGENEML : IEISI@S?JERO
Q" adelante |
Procedimiento
Nombre: Revision, Validaciéon y Registro de Manuales Administrativos de las Dependencias y
Entidades.
Objetivo: Asesorar a las Dependencias y Entidades en la elaboracion de Manuales Administrativos,

a fin de que estas cuenten con instrumentos que permitan apoyar el funcionamiento de la
Institucion, a través de la especificacion de bases juridicas, atribuciones, estructuras,
objetivos, politicas, determinacion de campos de competencia, deslindamiento de
responsabilidades, funciones, actividades, operaciones o puestos en general.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

Para la revision de los Manuales administrativos se utilizard& como documento base la Guia
Metodolégica para la elaboracion de Manuales Administrativos.

La Guia Metodolégica para la elaboracién de Manuales Administrativos es elaborada por la Direccién
General de Desarrollo Administrativo y establece el contenido que deben tener los Manuales de
Administrativos, conteniendo lo siguiente:

1.- Generalidades de los Manuales Administrativos

2.- Clasificacion de los Manuales Administrativos

3.- Etapas para la elaboracion de los Manuales Administrativos

4.- Especificaciones de Manuales de Organizacién, Procedimientos y de Servicios al Publico
5.- Formatos y Simbologia

En caso de ser necesario se proporcionara asesoria y orientacién directa a los servidores publicos
responsables de la elaboracién de los Manuales administrativos.

La validacion y registro de los Manuales Administrativos es atribucion de la Contraloria General, a
través de la Direccion General de Desarrollo Administrativo.

Una vez validados, las dependencias y entidades deberan turnar a firmas de autorizacion el original y una
copia de los Manuales Administrativos.

Elaboro6 Autorizé

Fecha

Direccion General de
Desarrollo
Administrativo

Autorizacién
Ago./2011

Elaboracion
Ago./2011

Contraloria
General

Unidad
Administrativa
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i -._‘ i GOBIERNO DEL >’
B ESTADO DE VERACRUZ gNGmEmJ e . ) IEISI-rOASI??gRO
S Q, oo adelante |

El registro que se otorga a los Manuales Administrativos contiene la siguiente informacion:

- Siglas de la Dependencia o Entidad

- Numero de orden en la Ley Organica del Poder Ejecutivo

- Siglas de la Direccion General de Desarrollo Administrativo

- Numero de Oficio

- Afo de Registro

- Tipo y Alcance del Manual

- Numero consecutivo del Registro Estatal de Manuales Administrativos
- Numero consecutivo del Registro por Dependencia o Entidad

La Contraloria General, a través de la Direccion General de Desarrollo Administrativo, es la responsable
de resguardar el Registro Estatal de Manuales Administrativos.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area

Subdireccion
Promocién
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

2A

2A1
2A2

2A3

) ESTADO

Descripcién

Recibe por conducto del titular de la Direccibn General de
Desarrollo Administrativo los Manuales administrativos de
Dependencias y Entidades en original, con su respectivo Oficio de
envio en original, el cual archiva de manera cronolégica definitiva.

Revisa los Manuales administrativos originales y determina si
existen observaciones o comentarios.

¢ Tienen observaciones o comentarios?

En caso de no tener observaciones o comentarios:

Informa verbalmente al titular de la Direccién General de Desarrollo
Administrativo que no existen observaciones o comentarios.

Elabora Oficio de validacidn, original y cinco copias, recaba firma
de autorizacion del titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo.

Envia al Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Oficio
de validacion original solicitando la autorizacién de los mismos,
anexo los Manuales administrativos originales.

Distribuye las copias del Oficio de validacion de la siguiente
forma:

la. Copia al Titular de la Contraloria General.

2a. Copia al Titular de la Dependencia o Entidad.

3a. Copia al Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion.

4a. Copia al Titular de la Contraloria Interna en la Dependencia o
Entidad.

y la 5a. copia la archiva como acuse de recibo de manera
numeérica temporal.

Continlia con la actividad nimero 13.

En caso de tener observaciones o comentarios:

Elabora Oficio de respuesta original y cinco copias y Reporte de
observaciones original, los cuales turna al titular de la Direccién
General de Desarrollo Administrativo para su revision.

Pasa el tiempo.

Recibe del titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo el Oficio de respuesta original y cinco copias y el
Reporte de Observaciones original y verifica si tienen
correcciones.

¢ Tienen correcciones?
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i GOBIERNO DEL
B ESTADO DE VERACRUZ

Area
Subdireccion
Promocioén
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
P DEL ESTADO

\ Actividad
aA

9A

- ESTADO
adelante PROSPERO

Descripcién
En caso de tener correcciones:

Corrige el Oficio de respuesta original y cinco copias y el Reporte
de observaciones original y los devuelve al titular de la Direccion
General de Desarrollo Administrativo.

Continda con la actividad nimero 4.

En caso de no tener correcciones:

Envia los originales del Oficio de respuesta, el Reporte de
observaciones y los Manuales administrativos, al Titular
Administrativo de la Dependencia o Entidad para su correccion.

Distribuye las copias del Oficio de respuesta de la siguiente
forma:

la. Copia al Titular de la Contraloria General.

2a. Copia al Titular de la Dependencia o Entidad.

3a. Copia al Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion.

4a. Copia al Titular de la Contraloria Interna en la Dependencia o
Entidad.

y la 5a. copia la archiva como acuse de recibo de manera
numérica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Dependencia o Entidad mediante Oficio original, los
Manuales administrativos en original.

Imprime un tanto del Reporte de observaciones y archiva el
Oficio original de manera cronoldgica definitiva.

Revisa si se realizaron las correcciones sefialadas en los
Manuales administrativos originales de acuerdo al tanto del
Reporte de observaciones.

¢ Se realizaron las correcciones?

En caso de no haberse realizado las correcciones:

Informa verbalmente al titular de la Direccidén General de Desarrollo
Administrativo.

Continlia con la actividad niumero 3.
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Subdireccioén
Promocioén
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
P DEL ESTADO

\ Actividad

10

11

12

13

14

15

o~ ) ESTADO
adelante PROSPERO
Descripcién

En caso de haberse realizado las correcciones:

Elabora Oficio de validacion, original y cinco copias, recaba firma
de autorizacion del titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo.

Envia al Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad Oficio
de validacion original solicitando la autorizacion de los mismos,
anexo los Manuales administrativos originales.

Distribuye las copias del Oficio de validacién de la siguiente
forma:

la. Copia al Titular de la Contraloria General.

2a. Copia al Titular de la Dependencia o Entidad.

3a. Copia al Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion.

4a. Copia al Titular de la Contraloria Interna en la Dependencia o
Entidad.

y la 5a. copia la archiva como acuse de recibo de manera
numérica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe por conducto del titular de la Direccion General de
Desarrollo Administrativo los originales y una copia de los
Manuales administrativos autorizados de Dependencias Yy
Entidades, con su respectivo Oficio de envio en original, el cual
archiva de manera cronoldgica definitiva.

Asigna registro y sella los Manuales Administrativos autorizados,
originales y copia, elabora Oficio de envio original y cinco copias,
recaba en el mismo documento firma del titular de la Direccion
General de Desarrollo Administrativo.

Envia al Titular Administrativo de la Dependencia o Entidad los
originales del Oficio de envio anexo los Manuales
administrativos autorizados y registrados.
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Ll ESTADO DE VERACRUZ

Area

Subdireccioén
Promocioén
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

\ Actividad

16

) ESTADO
adelante ' PROSPERO

Descripcion

Distribuye las copias del Oficio de envio de la siguiente forma:

la. Copia al Titular de la Contraloria General.

2a. Copia al Titular de la Dependencia o Entidad.

3a. Copia al Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion.

4a. Copia al Titular de la Contraloria Interna en la Dependencia o
Entidad.

y la 5a. copia la archiva como acuse de recibo de manera
numérica temporal, asi como la copia de los Manuales
Administrativos autorizados y registrados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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h ® ESTADO

adelante ¥ PROSPERO

TS) GOBIERNO DEL LB CGE

I:I.l' ELY ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
= DEL ESTADO

Direccion General de Desarrollo Administrativo / Subdireccion de Promocion del Desarrollo Administrativo
Revision, Validacion y Registro de Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades
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4 GOBIERNO DEL LW CGE

ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

ESTADO
PROSPERO

adelante

Direccion General de Desarrollo Administrativo / Subdireccion de Promocion del Desarrollo Administrativo
Revision, Validacion y Registro de Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades
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4 ESTADO DE VERACRUZ - CD??E;II{:L&.(;HAGENEUL delante " gflgsggRo
Procedimiento
Nombre: Elaboracion de Propuestas de Simplificacion, Homologacion y Modernizacion
Administrativa.
Objetivo: Presentar a las Dependencias y/o Entidades propuestas de mejora para el buen

desempefio de sus actividades.

Frecuencia: Eventual.

Normas ‘

Para elaborar una Propuesta de mejora se deberan analizar los procedimientos realizados en la
Dependencia o Entidad, asi mismo se debera consultar en Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos, etc.

Las Propuestas de mejora deben ser enfocadas a la simplificacion o agilizacion de los trdmites o
procesos que se realizan en una Dependencia o Entidad.

La Documentacion de consulta esté integrada por manuales y textos relacionados con la Dependencia o
Entidad.

Fecha Elaboro6 Revis6 Autorizé

Elaboracién  Autorizacién Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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ESTADO DE VERACRUZ

Area
Subdireccién
Promocion

Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

4A

) ESTADO

Descripcién

Obtiene del archivo alfabético temporal Documentacion original
relacionada con la Dependencia o Entidad, analiza y selecciona la
informacidén que sea relevante.

Elabora Oficio original y cinco copias solicitando a la Contraloria
Interna en la Dependencia o Entidad su intervencién para obtener
la informacién necesaria para realizar una propuesta de mejora,
recaba firma del titular de la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo y archiva la Documentacion original de la
Dependencia o Entidad de manera alfabética temporal.

Envia Oficio original al Titular de la Contraloria Interna en la
Dependencia o Entidad y distribuye las copias de la siguiente
manera:

la. copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. copia para el Titular de la Dependencia o Entidad.

3a. copia para el Enlace Institucional del PMLCC en la
Dependencia o Entidad.

4a. copia para el Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion.

y la 5a. copia la archiva de manera numérica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de respuesta en original de la Contraloria Interna
en la Dependencia o Entidad sefialando si es posible o no recabar
la informacion necesaria.

¢ Es posible recabar la informacion?

En caso de no ser posible recabar informacion:

Archiva el Oficio de respuesta original de manera cronoldgica
definitiva.

Fin.

En caso de ser posible recabar informacion:

Concerta cita via telefoénica, en coordinacion con el Enlace de
Desarrollo Administrativo de la Contraloria Interna, para agendar
reunion de trabajo con el Enlace Institucional del PMLCC de la
Dependencia o Entidad.

Pasa el tiempo.
Acude a la Dependencia o Entidad, establece coordinacion con el
Enlace Institucional del PMLCC de la misma y toma Notas en

original sobre los procedimientos que llevan a cabo.

Analiza la informacién recabada en las Notas en original y con
base en ella elabora la Propuesta de mejora en original.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad

Subdireccion
Promocién
Desarrollo
Administrativo

de
del

8

9A

10

11

11A

o ) ESTADO

Descripcién

Elabora Oficio de envio original y seis copias, turna junto con la
Propuesta de mejora en original al titular de la Direccion General
de Desarrollo Administrativo para su revision.

Pasa el tiempo.

Recibe del titular de la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo el Oficio de envio original y seis copias y la
Propuesta de mejora original, revisa si tiene correcciones.

¢ Tiene correcciones?

En caso de tener correcciones:

Realiza las correcciones pertinentes y turna el Oficio de envio
original y seis copias y la Propuesta de mejora original al titular de
la Direccion General de Desarrollo Administrativo.

Continda con la actividad numero 9.

En caso de no tener correcciones:

Envia al Titular de la Dependencia o Entidad el Oficio de envio y
la Propuesta de mejora originales. Distribuye las copias de la
siguiente manera:

la. copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. copia para el Titular del area responsable de la propuesta de
mejora en la Dependencia o Entidad.

3a. copia para el Titular de la Direccibn General de Control y
Evaluacion.

4a. copia para el Enlace Institucional del PMLCC de la
Dependencia o Entidad.

ba. copia para el Titular de la Contraloria Interna en la
Dependencia o Entidad.

y la 6a. copia la archiva de manera numérica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de contestacidon original del Titular de la area
responsable de la propuesta de mejora en la Dependencia o
Entidad y revisa si fue aceptada o no la propuesta.

¢ Fue aceptada la propuesta de mejora?

En caso de no haber sido aceptada:

Imprime un tanto de la Propuesta de mejora y revisa con base en
el Oficio de contestacién las causas por las cuales no fue
aceptada, posteriormente archiva ambos documentos de manera
cronolégica definitiva.

Fin.
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Area

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

W CGE

\ Actividad

) ESTADO
adelante PROSPERO

Descripcion

Subdireccion
Promocioén
Desarrollo
Administrativo

de
del

12

13

En caso de haber sido aceptada:

Imprime un tanto de la Propuesta de mejora y establece
comunicacion via telefénica con el Enlace Institucional del PMLCC
de la Dependencia o Entidad y el Titular del &rea responsable de la
propuesta de mejora para acordar reunién de trabajo y coordinar
actividades para la implementacién de la propuesta.

Pasa el tiempo.

Acude a la Dependencia o Entidad para apoyar en la
implementacion de la propuesta de mejora, y complementa con
base en los trabajos realizados la Propuesta de mejora tanto,
posteriormente archiva el documento junto con el Oficio de
contestacion original de manera cronologica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ESTADO DE VERACRUZ

e GOBIERNO DEL

CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

Direccibn General de Desarrollo Administrativo / Subdireccién de Promocién del Desarrollo Administrativo
Elaboracién de Propuestas de Simplificacién, Homologacién y Modernizacién Administrativa.
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i@ GOBIERNO DEL CGE
i) ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
& DEL ESTADO

Procedimiento

) ESTADO
adelante ' PROSPERO

Nombre: Promocion para la Implementacién de Carta Compromiso de Fidelidad con los
Ciudadanos (CCFC) en los Tramites y Servicios Publicos de Alto Impacto de las
Dependencias y Entidades.

Objetivo: Mejorar los trdmites y servicios puablicos de alto impacto que proporcionan las
dependencias y entidades, a través del establecimiento de estdndares de mejora continua
gue satisfagan la expectativa de la ciudadania.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

Para la implementacion de CCFC se deberan analizar los tramites y servicios de alto impacto de las
dependencias y entidades.

Para efectos de CCFC se considerardn como tramites y servicios de alto impacto aquéllos que cumplan
con los siguientes criterios:

1. Namero de usuarios 35%

2. Numero de quejas y denuncias 35%

3. Indice Nacional de Corrupcion y Buen Gobierno 25%
4. Ingresos Generados 5%

Las mejoras que se determinen en el proceso de implementacion de CCFC deberan estar enfocadas a
satisfacer la expectativa ciudadana.

Para la implementacién de CCFC se conformara un grupo de trabajo operativo y un grupo de apoyo, los
cuales estaran integrados de acuerdo a lo establecido en la Guia Metodolégica para la Implementacién
de CCFC.

La implementacion CCFC en los tramites y servicios se debe realizar de acuerdo a lo establecido en la
Guia Metodoldgica para la implementacion de CCFC.

Es responsabilidad de la Contraloria General, a través de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo, el elaborar la Guia Metodol6gica para la implementaciéon de CCFC.

Autorizé

Fecha Elaboro6 Reviso6

Elaboracién  Autorizacion Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Contraloria
General

Unidad
Administrativa
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Normas ‘

El Diagnostico integral de CCFC debera contener:

Los elementos estratégicos, normativos, del proceso, infraestructura, del entorno
Problemética

Propuesta de Mejora

Beneficios

PwbNE

La aplicacion de la encuesta para la obtencion de la expectativa ciudadana es responsabilidad del Organo
Interno de Control correspondiente, de acuerdo a lo establecido en la Guia para la implementacion de
CCFC.

Toda la documentacion generada en la implementacion de la CCFC debera integrarse en un expediente
denominado “Libro Blanco”, constituyendo este la evidencia fisica que de validez a la misma.
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DEL ESTADO

GOBIERNO DEL y CGE
ESTADO DE VERACRUZ \comm\mma\ GENERAL

s ) ESTADO

Area ‘ Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Consulta la base de datos del Sistema Electrénico de Informacion
Promocion del de Tramites y Servicios, y con base en ésta elabora el Listado de
Desarrollo Tramites y servicios de alto impacto en un tanto, de acuerdo a
Administrativo los criterios previamente establecidos.
2 Analiza y selecciona, con base en el original del Listado de

Tramites y servicios de alto impacto, aquéllos trdmites y
servicios viables de aplicacion de CCFC, elabora el Oficio de
solicitud de aplicacién de CCFC en original y cinco copias,
recaba firma del Titular de la Direccién de Desarrollo Administrativo
en el mismo documento.

3 Envia al Titular de la Dependencia o Entidad el original del Oficio
de solicitud de aplicacién de CCFC y distribuye las copias de la
siguiente manera:

la. copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. copia para el Enlace Institucional del PMLCC en la
Dependencia o Entidad.

3a. copia para el Titular de la Direccibn General de Control y
Evaluacion.

4a. copia para el Titular de la Contraloria Interno en la
Dependencia o Entidad.

y la 5a. copia la archiva como acuse de recibo de manera
cronologica temporal, junto con el original del Listado de Tramites
y servicios de alto impacto.

Pasa el tiempo.
4 Recibe Oficio de respuesta original, de la dependencia o entidad,
y verifica si es viable o no la aplicacion de CCFC en el tramite o

servicio propuesto.

¢Es viable la aplicacion de CCFC en el tramite o servicio
propuesto?

4A En caso de no ser viable la aplicacién de CCFC en el tramite o
servicio propuesto:

Revisa las causas por la cual no es viable la aplicacién de CCFC y
archiva Oficio de respuesta original de manera cronoldgica
definitiva.

Continua con la actividad niamero 2.

5 En caso de ser viable la aplicacién de CCFC en el tramite o
Servicio propuesto:

Concerta via telefénica, con el Enlace Institucional del PMLCC de
la dependencia o entidad, la fecha de presentacion de CCFC a los
grupos de trabajo operativo y de apoyo y archiva el original del
Oficio de respuesta de manera cronoldgica temporal.
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ESTADO DE VERACRUZ

Area

Subdireccion
Promocién
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad

10

11

12

13

14

s ) ESTADO

Descripcién
Pasa el tiempo.

Acude a la dependencia o entidad y realiza presentacién de CCFC
a los grupos de trabajo operativo y de apoyo y establecen
acuerdos para la implementacion de CCFC.

Elabora el Acta de hechos y el Cronograma de acciones
originales, con base en los acuerdos tomados en la presentacion
de CCFC, recaba firmas de los involucrados en los mismos
documentos y posteriormente los archiva de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Realiza, en coordinacién con el grupo de trabajo operativo, el
analisis del tramite o servicio seleccionado y elaboran el
Diagnéstico Integral original.

Elabora en coordinacién con el grupo de trabajo operativo, los
Compromisos de servicio de la CCFC original, y con base en
éstos el formato de Encuesta original para obtener la expectativa y
posteriormente los archiva de manera cronolégica temporal junto
con el original del Diagndstico Integral ciudadana.

Pasa el tiempo.

Recibe del OIC, mediante Oficio los tantos de las Encuestas
aplicadas, con base en éstas elabora el Informe de resultados
original y obtiene del archivo cronoldgico temporal el Diagnéstico
Integral y los Compromisos de servicio originales.

Complementa el Diagnéstico Integral original, con la informacién
obtenida en el Informe de resultados y Compromisos de
servicio originales y posteriormente los archiva de manera
cronologica temporal, junto con el original del Oficio y los tantos de
las Encuestas.

Elabora, en coordinaciéon con el grupo de trabajo operativo, el
Proceso de quejas y denuncias original y posteriormente los
archiva de manera cronoldgica temporal.

Acuerda, via telefénica, con el Enlace Institucional del PMLCC de
la dependencia o entidad, la fecha de presentacion y validacion del
Libro Blanco al grupo de apoyo.

Pasa el tiempo.

Obtiene del archivo cronolégico temporal el Libro Blanco, acude a
la dependencia o entidad y en coordinacion con el grupo de apoyo
validan el Libro Blanco, y acuerdan plan de difusion interno y
externo.

Pasa el tiempo.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area

Subdireccion
Promocién
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad

15

16

17

18

19

20

21

22

o ) ESTADO

Descripcién

Realiza plan de difusion interna, a todo el personal del area
operadora del tramite y archiva de manera cronolégica temporal el
Libro Blanco.

Elabora, en los formatos establecidos, la CCFC para firma en tres
tantos y los originales de CCFC a publicar, asi como el Triptico
de difusion y recaba Vo.Bo. del Grupo de Apoyo.

Pasa el tiempo.

Organiza, en coordinacién con el Enlace Institucional del PMLCC,
el evento de liberacién de la CCFC, previo acuerdo con el Titular
de la dependencia o entidad y el Titular de la Contraloria General y
entrega, via econl6mica, al area responsable de la CCFC, los
originales de la CCFC a publicar y el Triptico de difusion para
su reproduccion.

Pasa el tiempo.

Asiste al evento de liberacién de CCFC, y posteriormente archiva
de manera cronoldgica temporal, un tanto de la CCFC firmada.

Obtiene del archivo cronolégico temporal el original del Libro
Blanco y lo Fotocopia, en dos tantos.

Integra los tantos de la CCFC firmada restantes a las fotocopias
del Libro Blanco respectivamente, elabora el Oficio de envio en
original y cuatro copias y recaba firma del Titular de la Direccidon
General de Desarrollo Administrativo.

Envia el original del Oficio de envio, al Titular de la dependencia o
entidad junto con el original del Libro Blanco y distribuye las
copias de la siguiente manera:

la. copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. copia para el Enlace Institucional del PMLCC en la
Dependencia o Entidad.

3a. copia para el Titular de la Contraloria Interna en la
Dependencia o Entidad.

y la 4a. copia la integra como acuse de recibo al Libro Blanco
fotocopia.

Elabora Tarjeta de envio en original y tres copias y recaba firma
del Titular de la Direccién General de Desarrollo Administrativo.
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i ESTADO DE VERACRUZ

Area

Subdireccion
Promocion
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
3 DEL ESTADO

\ Actividad

23

o ) ESTADO
adelante J PROSPERO

Descripcion

Turna la Tarjeta de envio original, junto con una fotocopia del
Libro Blanco al Titular del Organo Interno de Control y distribuye
las copias de la siguiente manera:

la. copia para el Titular de la Contraloria General.
2a. copia para el Titular de la Direccibn General de Control y
Evaluacion.

y la 3a. copia la integra como acuse de recibo al Libro Blanco,
fotocopia, posteriormente lo archiva de manera cronolégica
temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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14 ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
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M ,
Calh mmons . CGE | en ' # Estano
& M DL Estabo adelante PROSPERO
Procedimiento

Nombre: Coordinacion para el Aseguramiento de Carta Compromiso de Fidelidad con los
Ciudadanos (CCFC) en los Tramites y Servicios Publicos de las Dependencias y
Entidades.

Objetivo: Asegurar el cumplimiento de los estandares de mejora continua que se publicaron a través

de Carta Compromiso de Fidelidad con los Ciudadanos en determinado trdmite o servicio.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

El aseguramiento deberd llevarse a cabo una vez implementada la Carta Compromiso de Fidelidad con
los Ciudadanos en un determinado tramite o servicio.

El aseguramiento de las Cartas Compromiso de Fidelidad con los Ciudadanos se realizara con base en lo
establecido en la Guia Metodolégica para el Aseguramiento de CCFC

El aseguramiento deberd realizarse de manera trimestral durante un afio. Una vez cumplido de manera
satisfactoria este periodo, la Direccién General de Desarrollo Administrativo dara por funcional la CCFC, y
ésta se continuara evaluando de manera semestral por tiempo indefinido, a fin garantizar el cumplimiento
de las mejoras establecidas en el documento

Es responsabilidad de la Contraloria General, a través de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo, el elaborar la Guia Metodoldgica para el Aseguramiento de CCFC.

El aseguramiento de las Cartas Compromiso de Fidelidad con los Ciudadanos es responsabilidad de la
Dependencia o Entidad, contando con la participacion activa del Organo Interno de Control y la Direccion
General de Desarrollo Administrativo de la Contraloria General.

Para llevar a cabo el aseguramiento de las Cartas Compromiso de Fidelidad con los Ciudadanos, se
deberan reunir todos los miembros del grupo de trabajo operativo que realizaron la CCFC.

El area responsable de la CCFC de la dependencia o entidad, serd la encargada de llevar a cabo la
medicién interna, con base en lo acordado en la estrategia de medicidn interna, asi como de integrar en el
Libro Blanco original, la documentacién que de esta se genere.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Direccion General de
Desarrollo
Administrativo

Autorizacion
Ago./2011

Elaboracién
Ago./2011

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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x § GOBIERNO DEL CGE
Ui ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
4 DEL ESTADO
Normas ‘

El Organo Interno de Control en la dependencia o entidad, sera el responsable de llevar a cabo la
medicion externa, con base en lo acordado en la estrategia de medicidon externa, asi como de integrar en
el Libro Blanco fotocopia, la documentacion que de esta se genere.

ESTADO

delante PROSPERO

Toda la documentacion generada en el aseguramiento de la CCFC deberd integrarse en el Libro Blanco
fotocopia que se genero en la implementacion de la CCFC , constituyendo este la evidencia fisica que de

validez al proceso de aseguramiento.
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T:d GOBIERNO DEL
{ ESTADO DE VERACRUZ

Area

Subdireccion
Promocién
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

o ) ESTADO

Descripcién

Elabora oficio de notificacibn en original y seis copias,
informando fecha de reunién de trabajo para iniciar el
aseguramiento de la CCFC, recaba firma del Titular de la Direccién
General de Desarrollo Administrativo.

Envia al Titular de la Dependencia o Entidad el original del Oficio
de notificacion y distribuye las copias de la siguiente manera:

la. copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. copia para el Enlace Institucional del PMLCC en la
Dependencia o Entidad.

3a. copia para el Titular del area responsable de la CCFC.

4a. copia para el Titular de la Direccion General de Control y
Evaluacion.

ba. copia para el Titular de la Contraloria Interna en la
Dependencia o Entidad.

y la 6a. copia la archiva como acuse de recibo de manera
cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de respuesta original, de la dependencia o entidad,
y verifica fecha y lugar de reunién de trabajo.

Confirma, via telefénica, con el Enlace de Desarrollo Administrativo
en el Organo Interno de Control, la asistencia de los miembros del
grupo de trabajo operativo, obtiene del archivo cronoldgico
temporal, los Compromisos de servicio fotocopia vy
posteriormente archiva el original del Oficio de respuesta de
manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Acude a la reunion de trabajo, en la fecha y lugar acordados,
revisa en coordinacién con el grupo de trabajo operativo los
Compromisos de servicio fotocopia y acuerdan estrategia de
medicion interna.

Elabora, en coordinacion con el grupo de trabajo, el original y copia
del Formato de medicion interna, para evaluar el cumplimiento
de los estandares publicados en la CCFC, asi como el
Cronograma de medicién interna y entrega los originales de
ambos documentos, de manera econdmica al representante del
area responsable de la CCFC, en el grupo de trabajo operativo.

Pasa el tiempo.

Acuerda, via telefénica, reunién de trabajo con el Enlace de
Desarrollo Administrativo del Organo Interno de Control para
coordinar la estrategia de medicién externa y archiva de manera
cronoldgica temporal las copias de la Formato de medicién
interna y el Cronograma de medicion interna, asi como
fotocopia de los Compromisos de servicio.

Pasa el tiempo.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area

Subdireccion
Promocién
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad

10

11

12

13

14

15

o ) ESTADO

Descripcién

Acude a reunién de trabajo, con el Enlace de Desarrollo
Administrativo del Organo Interno de Control, acuerdan estrategia
de medicion externa y elaboran en original y copia la Encuesta de
evaluacion y el Cronograma de medicién externa.

Entrega, de manera econdmica, al Enlace de Desarrollo
Administrativo del Organo Interno de Control, los originales de la
Encuesta de evaluacion y el Cronograma de medicion externa,
posteriormente archiva de manera cronoldgica temporal las copias
de ambos documentos.

Pasa el tiempo.

Recibe, mediante Oficio original, del Area responsable de la
CCFC, el Reporte de resultados original, derivado de la
aplicacion del Formato de medicion interna.

Analiza el Reporte de resultados original, y con base en este
elabora el Informe de resultados del Aseguramiento de CCFC
original y copia, posteriormente archiva los originales del Oficio y
el Reporte de resultados de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe, mediante Oficio original, del Organo Interno de Control, el
Reporte de resultados original, derivado de la aplicacion de la
Encuesta de evaluacion.

Analiza el Reporte de resultados original, y con base en este
complementa el Informe de resultados del Aseguramiento de
CCFC original y copia, posteriormente archiva los originales del
Oficio y Reporte de resultados de manera cronolégica temporal.

Elabora Oficio de envio original y seis copias, turna junto con el
Informe de resultados del Aseguramiento de CCFC original y
copia, al Titular de la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo para su revision.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo el Oficio de envio original y seis copias y el
Informe de resultados del Aseguramiento de CCFC original y
copia y revisa si tiene correcciones.

¢ Tiene correcciones?
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Subdireccion
Promocioén
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
4 DEL ESTADO

\ Actividad

15A

16

o, . ' ESTADO
adelante J PROSPERO

Descripcion

En caso de tener correcciones:

Realiza las correcciones pertinentes y turna el Oficio de envio
original y seis copias y el Informe de resultados del
Aseguramiento de CCFC original y copia al titular de la Direccion
General de Desarrollo Administrativo.

Continda con la actividad nUmero 15.

En caso de no tener correcciones:

Envia al Titular de la Dependencia o Entidad el Oficio de envio
anexo el Informe de resultados del Aseguramiento de CCFC
original y distribuye las copias de la siguiente manera:

la. copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. copia para el Titular del area responsable CCFC.

3a. copia para el Titular de la Direccibn General de Control y
Evaluacion.

4a. copia para el Enlace Institucional del PMLCC de la
Dependencia o Entidad.

ba. copia para el Titular de la Contraloria Interna en la
Dependencia o Entidad.

y la 6a. copia la archiva como acuse de recibo anexo la copia del
Informe de resultados del Aseguramiento de CCFC, de manera
cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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T ESTADO
adelante 1 PROSPERO

i GOBIERNO DEL . CGE
x Ui ESTADO DE VERACRUZ \con‘mnmmn GENERAL
= b DEL ESTADO
Procedimiento

Nombre: Revision, Emisién de Dictamen y Registro de Estructuras Organicas de Dependencias y
Entidades.
Obijetivo: Normar la formulaciéon y adecuacion de las estructuras organicas en la Administracion

Publica Estatal, bajo criterios uniformes, orientados al disefio de estructuras que faciliten
su analisis e interpretacion, y que respondan a los principios de eficiencia, racionalidad,
reflejando la importancia de cada puesto de acuerdo a sus funciones y grado de
responsabilidad.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

Para la revision de los Proyectos de estructuras organicas se utilizara como documento base los
Lineamientos por los que se establecen los criterios Técnico-Administrativos para la Modificacién,
Elaboraciéon y Autorizacion de las Estructuras Orgéanicas y Plantilla de Personal de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de La Llave.

En caso de ser necesario se proporcionara asesoria y orientacion directa a las dependencias y entidades
gue lo soliciten, para la adecuada presentacion de sus Proyectos de estructuras organicas.

La emision de Dictdmenes de Estructuras Organicas es atribucién colegiada por parte de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General.

La emisién de Dictamenes de Estructuras Organicas, debe contener, la validacion o autorizacion parcial
0 integral, segun el caso, o bien los comentarios u observaciones, a los Proyectos de estructuras
organicas, con base en lo establecido en los Lineamientos por los que se establecen los criterios
Técnico-Administrativos para la Modificacion, Elaboracion y Autorizacion de las Estructuras
Organicas y Plantilla de Personal de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave.

El registro que se otorga a las Estructuras Organicas contiene la siguiente informacion:

- Siglas de la Dependencia o Entidad

- Numero de orden en la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo

- Siglas del oficio de dictamen (AEO)

- Numero de Oficio (AEO)

- Numero consecutivo del Registro Estatal de Estructuras Organicas

Fecha Autorizo

Elaboracién Autorizacion Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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DEL ESTADO

GOBIERNO DEL CGE
ESTADO DE VERACRUZ \commmoma GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Recibe por conducto del Titular de la Direccion General de
Promocion del Desarrollo Administrativo el Proyecto de estructura organica de
Desarrollo la Dependencia o Entidad en original, con su respectivo Oficio de
Administrativo envio original.
2 Analiza el Proyecto de estructura organica original y determina

Si existen observaciones o comentarios.
¢ Tiene observaciones o comentarios?

2A En caso de no tener observaciones o comentarios:

Informa verbalmente al Titular de la Direccibn General de
Desarrollo Administrativo que no existen observaciones o
comentarios.

2A.1 Acuerda, via telefonica, con el Titular de la Subdireccion de
Organizacion y Métodos de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacién, la emisiébn del dictamen de estructura orgénica
correspondiente.

2A2 Elabora Dictamen de estructura organica original y seis copias,
dirigido al Titular de la dependencia o entidad, asi como la
Estructura Organica, en el formato previamente establecido, en
tres tantos, emite el registro correspondiente y recaba firma de
autorizacion del Titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo, en ambos documentos.

2A3 Envia, de manera econdmica, al Titular de la Direccién General de
Administracién de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el
Dictamen de estructura orgéanica original y copias, asi como la
Estructura Orgénica en tres tantos, para firma.

Pasa el tiempo.

2A4 Recibe, de manera econdmica, del Titular de la Direccion General
de Administracién de la Secretaria de Finanzas y Planeacion el
Dictamen de estructura organica original y copias, asi como la
Estructura Organica en dos tantos, debidamente firmados, y
fotocopia en seis tantos el Dictamen de estructura organica.

2A5 Envia al Titular de la dependencia o entidad el original del
Dictamen de estructura organica anexo un tanto de la
Estructura Organica.

2A6 Distribuye las copias del Dictamen de estructura orgénica de la
siguiente manera:

la. Copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. Copia para el Secretario de Administracion y Finanzas anexo
un tanto de la Estructura Orgénica.

3a. Copia para el Titular de la Direccién General de Control y
Evaluacion.

4a. Copia para el Titular de la Direccién General de Auditoria
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Area

Subdireccion
Promocién
Desarrollo
Administrativo

del

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

5A

) ESTADO

Descripcién

Gubernamental.

5a. Copia al Titular de la Contraloria Interna en la Dependencia o
Entidad.

y la 6a. Copia la archiva como acuse de recibo de manera
cronolégica temporal, anexo el original del Oficio de envio, un
tanto de la Estructura Organica y el Proyecto de estructura
organica original.

Fin.

En caso de tener observaciones o comentarios:

Acuerda, via telefonica, con el Titular de la Subdireccion de
Organizacion y Métodos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, la emisién del dictamen de estructura organica
correspondiente.

Elabora Dictamen de observaciones original y seis copias,
dirigido al Titular de la dependencia o entidad y lo turna al Titular
de la Direccion General de Desarrollo Administrativo para su
revision.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo el Dictamen de observaciones original y seis
copias y verifica si tienen correcciones.

¢ Tiene correcciones?

En caso de tener correcciones:

Realiza correcciones el Dictamen de observaciones original y
seis copias y lo turna al Titular de la Direcciobn General de
Desarrollo Administrativo.

Contindia con la actividad nimero 5.

En caso de no tener correcciones:

Envia, de manera econdmica, al Titular de la Direccién General de
Administracién de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el
Dictamen de observaciones original y seis copias.

Pasa el tiempo.

Recibe, de manera econémica, del Titular de la Direccion General
de Administracién de la Secretaria de Finanzas y Planeacion el
Dictamen de observaciones original y seis copias.

Envia al Titular de la dependencia o entidad el original del
Dictamen de observaciones. Distribuye las fotocopias del
Dictamen de observaciones de la siguiente manera:

la. Copia para el Titular de la Contraloria General.
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CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

11

12

12 A

12A.1

13

) ESTADO

Descripcién

2a. Copia para el Secretario de Administracion y Finanzas.

3a. Copia para el Titular de la Direccidon General de Control y
Evaluacion.

4a. Copia al Titular de la Direccion General de Auditoria
Gubernamental.

5a. Copia al Titular de la Contraloria Interna en la Dependencia o
Entidad.

y la 6a. Copia la archiva como acuse de recibo de manera
cronoldgica temporal, anexo los originales del Oficio de envio y
Proyecto de estructura organica.

Pasa el tiempo.

Recibe, por conducto del Titular de la Direccion General de
Desarrollo Administrativo, mediante Oficio original el Proyecto de
estructura organica original, de la Dependencia o Entidad y
obtiene del archivo cronoldgico temporal la copia del Dictamen de
observaciones.

Revisa si se solventaron las observaciones o comentarios
sefialados, en el Proyecto de estructura organica original, de
acuerdo al Dictamen de observaciones copia.

¢ Se solventaron las observaciones o comentarios?

En caso de no haberse solventado las observaciones o
comentarios:

Informa verbalmente al Titular de la Direccibn General de
Desarrollo Administrativo y acuerda, via telefonica, con el Titular de
la Subdireccibn de Organizacién y Métodos, la realizacion de
reunibn de trabajo con la dependencia o entidad, para la
solventacién de las observaciones.

Pasa el tiempo.

Acude a reunion de trabajo, con la dependencia o entidad, y con
base en los originales del Proyecto de estructura organica y
Dictamen de observaciones, acuerdan la solventacion de las
observaciones, posteriormente archiva de manera cronoldgica
temporal los originales del Oficio de envio, Proyecto de
estructura organicay Dictamen de observaciones copia.

Continda con la actividad namero 11.

En caso de haberse solventado las observaciones o comentarios:

Informa verbalmente al Titular de la Direccién General de
Desarrollo Administrativo que no existen observaciones o
comentarios.
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de
del

14

15

16

17

18

19

Acuerda, via telefénica, con el Titular de la Subdireccion de
Organizacion y Métodos de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion, la emisién del dictamen de estructura organica
correspondiente.

Elabora Dictamen de estructura organica original y seis copias,
dirigido al Titular de la dependencia o entidad, asi como la
Estructura Orgéanica, en el formato previamente establecido, en
tres tantos, emite el registro correspondiente en éstos y recaba
firma de autorizacién del Titular de la Direccion General de
Desarrollo Administrativo, en ambos documentos.

Envia, de manera econdmica, al Titular de la Direccién General de
Administracion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el
Dictamen de estructura organica original y seis copias, asi como
la Estructura Orgénica en tres tantos, para firma.

Pasa el tiempo.

Recibe, de manera econémica, del Titular de la Direccion General
de Administracién de la Secretaria de Finanzas y Planeacion el
Dictamen de estructura organica original y seis copias, asi como
la Estructura Organica en tres tantos, debidamente firmados.

Envia al Titular de la dependencia o entidad el original del
Dictamen de estructura organica anexo un tanto de la
Estructura Orgénica.

Distribuye las copias del Dictamen de estructura organica de la
siguiente manera:

la. Copia para el Titular de la Contraloria General.

2a. Copia para el Secretario de Administracion y Finanzas anexo
un tanto de la Estructura Orgénica.

3a. Copia para el Titular de la Direccién General de Control y
Evaluacion.

4a. Copia para el Titular de la Direccion General de Auditoria
Gubernamental.

5a. Copia al Titular de la Contraloria Interna en la Dependencia o
Entidad.

y la 6a. fotocopia la archiva como acuse de recibo de manera
cronolégica temporal, anexo los originales del Oficio, Estructura
Organica, Proyecto de estructura organica y la copia del
Dictamen de observaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Desarrollo Administrativo / Subdireccion de Promocion del Desarrollo Administrativo
Revision, Emision de Dictamen y Registro de Estructuras Organicas de Dependencias y Entidades
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T ESTADO
adelante % PROSPERO

& GOBIERNO DEL CGE
i) ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
i DEL ESTADO

Nombre: Promocién y Seguimiento del Programa Operativo de Manos Limpias y Cuentas Claras en
Materia de Desarrollo Administrativo.

Objetivo: Establecer acciones en materia de desarrollo organizacional que contribuyan al
mejoramiento de la gestién de las Dependencias y Entidades.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

El titular de la Dependencia o Entidad, designara a un servidor publico como Enlace Institucional entre
esta y la Contraloria General e instruird la conformacién de un Grupo de Enlace.

El Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad sera responsable de coordinar la elaboracion de los
formatos que se integran en la Guia para la Implementacion del PMLCC, de impulsar la integracion de los
Grupos de Trabajo y de reportar los avances en el cumplimiento de las acciones en materia de desarrollo
administrativo.

El Grupo de Enlace se integrara por servidores publicos de la Dependencia o Entidad con nivel jerarquico
de Titular de la Direccién General y de Area, tendra la responsabilidad de establecer las acciones en
materia de desarrollo administrativo.

El Grupo de Enlace de cada Dependencia o Entidad debera realizar un analisis al interior de cada una de
sus areas de trabajo, identificando las que requieran la implementacion de acciones en materia de
desarrollo administrativo.

El Consultor en Desarrollo Administrativo asignado a cada Dependencia o Entidad sera responsable de
promover la implementacion del Programa, asi como evaluar, dar seguimiento y asesorar sobre su
aplicacion.

La participacion del Organo Interno de Control consistir4 en apoyar en organizacion de las reuniones con
los Grupos de Trabajo y en el seguimiento a los acuerdos establecidos en las Minutas de Trabajo que se
generen para la implementacién del Programa de Manos Limpias y Cuentas Claras.

Fecha Elaboro6 Autorizé

Elaboracién  Autorizacién Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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La elaboracion de los formatos Programa Operativo de MLCC y Reporte de Avances se realizara con
apego en la Guia para la Implementacion del PMLCC y con base en las asesorias del Consultor en
Desarrollo Administrativo.

El Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad debera integrar el Programa Operativo de MLCC,
entregarlo a la Contraloria General y trimestralmente presentar los Reportes de Avance.

Para resguardo y seguimiento de las acciones en materia de desarrollo administrativo se debera integrar
un Expediente de Implementacién del PMLCC por dependencia o entidad.
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Promocién
Desarrollo
Administrativo

de
del

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

s ) ESTADO

Descripcién

Coordina, via telefénica, con el Enlace Institucional de Ila
Dependencia o Entidad, asi como con el Organo Interno de
Control, la (s) reunion (es) con los grupos de trabajo, acuerdan
fecha y hora, con la finalidad de presentar el Programa Manos
Limpias y Cuentas Claras.

Integra el material y archivos electrénicos para realizar la
presentacion de la metodologia para completar el Programa
Operativo MLCC y Reporte de Avances, e imprime un tanto de
ambos documentos.

Pasa el tiempo.

Acude a la Dependencia o Entidad y realiza la reunidon para
exponer a los integrantes de los grupos de trabajo, la metodologia
para establecer las acciones, asi como su seguimiento y
evaluacién a través del formato Programa Operativo MLCC y
Reporte de Avances.

Elabora en la reunion de trabajo, la Lista de Asistencia, en un
tanto y la Minuta de Trabajo, en un tanto; especificando los
acuerdos y compromisos generados para la revision y seguimiento
del Programa y entrega, de manera econdémica, un tanto del
Programa Operativo MLCC y Reporte de Avances.

Obtiene el Expediente de Implementacion del PMLCC, e integra
en este la Lista de Asistencia en un tanto y la Minuta de trabajo,
en un tanto y posteriormente lo archiva de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe, del Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad,
mediante Oficio original, Programa Operativo MLCC en un tanto,
y obtiene del archivo cronoldgico temporal el Expediente de
Implementacion del PMLCC.

Integra en el Expediente de Implementacion del PMLCC, los
originales del Oficio y el Programa Operativo de Manos Limpias
y Cuentas Claras y posteriormente lo archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
Recibe del Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad, el
Oficio, en original y el Reporte de Avances, en original, y revisa

el cumplimiento de las acciones establecidas.

¢ Estan cumpliendo con las acciones establecidas?
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Promocioén
Desarrollo
Administrativo

de
del

8 A

8Al

En caso de no estar cumpliendo con las acciones establecidas:

Coordina, via telefénica, con el Enlace Institucional de la
Dependencia o Entidad, asi como con el Organo Interno de
Control, reunién de trabajo para establecer acciones en la materia.

Pasa el tiempo.

Acude a la Dependencia o Entidad y realiza la reunion para
establecer las acciones pertinentes y dar cumplimiento a lo
establecido en el Programa Operativo MLCC.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad namero 8.

En caso de estar cumpliendo con las acciones establecidas:
Obtiene del archivo cronolégico temporal el Expediente de
Implementacién del PMLCC e integra en este los originales del
Oficio y Programa Operativo de Manos Limpias y Cuentas
Claras y posteriormente lo archiva de manera cronoldgica
temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Desarrollo Administrativo / Subdireccion de Promocion del Desarrollo Administrativo
Promocion y Seguimiento del Programa Operativo de Manos Limpias y Cuentas Claras en Materia de Desarrollo Administrativo

adelante

N ¥ estaDO

PROSPERO
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Nombre: Integracién del Informe Mensual.
Objetivo: Reportar las actividades y metas alcanzadas por la Subdireccion de Promocién del
Desarrollo Administrativo en un periodo determinado, asi como medir la productividad del
personal.

Frecuencia: Mensual.

Normas ‘

El Informe de actividades SPDA-01 de cada Consultor de Desarrollo Administrativo y Analista, sera
entregado a la Subdireccion de Promocién del Desarrollo Administrativo los dias Ultimos 5 dias de cada
mes.

El Informe de actividades SPDA-01 de cada Consultor en Desarrollo Administrativo y Analista debera
contener las diversas actividades desempefiadas durante el mes.

El formato del Informe de actividades SPDA-01 contiene lo siguiente:

- Autorizacion, validacién, registro, emision de comentarios, asesorias y reuniones en materia de
estructuras organicas.

- Validacién, registro, emision de comentarios, asesorias y reuniones en materia de manuales
administrativos.

- Propuestas de modernizacion, simplificacion u homologacion.

- Implementacion de Carta Compromiso de Fidelidad con los Ciudadanos.

- Verificacion de acciones del Programa de Calidad en la Atencion de los Servicios Publicos.

- Operacion del Sistema Electronico de Informacion de tramites y servicios (TRAMITAVER)

- ldentificacion de acciones de mejora en dependencias y entidades.

Fecha Autorizo

Direccién General de
Desarrollo
Administrativo

Autorizacion
Ago./2011

Elaboracién
Ago./2011

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

4A

4 A1

ESTADO
PROSPERO

v

Consulta en anotaciones las actividades realizadas durante el mes
y con base en estas elabora el Informe de actividades SPDA-01
en original, obtiene del archivo cronolégico temporal los Informes
Trimestrales del PMLCC de los OIC.

adelante

Descripcién

Consulta en los Informes Trimestrales del PMLCC de los OIC, el
namero de encuestas aplicadas y verificaciones del Programa de
Calidad en la Atencion de los Servicios Publicos e integra los datos
al Informe de actividades SPDA-01 en original, especificando la
Dependencia o Entidad en las que se realizaron.

Entrega el Informe de actividades SPDA-01 en original al Titular
de la Subdireccidon de Promocion del Desarrollo Administrativo y
archiva los Informes Trimestrales del PMLCC de los OIC de
manera cronoldgica temporal.

Recibe y revisa el Informe de actividades SPDA-01 en original
de cada uno de los Consultores de Desarrollo Administrativo y
Analistas.

¢ Tiene observaciones?

En caso de tener observaciones:

Entrega el Informe de actividades SPDA-01 original al Consultor
de Desarrollo Administrativo y Analista para su correccion o
complemento.

Recibe, corrige 0 complementa el Informe de actividades SPDA-
01 original y lo entrega al Titular de la Subdireccién de Promocién
del Desarrollo Administrativo.

Continlia con la actividad nimero 4.

En caso de no tener observaciones:

Da el visto bueno al Informe de actividades SPDA-01 en original.

Elabora, con base en la informacion obtenida en los Informes de
actividades SPDA-01, el Reporte de avances POA en original y
copia.

Entrega de manera econdmica, el original del documento, al Titular
de la Direccion General de Desarrollo Administrativo vy
posteriormente archiva la copia del Reporte de avances POA
anexo los Informes de actividades SPDA-01 originales de
manera cronolégica temporal

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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r By o ESTADO
Ly ESTADO DE VERACRUZ ' E??E?ﬁ‘f’.é'“‘"m‘ adelante ! PROSPERO
Procedimiento
Nombre: Integracion del Inventario de Areas y Procesos Criticos de la Administracion Publica
Estatal.
Objetivo: Registrar las areas identificadas como criticas, asi como los procesos, tramites o servicios

susceptibles de presentar riesgos de corrupcidn, que deben de ser atendidos para prevenir
y/o abatir la corrupcién, fomentar la transparencia y mejorar la gestion publica
gubernamental mediante la aplicacion de acciones preventivas en las Dependencias o
Entidades.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

El titular de la Dependencia o Entidad, designara a un servidor publico como Enlace Institucional entre
esta y la Contraloria General e instruira la conformacion de un Grupo de Enlace.

El Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad sera responsable de coordinar la elaboracién de los
formatos que se integran en la Guia para la Implementacién del PMLCC, de impulsar la integracion de los
Grupos de Trabajo y de reportar los avances en el cumplimiento de las acciones preventivas en procesos,
trdmites y/o servicios.

El Grupo de Enlace se integrara por servidores publicos de la Dependencia o Entidad con nivel jerarquico
de Titular de la Direccién General y de Area, tendrd la responsabilidad de identificar las areas y procesos
criticos.

El Grupo de Enlace de cada Dependencia o Entidad debera realizar un andlisis al interior de cada una de
sus areas de trabajo y se centrara en aquellas que por su riesgo de corrupcion y/o de opacidad, deban de
ser atendidas para abatir y/o prevenir la presencia de conductas irregulares.

El Consultor de Promocién de Practicas para la Mejora Gubernamental asignado a cada Dependencia o
Entidad serd responsable de promover la implementacién del Programa, asi como evaluar, dar
seguimiento y asesorar sobre su aplicacion.

La participacion del Organo Interno de Control consistira en apoyar en organizacion de las reuniones con
los Grupos de Trabajo y en el seguimiento a los acuerdos establecidos en las Minutas de Trabajo que se
generen para la implementacion del Programa de Manos Limpias y Cuentas Claras.

Fecha Elaboroé Autorizé

Elaboraciéon  Autorizacién leecng;;ﬁ)fllliral de Unidad Contraloria
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo Administrativa General
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CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

s ) ESTADO

Descripcion

Elabora Oficio en original y copia, con la finalidad de solicitar al
Organo Interno de Control realice las gestiones necesarias ante la
Dependencia o Entidad para establecer fecha para la presentacion
del Programa de Manos Limpias y Cuentas Claras, vertiente
institucional y recaba firma en el documento del Titular de la
Direccion General de Desarrollo Administrativo.

Recaba sello de recibido en la copia del Oficio y entrega al Organo
Interno de Control el original.

Integra en el Expediente de Implementaciéon del PMLCC la copia
del Oficio y lo archiva de manera cronoldgica temporal.
Pasa el tiempo.

Recibe del Organo Interno de Control el Oficio en original y revisa
la fecha propuesta para realizar la presentacion del Programa de
Manos Limpias y Cuentas Claras en la Dependencia o Entidad.

Acuerdan, el Consultor de Promocion de Practicas para la Mejora
Gubernamental responsable del Sector y el Titular de Ia
Subdireccion, la fecha y horario para realizar la presentacion del
Programa de Manos Limpias y Cuentas Claras en la Dependencia
o Entidad e integra en el Expediente de Implementacién del
PPMLCC el Oficio en original que archiva de manera cronolégica
temporal.

Confirma via telefonica la fecha y horario para la presentacién del
Programa de Manos Limpias y Cuentas Claras, asi como el
requerimiento de equipo de computo y material necesario, con el
Organo Interno de Control.

Pasa el tiempo.

Realiza la reunion de trabajo para presentar el Programa de Manos
Limpias y Cuentas Claras, vertiente institucional, ante el Titular de
la Dependencia o Entidad y los servidores publicos que
conformaran el Grupo de Enlace y entrega la Guia para su
Implementacién en un tanto.

Elabora, en la reunién de trabajo, la Lista de Asistencia en un
tanto y la Minuta de Trabajo en un tanto especificando los
acuerdos y compromisos generados.

Integra en el Expediente de Implementacién del PMLCC la Lista
de Asistencia en un tanto y la Minuta de trabajo en un tanto.

Pasa el tiempo.
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Subdireccién de

Promocién de

Practicas para la
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CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
10

11

12
13
14
15
16
17

18

19

20

s ) ESTADO

Descripcién

Recibe de la Dependencia o Entidad el Oficio en original, donde
se designa al Enlace Institucional del Programa de Manos Limpias
y Cuentas Claras, vertiente institucional y se formaliza la
integracién del Grupo de Enlace.

Integra en el Expediente de Implementacion del PMLCC el
Oficio, en original con la designacién del Enlace Institucional y
Grupo de Enlace y lo archiva de manera cronoldgica temporal.

Acuerda, via telefénica, con el Enlace Institucional de Ila
Dependencia o Entidad la fecha y horario para la capacitacion al
Grupo de Enlace para la integracion del Inventario de Areas y
Procesos Criticos.

Elabora Oficio en original y dos copias, para formalizar la fecha y
hora de la reunién de trabajo y capacitar al Grupo de Enlace y
recaba firma del Titular de la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo.

Recaba sello de recibido en la segunda copia del Oficio y envia al
Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad el Oficio en
original, la primer copia al Organo Interno de Control.

Integra en el Expediente de Implementacion del PMLCC el
Oficio, segunda copia y lo archiva de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Realiza la reunién de trabajo para exponer al Grupo de Enlace de
la Dependencia o Entidad, la estrategia para implementar el
PMLCC, para identificar las é&reas y procesos criticos,
estableciendo el compromiso para la entrega del Inventario.

Elabora, en la reunion de trabajo, la Lista de Asistencia en un
tanto y el Acto de reunion de trabajo en un tanto especificando
los acuerdos y compromisos generados.

Integra en el Expediente de Implementacion de PMLCC e
integra Lista de Asistencia, en un tanto y Minuta de Trabajo en
un tanto.

Pasa el tiempo.

Recibe del Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad, el
Oficio, en original y el Inventario de Areas y Procesos Criticos,
en original.

Captura, en la base de datos, las areas y procesos criticos y
archiva de manera cronolégica temporal el Expediente de
Implementacion de PMLCC, el Oficio en original y el Inventario
de Areas y Procesos Criticos en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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i ESTADO DE VERACRUZ gNG‘I'REORJn GENERAL : glsl-roAS[;%RO
DEL ESTADO adelante d U
Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Mapa de Riesgos de Corrupcion de la Administracién Publica Estatal.
Objetivo: Integrar los riesgos de corrupcion identificados en cada proceso critico, sobre los cuales se

dirigirén las acciones de combate a la corrupcion y fomento a la transparencia.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

El Cuestionario Diagnostico debera elaborarse por cada uno de los procesos criticos registrados en el
Inventario de Areas y Procesos Criticos de la Dependencia o Entidad.

El Grupo de Trabajo que complete el Cuestionario Diagndstico sera responsable de que la informacién
vertida en este documento sea actualizada, confiable y verificable.

La elaboracion de los formatos Cuestionario Diagnéstico y Mapa de Riesgos de Corrupcion se
realizara con apego en la Guia para la Implementacion del PMLCC y en las asesorias del Consultor de
Promocion de Practicas para la Mejora Gubernamental.

La participacion del Organo Interno de Control consistira en apoyar en organizacion de las reuniones con
los Grupos de Trabajo y en el seguimiento a los acuerdos establecidos en las Minutas de Trabajo que se
generen para la integracion del Mapa de Riesgos de Corrupcion.

El Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad debera integrar el Mapa de Riesgos de Corrupcién y
entregarlo a la Contraloria General.

La informacién que presenten las Dependencias y Entidades con relacibn a los procesos criticos y
descripcion de riesgos de corrupcion permitird a la Contraloria General integrar el Mapa de Riesgos de la
Administracion Publica Estatal.

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacién Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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Area
Subdireccién de
Promocion de
Practicas para la
Mejora Gubernamental

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

s ) ESTADO

Descripcion

Coordina, via telefénica, con el Enlace Institucional de la
Dependencia o Entidad, asi como con el Organo Interno de
Control, la (s) reunién (es) con los grupos de trabajo, acuerdan
fecha y hora, con la finalidad de completar el formato del
Cuestionario Diagnéstico de cada proceso critico identificado.

Integra el material y archivos electrénicos para realizar la
presentacion de la metodologia para completar el Cuestionario
Diagnéstico e imprime un tanto de este documento.

Pasa el tiempo.

Acude a la Dependencia o Entidad y realiza la reunion para
exponer a los integrantes de los grupos de trabajo, la metodologia
para analizar los riesgos de corrupcién a través del formato de
Cuestionario Diagnéstico.

Elabora en la reunién de trabajo, la Lista de Asistencia, en un
tanto y la Minuta de Trabajo, en un tanto; especificando los
acuerdos y compromisos generados para revision y seguimiento y
entrega, de manera econémica, un tanto de los Cuestionarios
Diagnéstico.

Integra en el Expediente de Implementacion del PMLCC la Lista
de Asistencia en un tanto y la Minuta de trabajo, en un tanto que
archiva de manera cronologica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad el
Oficio, en original y los Cuestionarios Diagndéstico, en original,
de los procesos criticos identificados.

Revisa los Cuestionarios Diagndstico recibidos y los integra
junto con el Oficio original en el Expediente de Implementacién
del PMLCC que archiva de manera cronoldgica temporal.

Coordina, via telefénica, con el Enlace Institucional, asi como con
el Organo Interno de Control de la Dependencia o Entidad, reunion
de trabajo con la finalidad de integrar el Mapa de Riesgos de
Corrupcién, e imprime un tanto del mismo documento.

Pasa el tiempo.

Acude a la Dependencia o Entidad y realiza reunién de trabajo con
el Enlace Institucional y el Organo Interno de Control y explica la
integracion del formato Mapa de Riesgos de Corrupcion con base
en los Cuestionarios Diagnéstico.
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Area

CONTRALORIA GENERAL
4 DEL ESTADO

\ Actividad

o, ' ESTADO
adelante J PROSPERO

Descripcion

Subdireccion de
Promocién de
Practicas para la
Mejora Gubernamental

10

11

12

13

Elabora en la reunién de trabajo, la Lista de Asistencia, en un
tanto y la Minuta de Trabajo, en un tanto; especificando los
acuerdos y compromisos generados y entrega, de manera
econdmica, un tanto del Mapa de Riesgos de Corrupcion.

Integra en el Expediente de Implementacién del PMLCC la Lista
de Asistencia en un tanto y la Minuta de trabajo, en un tanto que
archiva de manera cronologica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad el
Oficio en original y el Mapa de Riesgos de Corrupcién, en
original.

Captura en la base de datos los riesgos de corrupcién identificados
en los procesos criticos de la Dependencia o Entidad e integra en
el Expediente de Implementacion del PMLCC, el Mapa de
Riesgos de Corrupcién en original y el Oficio en original que
archiva de manera cronoldgica temporal.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Q" adelante |
Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Programa Operativo de Manos Limpias y Cuentas Claras en las

Dependencias y Entidades, en materia de Combate a la Corrupcion y Fomento a la
Transparencia.

Objetivo: Integrar los riesgos de corrupcion identificados en cada proceso critico, sobre los cuales se
dirigirdn las acciones de combate a la corrupcion y fomento a la transparencia en las
Dependencias o Entidades.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

La Ficha Técnica por Proceso, sera elaborada por el Grupo de Trabajo, una vez que haya concluido el
analisis del proceso critico.

Los elementos principales que deberan completarse en la Ficha Técnica por Proceso son: establecer el
objetivo estratégico, identificar el beneficio a los usuarios, definir indicadores de resultados y metas y
establecer las acciones que permitan combatir o erradicar los riesgos de corrupcion.

La Ficha Técnica por Proceso, es el documento de referencia para el seguimiento y evaluacion de las
acciones comprometidas en materia de combate a la corrupcién y fomento a la transparencia.

La elaboracién de los formatos Ficha Técnica por Proceso y Programa Operativo de MLCC se
realizard con apego en la Guia para la Implementacion del PMLCC y con base en las asesorias del
Consultor de Promocién de Practicas para la Mejora Gubernamental.

La participacion del Organo Interno de Control consistira en apoyar en organizacion de las reuniones con
los Grupos de Trabajo y en el seguimiento a los acuerdos establecidos en las Minutas de Trabajo que se
generen para la integracion de la Ficha Técnica por Proceso y el Programa Operativo de MLCC.

El Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad debera integrar el Programa Operativo de MLCC,
entregarlo a la Contraloria General y trimestralmente presentar los Reportes de Avance.

Fecha Elaboro6 Autorizé

Elaboraciéon  Autorizacién Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2010 Administrativo

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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ESTADO DE VERACRUZ

Area
Subdireccién de
Promocion de
Practicas para la
Mejora Gubernamental

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

s ) ESTADO

Descripcion

Coordina, via telefénica, con el Enlace Institucional de la
Dependencia o Entidad, asi como con el Organo Interno de
Control, la (s) reunién (es) con los grupos de trabajo, acuerdan
fecha y hora, con la finalidad de completar el formato de la Ficha
Técnica por Proceso.

Integra el material y archivos electrénicos para realizar la
presentacion de la metodologia para completar la Ficha Técnica
por Proceso, e imprime un tanto del mismo documento.

Pasa el tiempo.

Acude a la Dependencia o Entidad y realiza la reunion para
exponer a los integrantes de los grupos de trabajo, la metodologia
para establecer las acciones, asi como su seguimiento y
evaluacién a través del formato de Ficha Técnica por Proceso.

Elabora en la reunién de trabajo, la Lista de Asistencia, en un
tanto y la Minuta de Trabajo, en un tanto; especificando los
acuerdos y compromisos generados para la revision y seguimiento
y entrega, de manera econémica, un tanto de la Ficha Técnica
por Proceso.

Integra en el Expediente de Implementacion del PMLCC la Lista
de Asistencia en un tanto y la Minuta de trabajo, en un tanto y lo
archiva de manera cronologica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad el
Oficio, en original y las Fichas Técnicas por Proceso, en original,
de los procesos criticos identificados.

Revisa las Fichas Técnicas por Proceso, en original y las integra
con el Oficio en original, en el Expediente de Implementacién
del PMLCC que archiva de manera cronoldgica temporal.

Coordina, via telefénica, con el Enlace Institucional, asi como con
el Organo Interno de Control de la Dependencia o Entidad, reunién
de trabajo con la finalidad de integrar el Programa Operativo de
Manos Limpias y Cuentas Claras e imprime un tanto del mismo
documento.

Pasa el tiempo.

Acude a la Dependencia o Entidad y realiza reunién de trabajo con
el Enlace Institucional y el Organo Interno de Control y explica la
integracion del formato Programa Operativo Manos Limpias
Cuentas y Cuentas Claras con base en las Fichas Técnicas por
Proceso.
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\ Actividad

» ) ESTADO
adelante J PROSPERO

Descripcién

Subdireccion de
Promocién de
Practicas para la
Mejora Gubernamental

10

11

12

13

14

Elabora en la reunion de trabajo, la Lista de Asistencia, en un
tanto y la Minuta de Trabajo, en un tanto; especificando los
acuerdos y compromisos generados para la revision y seguimiento
y entrega, de manera econoémica, un tanto del Programa Operativo
de Manos Limpias y Cuentas Claras.

Integra en el Expediente de Implementacién del PMLCC la Lista
de Asistencia en un tanto y la Minuta de trabajo, en un tanto y lo
archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad el
Oficio en original y el Programa Operativo de Manos Limpias y
Cuentas Claras, en original.

Captura en la base de datos las acciones establecidas, la
programacion para su cumplimiento y archiva en el Expediente de
Implementacion del PMLCC, el Programa Operativo de Manos
Limpias y Cuentas Claras en original y el Oficio en original que
archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Enlace Institucional de la Dependencia o Entidad, el
Oficio, en original y el Reporte de Avances, en original, revisa el
cumplimiento de las acciones comprometidas y posteriormente
integra ambos documentos en el Expediente de Implementacion
del PMLCC el cual archiva de forma cronoldgica temporal.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento

-~ ) ESTADO
adelante PROSPERO

Nombre: Asesoria para la Elaboracion de Indicadores de Desempefio.

Objetivo: Promover el uso adecuado de los indicadores de desempefio como herramienta de
evaluacion del Plan Veracruzano de Desarrollo y de los Programas que de este se deriven.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

Las asesorias para la elaboracion de indicadores se realizaran con base en el Manual General para la
Construccién de Indicadores, elaborado por la Direccion General de Desarrollo Administrativo.

Los indicadores deberan ser registrados en el formato de Cédula descriptiva del Indicador.

La Cédula descriptiva del Indicador debera contener:
- Dependencia o entidad / Sector
- Programa a evaluar
- Subprograma
- Objetivo al que contribuye el PVD 2005-2010
- Objetivo del subprograma
- Factor critico de éxito
- Clave
- Nombre del Indicador
- Tipo de Indicador
- Férmula del indicador
- Descripcion del indicador
- Frecuencia de la evaluacion
- Justificacion de la frecuencia establecida
- Variables de la férmula
- Descripcion de la variable
- Fuente de informacion
- Meta Anual / Meta Sexenal
- Fundamento Juridico del Programa
- Fecha de elaboracién o modificacion de la cédula descriptiva
- Fecha de inclusion al catdlogo general de indicadores
- Numero de ocasiones en que se ha modificado la cédula
- Nombre, cargo y firma del responsable de la informacién y del Enlace en la dependencia o
entidad.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracién  Autorizacion Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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Normas ‘

Las asesorias para la elaboracion de indicadores de desempefio, se realizaran siempre y cuando el
interesado presente al menos un ejemplar de los instrumentos de planeacion o programacion con los
objetivos que se desean evaluar.

El o los documentos necesarios para llevar a cabo las asesorias para la elaboraciéon de indicadores de
desempefio son:

- Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010

- Programa Sectorial

- Programa Institucional

- Programa Especial

- Programa Regional

- Programa Operativo Anual

- Objetivos del programa o actividad institucional a evaluar
- Formatos de apoyo

- Cédula descriptiva del indicador

Los Formatos de apoyo para la realizacion de los indicadores son:

- Formato de andlisis de objetivos tacticos
- Formato para reconocer los factores de éxito y criticos de éxito, indicadores y metas

Por cada asesoria que se realice se debera llenar el Formato de asesoria y recabar la firma del
interesado en el mismo.

Toda la documentacion que se genere de las asesorias realizadas se debera concentrar en un
Expediente de asesorias, y capturar en la base de datos de Excel.
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\ Actividad
1

3A1

3AZ2

4 A

4A2

4A3

) ESTADO

Descripcion

Recibe solicitud, via telefénica, de asesoria para la elaboracion de
indicadores de desempefio, del enlace de las dependencias o
entidades, acuerda fecha y hora para llevar a cabo la asesoria e
informa de la documentacion que debera presentar para llevar a
cabo la asesoria.

Pasa el tiempo.

Imprime un tanto del Formato de apoyo para la elaboracién de
objetivos.

Asiste a reunién de asesoria, con el enlace de la dependencia o
entidad, y recibe, de éste, via econémica la Documentacion
original, explica la técnica de los Factores criticos de éxito para
elaborar indicadores, y verifica si cuenta con objetivos la
Documentacién original que se requieren evaluar.

¢, Cuenta con objetivos la documentacion?

En caso de no contar con obijetivos la documentacion:

Asesora al enlace de la dependencia o entidad para que redacte
los objetivos atendiendo a las reglas establecidas en la materia,
determinan plazo para la elaboracién de objetivos y entrega, via
econd6mica la Documentacién original y un tanto del Formato de
apoyo.

Acuerda, con el enlace de la dependencia o entidad, fecha para
siguiente asesoria.

Continlia con la actividad namero 2.

En caso de contar con objetivos la documentacion:

Verifica que los objetivos de la Documentacién original cumplan
con las reglas de sintaxis y calidad de un objetivo, asi como la
congruencia del mismo con el programa que se desea evaluar.

¢ Cumplen con las reglas de sintaxis y calidad?

En caso de no cumplir con las reglas de sintaxis y calidad:

Indica observaciones, para mejorar la redaccién y congruencia,
entrega, via econdmica, al enlace la Documentacién original y un
tanto del Formato de apoyo.

Acuerda, con el enlace de la dependencia o entidad, fecha para
siguiente revision de objetivos.

Asiste a reunion, con enlace de la dependencia o entidad, para
revision de los objetivos y recibe de manera econdmica la
Documentacioén original.
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\ Actividad

7A

7A.1

) ESTADO

Descripcién
Continua con la actividad nimero 4

En caso de cumplir con las reglas de sintaxis y calidad:

Instruye al interesado en la identificacién de los factores de éxito,
factores criticos de éxito y los indicadores para evaluar factores,
entrega, via econdmica, Documentacion original y un tanto del
Formato de apoyo y acuerda, fecha para asesoria.

Pasa el tiempo.

Obtiene del archivo crondlogico temporal el Manual General para
la elaboracién de indicadores, original e imprime un tanto de la
Cédula descriptiva del Indicador.

Asiste a reunién de asesoria, con el enlace de la dependencia o
entidad, recibe via econémica del enlace, los Formatos de apoyo
originales y verifica si estan debidamente requisitados con base en
los objetivos de los programas a evaluar.

¢ Estan debidamente requisitados?

En caso de no estar debidamente requisitados:

Indica observaciones, al enlace de la dependencia o entidad, en
los Formatos de apoyo originales presentados, y asesora con
base en el Manual General para la elaboracién de indicadores,
sobre el método para solventar las observaciones y posteriormente
entrega al enlace, los Formatos de apoyo originales

Acuerda, con el enlace de la dependencia o entidad, fecha para
siguiente asesoria y posteriormente archiva de manera cronologica
temporal el Manual General para la elaboracion de indicadores
original.

Pasa el tiempo.

Continlia con la actividad namero 6.

En caso de estar debidamente requisitados:

Entrega, de manera econémica, al enlace de la dependencia o
entidad, un tanto de la Cédula descriptiva del indicador y los
Formatos de apoyo originales.

Explica el llenado de la Cédula descriptiva del indicador con base
en el Manual General para la elaboracion de indicadores
original y posteriormente lo archiva de manera cronoldgica
temporal

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento ‘

Nombre: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Objetivo: Identificar y planear los cursos para el personal de la Contraloria General, con la finalidad
de incrementar la productividad e impulsar el desarrollo personal.

Frecuencia: Anual.

Normas ‘

La Deteccion de necesidades de capacitacion debe considerar a todo el personal de la Plantilla de
personal de la Contraloria General, la cual se realizara en el mes de noviembre con el propdsito de iniciar
la programacion anual.

La Subdireccion de Programas de Profesionalizacion deberd definir como enfocara la Deteccion de
necesidades de capacitacion, la cual puede ser para solucionar problemas o mejorar el desempefio,
desarrollo de programas, entre otros.

La Subdirecciéon de Programas de Profesionalizacion, determinara la estrategia para la aplicacién de los
Cuestionarios de deteccién de necesidades de capacitacion.

La Plantilla de personal actualizada se considera una herramienta para la determinacién de la muestra y
para el analisis de los avances de capacitacion.

El Reporte de resultados de necesidades de capacitacion en la Contraloria General debe contener:
a) Informacién por areas.

b) Temas solicitados.

c) Frecuencia de solicitudes por tema.

d) Puestos solicitantes.

Revis6 Autorizé

Fecha Elaboro6

Elaboracién  Autorizacién Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Contraloria
General

Unidad
Administrativa
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CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

) ESTADO

Descripcién

Obtiene del archivo cronolégico temporal el original del
Concentrado anual de los cursos solicitados en la evaluacion
del instructor y verifica las solicitudes realizadas.

Elabora Tarjeta en original y copia, solicitando la plantilla de
personal actualizada, archiva el Concentrado anual de los
cursos solicitados original de manera cronoldgica temporal.

Envia el original de la Tarjeta al Titular del departamento de
recursos humanos, y posteriormente archiva la copia de la Tarjeta
como acuse de recibo de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de recursos humanos, mediante Tarjeta
original, la Plantilla de personal actualizada original.

Elabora el Cuestionario de deteccion de necesidades de
capacitacién en original y recaba Vo.Bo. del Titular de la Direccion
General de Desarrollo Administrativo.

Reproduce, con base en la plantilla de personal, el Cuestionario
de deteccion de necesidades de capacitacién tantos, a utilizar,
posteriormente archiva los originales de la Tarjeta, Plantilla de
personal y el Cuestionario de deteccién de necesidades de
capacitacién, de manera cronologica temporal.

Elabora los Oficios de Solicitud en original y copia para la
aplicacion de los cuestionarios, dirigidos a cada una de las areas
de la Contraloria, asi como a los Organos Internos de Control,
indicando fecha limite de entrega y recaba firma del Titular de la
Direccién General de Desarrollo Administrativo en los documentos.

Envia a las areas de la Contraloria General y Organos Internos de
Control, los Oficios de Solicitud originales, anexo los
Cuestionarios de deteccion de necesidades de capacitacion
tantos, y posteriormente archiva como acuse de recibo las copias
de los Oficios de Solicitud de manera numérica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe, de las &reas de la Contraloria y Organos Internos de
Control, mediante Oficio de envio original, los Cuestionarios de
deteccion de necesidades de capacitacion originales y revisa
que esté completa la informacion.

¢ Estad completa la informacion?
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Descripcion

Subdireccion de
Capacitacion

9A

10

11

12

En caso de no estar completa la informacion:

Solicita, via telefénica, al area correspondiente, la informacion
faltante y complementa los Cuestionarios de deteccién de
necesidades de capacitacion originales.

Continda con la actividad namero 10.

En caso de estar completa la informacién:

Captura en la base de datos de Excel, la informacion de los
Cuestionarios de deteccion de necesidades de capacitacion
originales, emite un tanto del Reporte de resultados vy
posteriormente archiva los Cuestionarios de deteccion de
necesidades de capacitacion originales de manera cronoldgica
temporal.

Elabora, con base en el Reporte de resultados tanto, el
Concentrado de cursos demandados original, posteriormente
archiva de manera cronoldgica temporal el Reporte de resultados
tanto.

Elabora, con base en el Concentrado de cursos demandados
original, el Programa de Capacitacion Anual original,
posteriormente archiva ambos documentos de manera cronolégica
temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Programacion de Cursos.
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Procedimiento
Nombre: Disefio y Actualizacion de Cursos para la Ejecucion de Programas (Ejecucién de Proyecto
de Capacitacion)
Objetivo: Investigar, recopilar y analizar el material bibliografico necesario para la preparacion de los

cursos que atenderan las necesidades de capacitacion, mediante el disefio de un manual
temético (tedrico y practico), instrumentos de evaluaciéon y material didactico.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

La eleccion del curso a disefiar se determinara con base en los resultados obtenidos en el procedimiento
de consulta y a los Programas proyectados (Programas a Ejecutar: Programa de Capacitacion Continua
de Servidores Publicos de la Contraloria General, Programa Manos Limpias y Cuentas Claras, Programa
de Capacitacion a Servidores Publicos de dependencias y entidades).

En la investigacion para recabar informacion necesaria para el disefio o actualizacion de un curso, se
podra consultar Internet, librerias, bibliotecas, bibliografia emitida por los diferentes niveles de gobierno, y
todas las fuentes que se consideren necesarias.

El curso elaborado debera estar en revisién constante para su actualizacion, las fuentes bibliogréaficas
deberan tener una edicién no mayor a seis afios en los temas que esto sea posible.

La portada y la introduccion del Manual del participante debera actualizarse de manera periédica de
acuerdo a la imagen institucional.

El disefio del Material didactico para impartir un curso sera responsabilidad de cada instructor.

Fecha Elaboro6 Autorizé

Elaboracion  Autorizacion D'fecgzgjﬁ)fl\lifal de Unidad Contraloria
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo Administrativa General
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Area
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Al DEL ESTADO

\ Actividad
1

2

5A

» ) ESTADO
adelante J PROSPERO

Descripcién
Determina el tema del curso que debe actualizarse o desarrollarse.
Identifica las fuentes de consulta y obtiene de Internet, librerias,
bibliotecas, bibliografia emitida por los diferentes niveles de

gobierno y otros, la informacion relacionada con el tema del curso
y selecciona lo relevante.

Disefia y elabora el Manual del participante en original, el cual
incluye los ejercicios e instrumentos de evaluacion.

Turna el Manual del participante en original al Titular de la
Subdireccion de Programas de Profesionalizacion para su revision
y aprobacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular de la Subdireccion de Programas de
Profesionalizacion el Manual del participante original y revisa si
tiene correcciones.

¢ Tienen correcciones?

En caso de tener correcciones:

Corrige el Manual del participante original y lo turna al Titular de
la Subdireccién de Programas de Profesionalizacion.

Contintia con la actividad namero 5.

En caso de no tener correcciones:

Graba una copia del manual en CD y elabora en original el
Material didactico y el Material de exposicion.

Integra un Expediente del Curso con el CD, los originales del
Manual del participante, el Material didactico y el Material de
exposicion, y lo archiva de manera alfabética temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Conecta con el Procedimiento:

Difusion y Ejecucion del Programa de Capacitacion para Personal
de la Contraloria General.
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Procedimiento
Nombre: Atencion de Solicitudes de Cursos para Dependencias y Entidades.
Objetivo: Otorgar capacitacion a servidores publicos de las diferentes dependencias y entidades en

materia de desarrollo administrativo y en programas promovidos por la Contraloria
General, a fin de asegurar la observancia del marco normativo y apoyar con material en el
desarrollo de acciones de mejora.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

La realizacion de cursos en espacios externos al aula de la Contraloria General, dependera del
cumplimiento de los requerimientos como son: mobiliario, cafién, proyector de acetatos, pintarron o
rotafolio, iluminacién, limpieza, espacio suficiente y orden.

La solicitud de cursos por parte de un Consultor en Desarrollo Administrativo sera verbal, en caso ds er de
alguna Dependencia o Entidad, ésta deberé ser por escrito.

Los instructores deben presentarse puntualmente a los cursos con su material de trabajo.

Las reglas del curso en cuanto a puntualidad y forma de evaluacién quedan establecidas entre el
instructor y el grupo de inicio del curso.

Una persona no puede asistir dos veces a un mismo curso en diferente ocasion, a menos que no lo haya
concluido.

Sdlo a los cursos registrados ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social se les impondra el sello con
el nimero de registro otorgado por ésta Contraloria General.

Fecha Elaboro6 Autorizé

Elaboracién  Autorizacién Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Contraloria
General

Unidad
Administrativa
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) ESTADO

DEL ESTADO

GOBIERNO DEL y CGE
ESTADO DE VERACRUZ \comm\mma\ GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcién

Subdireccion de 1 Recibe de las Dependencias o Entidades el Oficio de solicitud de
Capacitacion cursos en original con la Propuesta de participantes original, o
bien recibe peticién de curso de manera verbal del Consultor en
Desarrollo Administrativo.

2 Concentra los Oficios de solicitud en original y las solicitudes de
Consultores en Desarrollo Administrativo, analiza la demanda de
curso, fecha, numero de participantes, temas requeridos,
disponibilidad de instructores y horarios.

Define si puede impartirse el curso de acuerdo a lo solicitado,
archiva los Oficios de solicitud y las Propuestas de
participantes originales de manera cronolégica temporal.

¢Puede impartirse el curso de acuerdo a lo solicitado?

3A En caso de no poder impartirse el curso de acuerdo a lo solicitado:

Notifica verbalmente a la Dependencia, Entidad o Consultor en
Desarrollo Administrativo que lo haya solicitado, el motivo por el
cual no se puede realizar el curso.

3A1 Realiza en coordinacion con la Dependencia, Entidad o Consultor
en Desarrollo Administrativo una nueva Propuesta en original.

Conecta con la actividad nimero 3.

4 En caso de poder impartirse el curso de acuerdo a lo solicitado:

Registra la fecha del curso en donde informa de manera verbal a la
Dependencia, Entidad o al Consultor en Desarrollo Administrativo
los detalles del evento.

5 Envia al enlace en la Dependencia o Entidad en disquette o
impreso el Material del participante en original y solicita lo
reproduzca para el curso, o bien entrega al Consultor en Desarrollo
Administrativo.

6 Obtiene del archivo cronolégico temporal la Propuesta de
participantes de la Dependencia o Entidad solicitante en original y
verifica en la base de datos <Promotores> si han asistido al curso
previamente.

¢ Han asistido al curso previamente?

6 A En caso de haber asistido al curso previamente:

Informa a la Dependencia o Entidad sobre la normatividad relativa
a la asistencia a cursos y solicita via telefénica la sustitucion del
participante.

Conecta con la actividad nimero 7.
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Subdireccion de
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CONTRALORIA GENERAL
n DEL ESTADO

\ Actividad
7

7A

7A1

10

11

11A

) ESTADO

delante PROSPERO

Descripcién
En caso de no haber asistido al curso previamente:

Determina el lugar en que se llevara a cabo el curso.
¢En que lugar se llevara a cabo?

En caso de ser en un espacio _externo al aula de la Contraloria

General:

Informa de manera verbal a la Dependencia, Entidad o bien al
Consultor en Desarrollo Administrativo los requerimientos y solicita
al Instructor de la Contraloria General verificar el espacio.

Pasa el tiempo.

Recibe informe verbal del Instructor acerca de las condiciones o
adecuaciones que se realizardn al espacio propuesto por la
Dependencia o Entidad para capacitacion.

Contintia con la actividad nimero 9.

En caso de ser en el aula de capacitacién de la Contraloria
General:

Informa al Instructor de la Contraloria General de manera verbal la
fecha, el tema y las Dependencias participantes.

Elabora Lista de asistencia en original, con base en la Propuesta
de participantes original, la cual archiva posteriormente de
manera cronoldgica permanente.

Atiende los requerimientos en el aula, en cuanto a material de
apoyo y supervisa el desempefio del Instructor en cuanto a horario,
reglas de grupo, recesos y cumplimiento de objetivos establecidos.

Realiza un Concentrado de participantes en original, con base en
la Lista de asistencia original y analiza si cumplen con el
porcentaje minimo de asistencia.

¢Cumplen los participantes con el porcentaje minimo de
asistencia?

En caso de no cumplir con el porcentaje minimo de asistencia:

Elabora una Relacion en original de quienes no merecen
Constancia de participacion.

Continda con la actividad namero 15.
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Area

CONTRALORIA GENERAL
. DEL ESTADO

\ Actividad

T ESTADO
adelante # PROSPERO

Descripcion

Subdireccion de
Capacitacion

12

13

14

En caso de cumplir con el porcentaje minimo de asistencia:

Identifica quienes cumplieron con el porcentaje minimo de
asistencia, y elabora las Constancias de participacion en original,
archiva Concentrado de participantes en original de manera
cronoldgica temporal.

Recaba firma del titular de la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo en las Constancias de participacion originales y las
entrega en la clausura del curso a los participantes, e informa el
motivo a los no acreedores de constancia que aparecen en la
Relacion original, después archiva de manera cronolégica
temporal.

Continda con el procedimiento:
Evaluacion del Instructor y del curso.

Registra en la base de datos <Promotores>, los nombres de

quienes concluyeron con base en la Lista de asistencia, y la
archiva de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4 GOBIERNO DEL CGE
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DEL ESTADO

T~ ESTADO
adelante PROSPERO

Nombre: Programacion de Cursos.

Objetivo: Determinar el Plan de Trabajo con las estrategias que permitan atender las necesidades
de capacitacion detectadas.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

La Cédula de DNC, deteccidon de necesidades de capacitacién enviada a la Secretaria de la Funcion
Publica debera sefalar la conducta requerida del personal para cumplir adecuadamente sus funciones,
nombre del posible curso, nUmero de solicitudes, puestos y para qué se requiere la capacitacion.

La Plantilla de instructores internos debera integrarse con personal de la Contraloria General que
cuente con experiencia, habilidades de comunicacion y disposicion para participar realizando esta
actividad, adicional a sus funciones.

El Reporte de resultados de deteccién de necesidades de capacitacion en la Contraloria General
debe contener:

a) Informacion por areas

b) Temas solicitados

¢) Frecuencia de solicitudes por tema
d) Puestos solicitantes

Las actividades de ensefianza-aprendizaje que conforman el Programa de Capacitacion deberan ser
conferencias, cursos, talleres, seminarios, etc., dirigidas para atender las necesidades de capacitacion.

Los cursos en materia de Control, Evaluacién, Auditoria y Responsabilidades de los servidores publicos
deberan solicitarse en primera instancia a la Secretaria de la Funcion Publica, debido a que esta cuenta
con cursos especializados en la materia, ademds de existir un convenio para brindar apoyo en materia de
capacitacion.

Fecha Autorizé

v ] " Direccion General de
Elaboracion Autorizacién Desarrollo Unidad Contraloria
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo Administrativa General
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area
Subdireccién
Capacitacion

de

CONTRALORIA GENERAL
; DEL ESTADO

\ Actividad
1

4A

4B

4B.1

4B.2

) ESTADO

Descripcién

Obtiene el Reporte de resultados de deteccion de necesidades
de capacitacion original del archivo alfabético temporal y analiza
el nimero de solicitudes de cada tema.

Elabora Concentrado DNC de deteccion de necesidades de
capacitacion de temas, original, jerarquizando de mayor a menor
demanda e integra la Plantilla de instructores internos, en
original, identificados a través del Cuestionario de deteccién de
necesidades de capacitacion. Archiva el Reporte de resultados
de deteccién de necesidades de capacitacion original de
manera alfabética temporal.

Analiza los recursos existentes para atender solicitudes, asi como
los apoyos que requiere para ello, investiga e integra Listado de
instituciones de capacitacion en original que brindan apoyo e
imparten los temas identificados en la deteccién de necesidades
de capacitacion.

Disefia el Programa General de Capacitacién original, el cual
contiene datos sobre expositores, aula, material de consulta, etc. y
establece el tipo de apoyo de capacitacion que requiere. Archiva el
Concentrado DNC original y la Plantilla de instructores original,
de manera alfabética temporal.

¢, Qué tipo de apoyo requiere?

En caso de requerir apoyo de instructores externos:

Revisa y selecciona en el Listado de instituciones de
capacitacién original, las que ofrecen los temas requeridos por el
personal de la Contraloria General.

¢ Qué Instituciones ofrecen la capacitacion requerida?

En caso de ser instituciones de capacitacién locales:

Elabora un Oficio de solicitud de apoyo en original y copia, en el
gue especifica los temas, horarios y objetivo de la capacitacion, y
recaba firma del titular de la Direccibn General de Desarrollo
Administrativo. Archiva el Listado de instituciones de
capacitacion original de manera alfabética temporal.

Envia Oficio de solicitud de apoyo en original al titular de la
Institucion de capacitacidon seleccionada y archiva la copia como
acuse de recibo de manera numeérica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe un Oficio de respuesta en original del titular de la
Institucion de capacitacion a la que se le solicito el apoyo y verifica
si aceptan dar capacitacién en la Contraloria General, archiva el
Oficio de respuesta de manera cronoldgica definitiva.
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; DEL ESTADO

\ Actividad

Subdireccion
Capacitacion

de

4C

4D

4E

4E.1

4E.2

) ESTADO

Descripcién
¢SAceptan dar capacitacion en la Contraloria General?

En caso de no aceptar dar capacitacién en la Contraloria General:

Contindia con la actividad nimero 4A

En caso de aceptar dar capacitacién en la Contraloria General:

Registra en Agenda las fechas, temas y nombre del expositor.

Fin.

Conecta con el Procedimiento:

Difusion y Ejecucion del Programa de Capacitacion para personal

de la Contraloria General.

En caso de ser instituciones de capacitacion foraneas:

Elabora Oficio de solicitud de capacitacion en original y tres
copias, dirigido al Titular de la Direccion de Operacion Regional y
Contraloria Social de la Secretaria de la Funcion Publica y la
Cédula de DNC deteccion de necesidades de capacitacion original
en la que especifica los temas y objetivos de la capacitacion,
recaba firma del titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo.

Envia Oficio de solicitud de capacitacion original, anexa la
Cédula de DNC deteccidn de necesidades de capacitacion original
a la Secretaria de la Funcién Publica. Distribuye las copias del
Oficio de solicitud de capacitacién de la siguiente manera:

- la. copia para el Titular de la Contraloria General.

- 2a. copia para el Visitador Regional

- y la 3a. copia la archiva como acuse de recibo de manera
numérica definitiva.

Archiva el Listado de instituciones de capacitacién en original
de manera alfabética temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de respuesta original de la Secretaria de la Funcion
Publica, en donde notifica los cursos autorizados para su
imparticion, y registra en la Agenda los cursos y fechas,
posteriormente archiva el Oficio de respuesta original de manera
cronoldgica definitiva.

Fin.

En caso de requerir instructores internos de la Contraloria General:

Revisa los cursos que pueden impartirse internamente, designa
instructor y verifica si se cuenta con el material del curso.

¢Se cuenta con el material del curso?
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Descripcion

Subdireccion
Capacitacion

de

5A

En caso de no contar con el material del curso:

Informa al instructor la actualizacién o integracion del curso
necesario.

Fin.
Conecta con el procedimiento:
Disefio y Actualizacién de Cursos en Apoyo a la Ejecucion de

Programas.

En caso de contar con el material del curso:

Obtiene del archivo alfabético temporal el Material del curso
original, revisa y verifica fecha de su ultima actualizacion.

Conecta con el procedimiento:
Disefio y Actualizacion de Cursos para la Ejecucion de Programas.

Integra el Programa de Capacitacion original con las actividades
de ensefanza-aprendizaje confirmadas, posteriormente lo archiva
de manera alfabética temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento

Nombre: Difusién y Ejecucion del Programa de Capacitacion para Personal de la Contraloria
General.

Objetivo: Impartir cursos de formacion y actualizacién para cumplir el Programa Anual de
Capacitacion determinado para mejorar el desempefio del personal de la Contraloria
General.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

La Subdireccion de Programas de Profesionalizacion debe contar con una relaciéon de instructores e
Instituciones de apoyo que permitan atender las necesidades de capacitacion de los servidores publicos
de las Dependencias o Entidades.

Como estrategia de organizacion, en la ejecucion de cursos se debe consultar con las areas interesadas
los temas a impartir para el establecimiento de fechas, horarios e incluso la seleccion del personal
participante.

El material del participante lo deber4 obtener el participante consultando la pégina de internet
WWW.cgever.gob.mx, en el apartado relativo al Programa Manos Limpias y Cuentas Claras.

La Subdireccion de Programas de Profesionalizacion debe llevar a cabo un control de los eventos
realizados, ndmero, nombre y puesto de participantes, objetivo de la capacitacién, material didactico
utilizado, entre otros.

La disponibilidad del aula de capacitacién esta condicionada a la prioridad de los eventos a realizar y las
necesidades de capacitacion.

Para obtener la Constancia de participacion en un curso, los participantes deben reunir como minimo el
90% de la asistencia al mismo.

Los cursos registrados en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social deberan llevar en la parte posterior
de las Constancias el sello con la clave asignada, antes de enviarlas a firma del titular de la Direccion
General de Desarrollo Administrativo.

Fecha Elaboro6 Autorizé

Direccion General de
Desarrollo
Administrativo

Elaboracion Autorizacién
Ago./2011 Ago./2011

Contraloria
General
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Administrativa

CG/DGDA 103



) ESTADO

DEL ESTADO

GOBIERNO DEL CGE
ESTADO DE VERACRUZ \commmomn GENERAL

Area ‘ Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Obtiene del archivo alfabético temporal el Programa de
Capacitacion Capacitacion original a realizarse en el afio en la Dependencia,

revisa y analiza.

2 Determina el curso a impartir para atender la necesidad detectada,
quién debe impartirlo y archiva el Programa de Capacitacion
original de manera alfabética temporal.

¢, Quién impartira el curso?

2A En caso _de impartir el curso personal de la Secretaria de la
Funcién Puablica:

Solicita via correo electrénico a la Secretaria de la Funcion
Publica, el nombre del expositor, curso y fecha en que se impartira.

2A.1 Recibe respuesta via correo electrénico o telefénica de la
Subdireccién de Profesionalizacién en los estados, de la Secretaria
de la Funcién Publica, notificando nombre del curso, fecha, datos
del expositor y archivos del material del curso y requerimientos
para el mismo.

2A.2 Elabora el Oficio, en original y copia, para solicitar la gestion y
pago de transporte, hospedaje, alimentacién y traslado del
expositor, recaba firma del titular de la Direccion General de
Desarrollo Administrativo, envia el original del mismo a la Unidad
Administrativa y archiva la copia de manera numérica definitiva.
Pasa el tiempo.

2A.3 Recibe de la Unidad Administrativa via telefénica, la confirmacion
de vuelo y reservacion del hospedaje.

2A.4 Informa via telefénica, la clave de vuelo del instructor a la
Secretaria de la Funciéon Publica.

Continlia con la actividad namero 5.

3 En caso de impartir el curso personal interno:

Revisa disponibilidad de instructor y del aula de capacitacién, y
define fecha y horarios.

4 Informa verbalmente al instructor fecha, hora, lugar del curso y a
quien va dirigido.

5 Elabora Oficios de invitacion en original y copia, recaba firma del
titular de la Direccion General de Desarrollo Administrativo, envia
originales a los titulares de &rea y archiva copia como acuse de
recibo de manera numérica definitiva y difunde el curso mediante
carteles o anuncios en pizarrones.

Pasa el tiempo.
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8A

8A.1

10

11

12

13

) ESTADO

Descripcién

Recibe Oficio de respuesta en original de los titulares del area o
del personal interesado en capacitarse con respecto al tema,
archiva Oficio de respuesta original de manera cronoldgica
definitiva.

Confirma via telefénica en las areas de la Contraloria General, la
asistencia de los participantes.

Elabora la Lista de asistencia original y comunica a los
participantes la forma como pueden obtener el material del curso.

¢, Cuentan con correo electrénico?

En caso de no contar con correo electrénico:

Solicita a los participantes que acudan con un diskette a la
Subdireccion de Programas de Profesionalizacién para grabarle el
archivo del material del curso, el cual debera imprimir y traer los
dias del curso.

Pasa el tiempo.
Recibe de los participantes el diskette y graba el archivo del
material del curso, y entrega al participante, quien posteriormente
debe imprimirlo.

Contindia con la actividad nimero 10.

En caso de contar con correo electrénico:

Solicita via telefénica, al participante su direccién electrénica y le
envia via correo electrénico el archivo correspondiente al material
del curso, el cual posteriormente debe imprimir, el participante.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio original y copia, a fin de solicitar insumos para el
servicio de café que se proporciona a los participantes en el
receso, envia el original del mismo a la Unidad Administrativa y
archiva la copia como acuse de recibo de manera numérica
definitiva.

Pasa el tiempo.

Solicita los requerimientos del instructor en el aula e inicia curso.
Atiende los requerimientos en el aula en cuanto a material de
apoyo y supervisa el desempefio del instructor en cuanto a horario,
reglas de grupo, recesos y cumplimiento de objetivos establecidos.
Realiza un Concentrado de participantes original, con base en la

Lista de asistencia original y analiza si los participantes cumplen
con el porcentaje minimo de asistencias.
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\ Actividad

Subdireccion
Capacitacion

de

13A

13A.1

14

14A

14A1

14A.2

14A.3

15

) ESTADO

Descripcién
¢, Cumplen con el porcentaje minimo de asistencia?

En caso de no cumplir con el porcentaje minimo de asistencia:

Elabora una Relacidn en original, de quienes no son acreedores
de constancia de participacion para notificar en caso necesario a
los participantes. Archiva el Concentrado de participantes original
de manera cronolégica temporal.

Informa via telefénica a los participantes que no tienen derecho a
constancia.

Fin.

En caso de cumplir con el porcentaje minimo de asistencia:

Identifica quienes cumplieron con el porcentaje minimo de
asistencia, elabora las Constancias de participacion en original y
determina procedencia de firmas. Archiva el Concentrado de
participantes original de manera cronoldgica temporal.

¢, Quién debe firmar las Constancias?

En caso de que deba firmar la Secretaria de la Funcién Publica:

Integra y entrega al instructor de la Secretaria de la Funcion
Publica las Constancias originales para recabar firma junto con
una Lista de Constancias en original con los nombres de
participantes acreedores.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo las Constancias originales, firmadas por la
Secretaria de la Funcion Publica y la Lista de Constancias en
original, recaba firma de autorizacion del Titular de la Contraloriario
General.

Informa via telefonica a los participantes que pueden pasar por su
constancia. Archiva la Relacion en original de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Entrega Constancias originales a los participantes y recaba firma
de cada uno de ellos en la Lista de Constancias original, la cual
posteriormente, archiva de manera cronolégica temporal.

Fin.

En caso de gue deba firmarse internamente:

Recaba firma del titular de la Direcciébn General de Desarrollo
Administrativo en las Constancias de participacién originales y las
entrega a cada participante en la clausura del curso.
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Area ‘ Actividad Descripcion

Subdireccion de
Capacitacion Conecta con el procedimiento:
Evaluacion del Instructor y del curso.

16 Registra en la base de datos de «Capacitacion del personal de la
Contraloria» los nombres de quienes concluyeron, con base en la
Lista de asistencia, la cual posteriormente, archiva de manera
cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ﬁ GOBIERNO DEL LE
r . ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL P
A J DEL ESTADO adelante PROSPERO
Direccion General de Desarrollo Administrativo / Subdireccion de Capacitacion
Difusion y Ejecucion del Programa de Capacitacion para personal de la Contraloria General
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Procedimiento
Nombre: Evaluacion del Instructor y del Curso
Objetivo: Recabar informacion de los asistentes a los cursos respecto a la organizacion del mismo,

desempefio y conocimiento de los instructores, contenido temético y material de apoyo, asi
como su aplicacion en el ambito laboral.

Frecuencia: Periédica.

Normas ‘

La Evaluacién del instructor y del curso debe comprender los siguientes aspectos:

Apartado | —Del instructor:
Al inicio de la sesidn: a) Dinamica de presentacion y b) Exposicion de objetivos.

Durante la sesion: a) Conocimiento de los contenidos, b) Motivacion, c) Dinamica
pedagogica, d) Capacidad para transmitir conocimientos, €) Relaciones interpersonales y f)
Cumplimiento de objetivos.

- Material didactico y de apoyo: a) Congruencia con los temas y b) Su contenido.
- Material de apoyo e infraestructura: a) Calidad de los aparatos; b) Calidad del aula y c)
Calidad en la atencion.

Apartado II- Del Curso: a) Contenidos acordes al desempefio laboral; b) Suficiencia de contenidos en
relacion a objetivos y ¢) La duracion.

Ademas contiene datos para conocer si ha recibido algin otro curso, si le ha sido de utilidad.

Apartado IlI- Necesidades de capacitacion y/o requerimientos: Debe mencionarse cuéles cursos desearia
recibir.

La evaluacion del instructor y del curso sera aplicada a cada uno de los participantes al finalizar cada
curso. Debera contener aspectos del instructor, relativos al curso, de la organizacién del curso,
caracteristicas del instructor, contenido del curso y sugerencia de otros temas.

Autorizé

Fecha Elaboro6

Elaboracién  Autorizacién Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Contraloria
General

Unidad
Administrativa
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Normas ‘

La evaluacion del instructor y del curso sera aplicada a cada uno de los participantes al finalizar cada
curso. Debera contener aspectos del instructor, relativos al curso, de la organizacién del curso,
caracteristicas del instructor, contenido del curso y sugerencia de otros temas.

El instructor revisara el concentrado de la evaluacién, a fin de conocer posibles fallas en su desempefio,
asi como aspectos favorables durante su exposicion.

La evaluacién del instructor y del curso es un elemento de analisis para el disefio y modificacion de
cursos, asi como para el cambio o implantacion de nuevas técnicas didacticas por parte del instructor y
personal del area.

La lista de asistencia a cursos debe ser elaborada con base en las solicitudes realizadas por las
dependencias y entidades via telefénica, fax, correo electronico u oficio.

El contenido de los cursos a impartir debe ser modificado de acuerdo a los resultados obtenidos en las
evaluaciones del instructor y del curso.
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CONTRALORIA GENERAL
P DEL ESTADO

\ Actividad
1

- ESTADO
adelante PROSPERO

Descripcién

Obtiene del archivo cronoldgico temporal la Lista de asistencia
original, y consulta en ésta el nUmero de participantes del curso o
taller

Imprime los tantos necesarios de la Evaluacién del instructor y
del curso para su aplicacion, posteriormente archiva la Lista de
asistencia original, de manera cronoldgica temporal.

Acude al curso o taller y aplica los tantos de la Evaluacién del
instructor y del curso, a cada uno de los participantes.

Pasa el tiempo.

Captura en la base de datos denominada Evaluacion de
instructor y del curso la informacion de los tantos de la
Evaluacion de instructor y del curso , emite en dos tantos del
Concentrado de la evaluacion del instructor y del curso.

Entrega, de manera econdémica, un tanto del Concentrado de la
evaluacion del instructor y del curso, al Titular de la Direccién
General de Desarrollo Administrativo y el tanto restante del
Concentrado de la evaluacién del instructor y del curso, al
instructor, para su conocimiento, firma y atencion.

Pasa el tiempo.

Recibe, de manera econdémica, por parte del instructor el
Concentrado de la evaluacién del instructor y del curso tanto,
firmada de conocimiento.

Conecta con el procedimiento:
Disefio y actualizacion de cursos.

Elabora con base en el Concentrado de la evaluacion del
instructor y del curso tanto, el Listado de los cursos
solicitados por los participantes y posteriormente archiva ambos
documentos anexos los tantos de la Evaluacion del instructor y
del curso de manera cronolégica temporal

Conecta con el procedimiento:
Programacion de cursos de capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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= DEL ESTADO
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Direccion General de Desarrollo Administrativo / Subdireccion de Capacitacion
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T ) ESTADO
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afly-dl@f GOBIERNO DEL CGE
i) ESTADO DE VERACRUZ CONTRALORIA GENERAL
= i DEL ESTADO

Procedimiento

Nombre: Apoyo Econdmico para Cursar un Grado Académico u Obtener la Titulacion dentro del
Programa de Promocion a la Profesionalizacion de los Servidores Publicos.

Objetivo: Proporcionar la ayuda econdémica para que los servidores publicos alcancen el grado
profesional correspondiente.

Frecuencia: Periddica

Normas ‘

El Programa de Promocion a la Profesionalizaciéon de los Servidores Publicos incluird los siguientes
beneficios:

1. Apoyo econdmico para Titulacién de Licenciatura, Maestria y Doctorado, dirigido a los Servidores
Publicos del Ejecutivo Estatal y

2. Apoyo econémico para cursar estudios en Licenciatura, Maestria y Doctorado, dirigido
Unicamente a personal adscrito a la Contraloria General.

El Gobierno del Estado proporcionara al servidor publico hasta 50% del costo de la opcion elegida.

Para poder ingresar al Programa de Promocién a la Profesionalizacion de los Servidores Publicos, éstos
deberan presentar el siguiente Paquete de requisitos de manera completa, en original y copia simple:

- Oficio Solicitud (dirigido al Titular de la Direccion General de Desarrollo Administrativo)

- Certificado de Estudios Completo o Constancia de Estudios que acredite la conclusién del grado
académico

- Constancia que especifique la modalidad de Titulacion

- Constancia o Triptico del Costo de la Titulacién (con conceptos desglosados)

- Constancia Laboral (emitida por el Departamento de Recursos Humanos de la Dependencia o
Entidad)

- Copia de Credencial Laboral

- Requisitar Ficha de Registro

- Numero de proveedor de la Institucion Educativa ante la SEFIPLAN

- Boleta de Calificaciones con un promedio minimo de 8.0 (para la solicitud de apoyo de estudios)

El otorgamiento del apoyo econdmico para el Programa de Promocién a la Profesionalizacion de los
Servidores Publicos depende de la disponibilidad presupuestal.

El servidor publico debera ingresar el Paquete de requisitos, a través de la Unidad de Control de Gestién
de la Contraloria General.

Fecha Elabord6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion  Autorizacion D'fecgzgjﬁ)fl\lifal de Unidad Contraloria
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo Administrativa General
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Normas ‘

La Autorizacion del apoyo econdmico sera emitida por el Grupo de Trabajo, el cual estara conformado por
personal de la SEFIPLAN y esta Contraloria General.

Los apoyos econdOmicos para la Titulacion deberdn registrarse en el Sistema de Promocion de la
Profesionalizacion de los Servidores Publicos.

La Factura que se solicite a la Institucién Educativa debera contener el monto autorizado por el Grupo de
Trabajo.

En el caso de los apoyos econémicos para la Titulacion, se establece un tiempo determinado para
presentar como cotejo, la copia del grado obtenido (Titulo), en caso de cumplirse el plazo establecido el
beneficiario debera presentar una prérroga mediante Oficio dirigido al Titular de la Direccién General de
Desarrollo Administrativo.
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; DEL ESTADO

Actividad
1

2A

s ) ESTADO

Descripcion

Recibe Paquete de Requisitos, y verifica que se encuentre
completa la documentacidn contenida en este.

¢ Esta completa la documentacion del paquete de requisitos?

En caso de no estar completa la documentacién del paquete de
requisitos:

Informa, via telefonica, al Servidor Publico que la documentacion
faltante, posteriormente archiva de manera cronoldgica temporal el
Paquete de Requisitos.

Pasa el tiempo.

Recibe, del servidor publico, la Documentacion faltante, obtiene del
archivo cronoldgico temporal el Paquete de Requisitos e integra a
este la Documentacion faltante.

Contintia con la actividad namero 3.

En caso de estar completa la documentacién del paguete de
requisitos:

Elabora Oficio de solicitud de gestién de apoyo, en original y tres
copias, dirigido al Titular de la Unidad Administrativa, y recaba firma
del Titular de la Direccion General de Desarrollo Administrativo en el
mismo.

Envia el original del Oficio de solicitud de gestién de apoyo anexo el
Paquete de Requisitos copia al Titular de la Unidad Administrativa
y distribuye las copias del Oficio de la siguiente manera:

12, Copia al Titular de la Contraloria General.

22, Copia se archiva como acuse de recibo de manera cronolégica
temporal y la

32. Copia al Minutario.

Accesa y captura en base de datos la informacion de apoyo al
solicitante, con base en el Paguete de Requisitos, original y
posteriormente lo archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo

Recibe de la Unidad Administrativa, mediante Oficio original, la
copia de la Autorizacién de apoyo, emitidas por el Grupo de
Trabajo, y registra en la base de datos el nUmero de autorizacion
segln corresponda, posteriormente archiva el original del Oficio de
manera cronoldgica temporal.

Obtiene del archivo cronoldgico temporal, el Paquete de Requisitos
original e integra la copia de la Autorizacion segun corresponda,
posteriormente archiva de manera cronoldgica temporal el original
del Paquete de Requisitos.
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8

10

11

12

13

14

15

CGE

CONTRALORIA GENERAL

) §

DEL ESTADO

o ) ESTADO

Descripcion

Elabora Oficio de solicitud de factura, ante la Institucién Educativa,
en original y tres copias y recaba firma del Titular de la Direccién
General de Desarrollo Administrativo en el mismo.

Envia el original del Oficio a la Institucién Educativa correspondiente
y distribuye las copias del Oficio de la siguiente manera:

12, Copia al Titular de la Contraloria General.

22, Copia se archiva como acuse de recibo de manera cronolégica
temporal y la

32. Copia al Minutario.

Pasa el tiempo

Recibe, de manera econémica, por parte de la Institucion Educativa
Factura original y registra en la base de datos el nimero de factura
segln corresponda, posteriormente archiva el original del Oficio de
manera cronolégica temporal.

Obtiene del archivo cronoldgico temporal, el original del Paquete de
Requisitos y fotocopia la copia de la Autorizacidn y el original de la
Factura, posteriormente integra la copia de la Autorizacion al
Paquete de Requisitos original y lo archiva de manera cronoldgica
temporal.

Entrega, de manera econdmica, a la Direcciéon General de Desarrollo
Administrativo la Factura original y la fotocopia de la Autorizacion,
para su gestion ante la Unidad Administrativa, y recaba sello como
acuse de recibo en la fotocopia de la Factura.

Obtiene del archivo cronoldgico temporal, el Paquete de Requisitos
original e integra la fotocopia de la Factura, y posteriormente lo
archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe, de manera econdmica, de la Unidad Administrativa, el
Reporte de Pagos a Proveedores original, e informa via telefonica
a la Institucion Educativa e interesado, la fecha de liberacion del

pago.
Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Paquete de
Requisitos original e integra el Reporte de Pagos a Proveedores
original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Desarrollo Administrativo / Subdireccion de Capacitacion
Apoyo Econémico para Cursar un grado Académico u Obtener la Titulacién dentro del Programa de Promocion
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Direccion General de Desarrollo Administrativo / Subdireccion de Capacitacion
Apoyo Econémico para Cursar un grado Académico u Obtener la Titulacién dentro del Programa de Promocion
a la Profesionalizacion de los Servidores Pliblicos.
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Procedimiento

Nombre: Apoyo Econdmico para Presentar el Examen General para el Egreso de la Licenciatura
(EGEL) dentro del Programa de Promocion a la Profesionalizacion de los Servidores
Publicos.

Objetivo: Proporcionar la ayuda economica para que los servidores publicos alcancen el grado

profesional correspondiente.

Frecuencia: Periddica

Normas

El Gobierno del Estado proporcionara al servidor publico hasta 50% del costo de la opcion elegida.

Para poder ingresar al Programa de Promocion a la Profesionalizacién de los Servidores Publicos, éstos
deberan presentar el siguiente Paquete de requisitos de manera completa:

- Oficio Solicitud (dirigido al Titular de la Direccién General de Desarrollo Administrativo)

- Certificado de Estudios Completo o Constancia de Estudios que acredite la conclusiéon del grado
académico

- Constancia Laboral (emitida por el Departamento de Recursos Humanos de la Dependencia o
Entidad)

- Copia de Credencial Laboral

- Requisitar Ficha de Registro

- 2 Fotografias tamafio infantil a color.

El otorgamiento del apoyo econdémico para el Programa de Promocion a la Profesionalizacion de los
Servidores Publicos depende de la disponibilidad presupuestal.

El servidor publico debera ingresar el Paquete de requisitos, directamente en la Subdireccion de
Capacitacion de la Direccién General de Desarrollo Administrativo.

La Autorizacion del apoyo econdmico sera emitida por el Grupo de Trabajo, el cual estar4 conformado por
personal de la SEFIPLAN y esta Contraloria General.

Centro Nacional de Evaluacion para la Educacién Superior A.C.
CENEVAL
Consiste en aprobar un examen de conocimientos, que se presenta para cada profesién dividido en varias
secciones. Puede presentarlo cualquier egresado de las disciplinas en las que se cuente con EGEL

Autorizo

Elaboracién  Autorizacion Direccion General de

Desarrollo
Ago./2011 Ago./2011 Administrativo

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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Normas ‘

Los servidores publicos inscritos que no acudan al examen CENEVAL, deberan enviar a la Subdireccién
de Capacitaciéon un Oficio de justificacion de inasistencia, el cual sera remitido al CENEVAL a fin de que
sea considerado en una proxima aplicacion.

Los resultados de los examenes de CENEVAL se recibiran en Sobres cerrados con anexos de relaciones
respectivas, asi como con los Comprobantes de Hoja de Registro con nimero de folio del interesado.

Para la entrega de los resultados, el servidor publico debera presentar su identificacion, Comprobante de
Hoja de Registro y firmar de recibido. En caso de no poder recogerlos personalmente puede enviar a una
persona con carta poder y su Comprobante de Hoja de Registro.

El Listado de resultados preparado por la Contraloria General debera contener nimero de folio, nombre,
teléfono, fecha y firma.

Por parte de CENEVAL se designard un Enlace al cual sera el responsable del intercambio de informacion
y documentacioén necesaria.

Para el ingreso al examen EGEL, los sustentantes deberan llevar el Comprobante de ingreso, con
fotografia y sello de la Subdireccion de Capacitacion.

La Subdireccion de Capacitacion sera la responsable de la logistica para la aplicacion del examen EGEL,
de acuerdo a los requerimientos que establece el CENEVAL:

Los Cuestionarios no utilizados deberan ser devueltos, via paqueteria, al Enlace EGEL.
Para solicitar el apoyo econdémico para la presentacion del examen de acreditacion de nivel Bachillerato,

el registro se debe realizar en linea entre el sustentante y CENEVAL, contando con la asesoria de
personal de la Subdireccién de Capacitacion.

Las Guias de estudio podran obtenerlas los sustentantes en la pagina web www.ceneval .edu.mx

Al costo total de la aplicacion del EGEL se le incrementara un 10% adicional para pago de salon, siendo el
monto que se solicite para autorizacion del Grupo de Trabajo.}
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Area ‘ Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Solicita, via telefénica, al Personal de la Direccion General adjunta
Capacitacion de Operacion de CENEVAL, la aplicacion del examen EGEL y

recibe via correo electronico paquete informativo.
Pasa el tiempo.

2 Requisita, de manera electronica, la solicitud de aplicacion de
examen EGEL vy la envia via correo electronico, previo Vo. Bo. de
la Direccién General de Desarrollo Administrativo, al Enlace EGEL.

3 Elabora Oficio de solicitud de gestion de apoyo, en original y tres
copias, dirigido al Titular de la Unidad Administrativa, y recaba
firma del Titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo en el mismo.

4 Envia el original del Oficio al Titular de la Unidad Administrativa y
distribuye las copias del Oficio de la siguiente manera:

13, Copia al Titular de la Contraloria General.

22, Copia se archiva como acuse de recibo de manera cronoldgica
temporal y la

32, Copia al Minutario.

Pasa el tiempo.

5 Recibe de la Unidad Administrativa, mediante Oficio original, la
copia de la Autorizacion de apoyo, emitida por el Grupo de
Trabajo, y registra en la base de datos el nUmero de autorizaciéon
segun corresponda, posteriormente archiva el original del Oficio
anexo la copia de la Autorizacion de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

6 Disefia y emite la Convocatoria para la aplicacion del EGEL, en
original, elabora Oficio en original y copia y recaba firma del Titular
de la Direcciobn General de Desarrollo Administrativo en este
documento.

7 Envia originales del Oficio y la Convocatoria a los Titulares de las
Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades, asi
como Titulares de Organos Internos de Control de la Contraloria
General para su difusion y archiva la copia del Oficio como acuse
de recibo de manera numérica temporal.

Pasa el tiempo.

8 Recibe, via paqueteria, del Enlace EGEL los originales de los
Cuestionarios de acuerdo al nimero de solicitantes programados.

Pasa el tiempo.
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\ Actividad
9

10

11

12

13

14

15

16

17

s ) ESTADO

Descripcién

Recibe Paquete de Requisitos original del servidor publico para
inscripcion, y le entrega el Cuestionario original al solicitante para
su requisicion.

Recibe el Cuestionario original contestado y el Pago en efectivo
del solicitante, y entrega Comprobante de ingreso original.

Captura en base de datos la Relacién de solicitantes y elabora
Oficio de devolucién de Cuestionarios y de solicitud de factura, en
original y tres copias, dirigido al Titular del Departamento de
Control y Ejecucion CENEVAL, y recaba firma del Titular de la
Direccidén General de Desarrollo Administrativo en el mismo.

Envia el original del Oficio anexo los tantos de los Cuestionarios
al Titular del Departamento de Control y Ejecucion CENEVAL, asi
como el Pago en efectivo de todos los sustentantes y distribuye
las copias del Oficio de la siguiente manera:

12, Copia al Titular de la Contraloria General.

23, Copia se archiva como acuse de recibo de manera cronoldgica
temporal y la

32. Copia al Minutario.

Pasa el tiempo.

Recibe, via paqueteria, del Titular del Departamento de Control y
Ejecucion CENEVAL, el original de la Factura, posteriormente la
archiva de manera cronolégica temporal.

Elabora Oficio de solicitud de pago de EGEL, en original y tres
copias, dirigido al Titular de la Unidad Administrativa, y recaba
firma del Titular de la Direccion General de Desarrollo
Administrativo en el mismo.

Envia el original del Oficio al Titular de la Unidad Administrativa y
distribuye las copias del Oficio de la siguiente manera:

13, Copia al Titular de la Contraloria General.

22, Copia se archiva como acuse de recibo de manera cronoldgica
temporal y la

32, Copia al Minutario.

Pasa el tiempo.

Obtiene del archivo cronologico temporal la copia de la
Autorizacion y el original de la Factura, y los fotocopia.

Entrega, de manera econdmica, a la Direccion General de
Desarrollo Administrativo la Factura original y la fotocopia de la
Autorizacion, para su gestion ante la Unidad Administrativa, y
recaba sello como acuse de recibo en la fotocopia de la Factura.
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

o ) ESTADO

Descripcién

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Paquete de
Requisitos original e integra la fotocopia de la Factura y la
Autorizacion y posteriormente lo archiva de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe, de manera econdmica, de la Unidad Administrativa, Ficha
de depdsito original, comunica via telefénica al Enlace EGEL, la
fecha de liberacién del pago y envia mediante fax copia de la
Ficha de depdsito.

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Paquete de
Requisitos original e integra la Ficha de Depésito y
posteriormente lo archiva de manera cronoldgica temporal.

Elabora la Lista de asistencia de los sustentantes original para el
ingreso de la aplicacion.

Pasa el tiempo.

Recibe el dia de la aplicacion del EGEL al personal responsable
por parte de CENEVAL, quienes mediante Oficio original acreditan
su personalidad y entrega Lista de asistencia original,
posteriormente archiva Oficio original de manera cronolégica
temporal.

Pasa el tiempo.

Elabora Acta de cierre en original y copia, una vez concluido el
proceso de aplicacion del EGEL, entrega el original del documento
al personal del CENEVAL y archiva como acuse de recibo la copia
del Acta de cierre de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del CENEVAL el Reporte de resultados docente por
institucion de procedencia original y los Sobres cerrados
originales con los resultados.

Elabora Listado de entrega de resultados original a fin de que
los servidores publicos firmen de recibido e informa via telefonica
al Servidor Publico que puede acudir a recoger sus resultados.

Pasa el tiempo.

Recibe del servidor publico el Comprobante de Hoja de Registro
original, para consultar el nimero de folio en el Listado de
entrega de resultados y le proporciona el Sobre cerrado original
con los resultados.
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Subdireccion de 27 Recaba firma de recibido del Servidor Publico en el Listado de
Capacitacion entrega de Resultados original y captura en el Sistema del
Programa de Promocién a la Profesionalizacion de los Servidores
Pdblicos los datos de los Servidores Publicos que obtuvieron
resultados satisfactorios y los que no acreditaron.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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LIC. JOSE ANTONIO FLORES VARGAS
Titular de la Direccién General de Desarrollo Administrativo
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Firmas de Autorizacion

ELABORACION

LIC. JOSE ANTONIO FLORES VARGAS
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

REVISION

LIC. JOSE ANTONIO FLORES VARGAS
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

AUTORIZACION

C.P.C. IVAN LOPEZ FERNANDEZ
CONTRALOR GENERAL

Xalapa, Veracruz de Ignacio de la Llave.
Agosto del afio 2011.
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