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Presentacion
El lenguaje empleado en el presente manual, no busca generar ninguna distincién, ni marcar diferencias

entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redacciéon hecha hacia un género

representan ambos sexos.

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

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

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

de eficiencia y eficacia”.

La Contraloria General, en cumplimiento a estos preceptos, llevdé a cabo la actualizacion de su marco
administrativo, el cual detalla las actividades que de manera sistemética realizan cada una de las areas

gue la integran.

El presente Manual de Organizacion es el resultado del proceso de actualizacién, realizado conjuntamente

por la Direccion General de Transparencia, Anticorrupcién y Funcién Publica y la Unidad Administrativa.

Es un documento normativo que precisa las disposiciones juridicas que rigen la actuacion de la
Contraloria General, define su esquema de organizacion, sus funciones, responsabilidades y relaciones
de coordinacién de cada una de las areas que la integran, lo cual le permite cumplir efectivamente con las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interior de la Contraloria General y esta integrado por los

siguientes apartados:

e Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha
experimentado el area desde su creacion.

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

e Atribuciones, que refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior.
e Estructura Orgénica, que muestra las areas que integran la Contraloria General.

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

e Directorio, que enlista los nombres de los principales servidores publicos de la Dependencia y

e Firmas de participacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la
elaboracién, colaboracion y autorizacion del documento.
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Contraloria General

Antecedentes

La Contraloria General surge como una Direccion General, dependiente de la Secretaria General de
Gobierno; sustentando su creacion en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, publicada
en la Gaceta Oficial del 17 de agosto de 1985, en la cual se establecen sus atribuciones; mediante el
decreto No. 58 de modificacion a la Ley Organica de la Administracion Publica Estatal, publicado en la
Gaceta Oficial del 30 de diciembre de 1989, se instituye como la Contraloria General del Estado,

dependiendo jerarquicamente del Ejecutivo Estatal.

A partir de esta fecha, da cumplimiento a sus atribuciones como 6rgano encargado del control y la
evaluacion gubernamental, asi como de la inspeccion, vigilancia y fiscalizacion de los ingresos, gastos,
recursos y obligaciones de la Administracion Publica Estatal centralizada y paraestatal. Para tal efecto,
establece su estructura organica con las Direcciones Generales de Control y Evaluacion, Auditoria
Gubernamental, Responsabilidades y Situacién Patrimonial, Coordinacién Administrativa y Coordinacion

de Informatica, la cual estuvo vigente hasta diciembre de 1998.

Sin embargo, dos acontecimientos en un contexto nacional hacen impostergable replantear sus propositos,
funciones y dmbitos de actuacidn; primero, las politicas delineadas por la Secretaria de la Contraloria y
Desarrollo Administrativo, ahora de la Funcién Publica como érgano rector en la materia, a nivel federal,
enfocadas a reforzar los esquemas de modernizacion y desarrollo de la administracién puablica, como
elementos fundamentales en el proceso de Reforma del Estado y segundo, la necesidad de incrementar
la productividad global de la economia, y la aceleracién del proceso democratico que vivia el pais en esa

década, que requerian de una administracién puiblica mas accesible, moderna y eficiente.

Por lo que la Contraloria General del Estado, se transformé de una dependencia eminentemente
fiscalizadora y sancionadora en una instancia preventiva, promoviendo el quehacer gubernamental. Para
tal fin, emite su Reglamento Interior, en mayo de 1999, mediante el cual se crean la Direcciébn General de
Desarrollo Administrativo y la Direccion de Asuntos Juridicos. Asi mismo se cambia la denominacion de la
Coordinacién Administrativa por la Direccion General de Administracion y Finanzas, ademas, los Organos
Internos de Control de las Dependencias y Entidades, se adscriben jerarquicamente a la Contraloria

General.

Con la modificacion de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave, publicada el 19
de mayo del 2000, se adiciona a la Contraloria General la atribucion de “Llevar el registro y control de las
propiedades inmuebles de la Administracion Publica Estatal, asi como elaborar y conservar

actualizado su inventario general”.

¢ VERACRUZ
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Antecedentes

El 4 de marzo de 2003, esta disposicion sufre un cambio al publicarse el decreto de modificacién, relativo a
la nomenclatura para la Unidad Juridica, siendo la de Direccion Juridica con un nivel equivalente a

Direccion de area vy el nivel inmediato inferior de Jefe de Departamento.

Derivado de este decreto, el 21 de marzo de 2003 se actualiza el Reglamento Interior en el que se
incluyen las atribuciones de los Organos Internos de Control, la Coordinacién de Operacién Regional y las

Delegaciones Regionales.

Mediante decreto No. 541, se reforma la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial el 24 de Febrero de 2006, a través del cual se modifica
la denominacién de Contraloria General del Estado a Contraloria General y se deroga la atribucién de
“Llevar el registro y control de las propiedades inmuebles de la Administracion Publica Estatal, asi

como elaborar y conservar actualizado su inventario general”.

El 24 de mayo de 2006 se expide en la Gaceta Oficial el Reglamento Interior de la Dependencia, en donde
se actualiza la competencia y organizacién de la Contraloria General y el 2 de junio de 2009 fue

actualizada y autorizada su estructura organica.

Posteriormente, el 11 de septiembre de 2013 se publico en la Gaceta Oficial el Reglamento Interior de la
Contraloria General, en donde se fusiona la Direccién General de Control y Evaluacién con la Direccion
General de Auditoria, creando una sola con la denominacion: Direccion General de Control, Evaluacion y
Auditoria, asi como el cambio de nomenclatura de la Direccion General de Practicas para la Mejora
Gubernamental por Direccion General de Practicas de Buen Gobierno, entre otros, los cuales se reflejan

en la actualizaciéon y autorizacién de la estructura orgénica del 25 de junio del mismo afio.

El 14 de abril de 2015 se publico en la Gaceta Oficial Nomero Extraordinario 148, el Reglamento Interior
de la Contraloria General, en donde se crean nuevas areas y se maodifica la nomenclatura de otras en la
estructura organica de la Dependencia, apegandose a la estructura organica de la Secretaria de la
Funcion Publica Federal, quedando integrada por las siguientes areas sustantivas: la Direccion General
de Fiscalizacion Interna, la Direccion General de Fiscalizacion a Fondos Federales, la Direccion General
de Integridad y Etica de Servidores Publicos y la Direccion General de la Funcion Publica. Cabe

mencionar que dicha estructura se autorizé el 29 de febrero de 2016.

VERACRUZ
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Contraloria General

Antecedentes

Con el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018, se establece la necesidad de implementar estructuras

de gobierno eficaces y eficientes, que permitan una sana administraciéon publica.

Con ese proposito, el 25 de mayo de 2017 se autoriza la reestructuracion de la Contraloria General, que
da lugar a la actualizacién de su Reglamento Interior, publicado en Gaceta Oficial del Estado con Numero

Extraordinario 314, del 8 de agosto del mismo afio.

Dicha reestructuracion consiste en la fusion de la Direccion General de Integridad y Etica de Servidores
Publicos, la Direccion General de la Funcién Publica y la Direccién de Contraloria Social y Participacién
Ciudadana en la ahora llamada Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Publica,
gquedando integrada por seis Subdirecciones:

1) Subdireccién de Integridad y Responsabilidad de los Servidores Publicos;

2) Subdireccion de Situacion Patrimonial de los Servidores Publicos

3) Subdireccién de Modernizacion de los Servicios Publicos

4) Subdireccion de Etica Publica y Normatividad

5) Subdireccion de Contraloria Social y Participacion Ciudadana y la

6) Subdireccién de Desarrollo Humano.

El 19 de diciembre de 2017 se publica en la Gaceta Oficial del Estado, la ley nimero 366 de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; en un proceso de
actualizacion y correspondencia con la normativa federal en materia de implementar acciones contra las
faltas administrativas y de prevenir conductas no éticas de los Servidores Publicos.

En esa misma fecha se publica la reforma de la Ley nimero 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado

de Veracruz de Ignacio de Llave.

El 4 de abril de 2018 en la Gaceta Oficial Numero Ext. 136 se publica por parte del Ejecutivo el
Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a partir de
las disposiciones que se actualizan en la Contraloria General se actualiz6 los Manuales Administrativos y

los Estatutos Organicos.

—
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Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Leyes:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Desarrollo Social.

e Leyde Amparo

e Ley Federal de Derechos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley de Planeacién para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Municipal del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

o Ley 364 Estatal del Servicio Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley 301 de Desarrollo Social Humano para el Estado de Veracruz.

e Ley Orgénica del Municipio Libre.

e Ley 336 para la Entrega - Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracién Publica Municipal.

) jl“:_w
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Cédigos y Decretos:

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Codigo Penal para el Estado de Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Cddigo de Conducta de la Contraloria General.

e Decreto por el que se establece el Programa de Mejora de Tramites Estatales del Estado de
Veracruz.

e Decreto por el que se establece el Registro Estatal de Tramites y Servicios del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Veracruz (RETS).

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

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

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

e Decreto por el que se homologa, readscriben y suprimen diversas Areas de la Administracion
Pdblica del Estado.

Reglamentos:
e Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
e Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
¢ Reglamento Interior de la Contraloria General.

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

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

e Programa Estatal de Gobernanza, Participacion Ciudadana y Competitividad Gubernamental
2017-2018.

¢ Programa Especial Anticorrupcion 2017-2018.

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

e Convenio de Coordinacion que Celebran el Organo de Fiscalizacion Superior y la Contraloria
General del Poder Ejecutivo, ambos del Estado de Veracruz.

VERACRUZ 1]
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e Convenio celebrado por el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave, con
el objeto de coordinar acciones para asegurar el cumplimiento estricto de las disposiciones que
contienen las Leyes Federal y Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, en
cuanto a la obligacion de no seleccionar, contratar, nombrar o designar a quienes se
encuentren inhabilitados para ocupar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico
Acuerdo de Coordinacién con la Auditoria Superior de la Federacion.

e Acuerdo por el que se establece el procedimiento y las normas para la presentacién de las
Declaraciones de Situacion Patrimonial, a través de medios remotos de comunicacién
electronica.

e Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion, disposicion y registro de
los obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal.

e Acuerdo de coordinacién celebrado por los Ejecutivos Federal y del Estado Libre y Soberano
de Veracruz de Ignacio de la Llave, que tiene por objeto la realizacion de un programa de
coordinacién especial denominado “Fortalecimiento del Sistema estatal de Control y
Evaluacion de la Gestion Publica, y Colaboracién en Materia de Transparencia y Combate a la
Corrupcion”.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Promocion y Operacion de la
Contraloria Social en los Programas Federales de Desarrollo Social.

e Acuerdo que establece las bases para la constitucion de Comités de Contraloria Ciudadana.

e Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley de Responsabilidades en lo
referente a familiares de los servidores publicos.

e Lineamientos que establecen la operacién del registro electronico de servidores publicos
sancionados de la Administracion Publica Estatal.

e 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 Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado.

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

e Lineamientos para Informar sobre el Ejercicio, Destino y Resultados de los Recursos
Federales Transferidos a las Entidades Federativas.

e Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

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

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

e Lineamientos para la Gestion Financiera de la Obra Publica.

e Lineamientos para la Operacién y Control de los Fondos Revolventes Rotatorios y los Sujetos
a Comprobar.

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

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

e Lineamientos Generales para la constitucién y operacion de los Comités de Contraloria
Ciudadana.

e Lineamientos en materia de Entrega - Recepcién del Poder Ejecutivo, asi como de la
separacién de cualquier servidor publico de su empleo, cargo o comisién dentro de la
Administracion Publica Estatal.

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

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

_l: VERACRUZ I

Gobierno del Estado
—



=i

= z
£5d) (5E3

-

CGE VER Control Manual General de Organizacion

ESTADO DE VERACRUZ “~=mm==—CONTRALORIA GENERAL Contraloria General
DEL ESTADO

Atribuciones

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave reformada mediante
Decreto nim. 369, publicado en la Gaceta Oficial nimero ext. 504, tomo |, de fecha 19 de diciembre de
2017. Articulo Unico. Establece en sus articulos 33 y 34 las atribuciones de la Contraloria General que a
la letra dicen:

Articulo 33.- La Contraloria General, es la dependencia responsable de la funcién de control y evaluacion
gubernamental y desarrollo administrativo, asi como de la inspeccion y vigilancia de los ingresos, gastos,
recursos y obligaciones de las dependencias y entidades de la administracién publica estatal, durante el
ejercicio presupuestal correspondiente.

Articulo 34.- Son atribuciones del Contralor General, conforme a la distribucion de Competencias que
establezca su Reglamento Interior, las siguientes:

I.  Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién gubernamental y desarrollo
administrativo;

II. Participar en la evaluacion periddica de la relacién que guardan los programas y presupuestos
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica, con los objetivos y prioridades
del Plan Veracruzano de Desarrollo, asi como los resultados de su ejecucion, a fin de
recomendar la adopcidn de las medidas necesarias para corregir las desviaciones detectadas y
proponer la adecuacion, en su caso, del plan y los programas respectivos;

lll.  Controlar y evaluar los programas de inversién de las dependencias y entidades de la
administracion publica, conforme a los objetivos del Plan Veracruzano de Desarrollo;

IV. Proponer en colaboracién con las autoridades que integran el Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcion, las normas y lineamientos que regulen los procedimientos de control,
supervisién y evaluacion de la Administracion Puablica Estatal, asi como realizar el control y
evaluacion del gasto publico, conforme al registro de las operaciones financieras,
presupuestales y contables que se realicen a través del Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz;

V. Revisar, en términos de los instrumentos de coordinacion que se suscriban, que los recursos
financieros ministrados por la Federacién al Gobierno del Estado, sean canalizados hacia los
objetivos propuestos en los programas respectivos y se apliguen con honestidad y
transparencia;

VI.  Vigilar, en colaboracion con las autoridades que integran el Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcion, que los empleados que administren fondos y valores del Estado,
caucionen debidamente su manejo;

VII. Establecer en coordinacién con las autoridades que integran el Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcién, los criterios y procedimientos para la realizaciéon de auditorias y
revisiones en las dependencias y entidades;

VIIl.  Emitir, en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, los criterios y lineamientos
en materia de adquisiciones, obras publicas, arrendamientos, contratacion de servicios,
desincorporacion de activos, control de inventarios, manejo de almacenes, conservacion,
mantenimiento, resguardo y enajenacién de los bienes de propiedad estatal; asi como
proporcionar, en su caso, asesoria normativa con caracter preventivo en los procedimientos de
contratacion que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y
promover, con la intervencion que corresponda a otras dependencias, la coordinacion y
cooperacion con los Poderes del Estado, los 6rganos constitucionales auténomos, los
municipios y demdas entes publicos encargados del régimen de contratacién publica, con
excepcion de las empresas productivas del Estado;

IX. Fiscalizar, directamente o a través de los 6rganos internos de control, que las dependencias y
entidades cumplan con las disposiciones legales y normativas en materia de sistemas de
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Atribuciones

registro y contabilidad, contrataciéon y pago de personal, inversiones, concesiones, contratacién
de servicios, obra publica, gasto corriente, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso,
destino, afectacién, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes, control de
inventarios y, en general, sobre los activos y recursos de la Administracién Publica Estatal;

X. Participar en las reuniones del Sistema Nacional de Fiscalizacion del cual es integrante, asi
como presentar y opinar sobre proyectos de normas en materia de auditoria y control de
recursos publicos y demés que sean necesarias para alcanzar los fines del Sistema;

XI.  Emitir criterios y lineamientos en materia de simplificacién y desarrollo administrativo y mejora
de la gestién gubernamental con base en los resultados de las evaluaciones realizadas;

XIl.  Emitir los lineamientos para la entrega y recepcién de oficinas publicas, por cambio de sus
titulares o responsables y verificar su cumplimiento;

XIll.  Designar, previo acuerdo del Gobernador del Estado, a los titulares de los Organos Internos de
Control en las dependencias y entidades, asi como vigilar, controlar y evaluar su gestion;

XIV. Llevar el registro de la normatividad interna de las entidades paraestatales.

XV. Proponer al Gobernador del Estado, la designacion de comisarios 0 sus equivalentes, en los
organos de vigilancia de los consejos o juntas de gobierno y administracién de las entidades
paraestatales;

XVI.  Designar, coordinar y remover a los auditores externos de las dependencias y entidades, asi
como supervisar y evaluar sus actividades;

XVII.  Informar al Gobernador del Estado, y a los titulares de las dependencias y entidades que
correspondan, los resultados de la verificacion y evaluacion de las mismas;

XV, Auxiliar, a solicitud del Poder Legislativo, del Poder Judicial o de los Ayuntamientos de la
Entidad, a sus 6rganos internos de control o sus equivalentes;

XIX.  Verificar el avance y ejecucion de los programas a cargo de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal;

XX. Inspeccionar el ejercicio del gasto publico estatal y verificar su congruencia con el
Presupuesto de Egresos aprobado;

XXI.  Vigilar el cumplimiento de las normas de control y evaluacion; asi como asesorar, apoyar y
coordinar la operacién de los érganos internos de control en las dependencias y entidades;

XXII.  Verificar que las dependencias y entidades cumplan con las disposiciones legales en materia
de planeacién, programacién, presupuestacion, ejercicio, ingresos, financiamiento, inversion,
deuda, patrimonio, fondos y valores;

XXIIl.  Realizar auditorias, revisiones y evaluaciones a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, con el objeto de examinar, fiscalizar y promover la eficiencia y
legalidad en su gestion y encargo;

XXIV.  Se deroga;

XXV. Supervisar que los recursos, las estructuras administrativas y procedimientos de la
administracion publica estatal sean empleados de manera eficiente y racional;

XXVI.  Promover la capacitacion del personal del Gobierno del Estado, para el mejor desempefio de
sus labores y, conjuntamente con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, establecer normas,
lineamientos y politicas en materia de administracion y desarrollo del personal de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal;

XXVII.  Revisar el desempefio de los servicios administrativos que proporciona el Gobierno Estatal, en
apoyo a los programas del mismo, y proponer medidas para su mejoramiento;
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XXVIII.

XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

Supervisar, en coordinacién con las autoridades que integran el Sistema Estatal Anticorrupcién,
gue los recursos financieros otorgados por la Federacion dentro de los convenios y programas
gue se establezcan con el Estado, sean canalizados hacia los objetivos propuestos en los
mismos y se apliquen con honestidad y transparencia;

Se deroga;

Verificar que los arrendamientos inmobiliarios que celebre la Administracion Publica Estatal
estén sustentados en dictamen de justipreciacion de rentas emitido por autoridad catastral.

Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con motivo de licitaciones,
concursos, convenios o contratos que celebren con las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, salvo los casos en que otras leyes establezcan procedimientos
de impugnacién diferentes;

Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la Administracion Publica
Estatal que puedan constituir responsabilidades administrativas, asi como substanciar y
resolver los procedimientos correspondientes conforme a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, por si, o por conducto de los érganos internos de
control que correspondan a cada dependencia del Poder Ejecutivo y sus entidades; para lo cual
podran aplicar las sanciones que correspondan.

Cuando los casos sean de la competencia del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, y se
trate de faltas administrativas graves, debera turnarlo para su respectiva resolucion; asi como
presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcién y ante otras autoridades competentes, en términos de las disposiciones aplicables;

Evaluar la gestién de los programas presupuestarios y actividades institucionales de las
dependencias y entidades de la administracién publica estatal, en el marco del sistema de
evaluacion del desempefio, previsto en el Coédigo Financiero para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Colaborar en el marco del Sistema Estatal Anticorrupcién en el establecimiento de las bases y
principios de coordinacion necesarios, que permitan el mejor cumplimiento de las
responsabilidades de sus integrantes;

Implementar las acciones que acuerde el Sistema Estatal Anticorrupcion, en términos de las
disposiciones aplicables, incluidas las politicas de coordinacion en materia de combate a la
corrupcion establecidas por el Comité Coordinador del mencionado Sistema;

Informar periédicamente al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién, asi como al
Ejecutivo local, sobre el resultado de la evaluacién respecto de la gestién de las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como del resultado de la revision del
ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos del Estado y promover, ante las
autoridades competentes, las acciones que procedan para corregir las irregularidades
detectadas;

Normar vy llevar el registro de los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal,
recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses que deban presentar, asi como
verificar su contenido mediante las investigaciones que resulten pertinentes de acuerdo con las
disposiciones aplicables. También registrara la informacién sobre las sanciones administrativas
gue, en su caso, les hayan sido impuestas;

Establecer mecanismos internos para la Administracién Publica Estatal que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas;

Formular y conducir, en apego y de conformidad con las bases de coordinacion que establezca
el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupciéon, la politica general de la
Administracion Publica Estatal para establecer acciones que propicien la integridad y la
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transparencia en la gestion publica, la rendicion de cuentas y acceso por parte de los
particulares a la informacién que aquélla genere; asi como promover dichas acciones hacia la
sociedad;

XL.  Definir la politica de gobierno digital, gobierno abierto y datos abiertos en el ambito de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal; y

XLI.  Emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos estatales, asi como las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién publica.

El Reglamento Interior de la Contraloria General, publicado en la Gaceta Oficial del Estado nimero ext. 136
de fecha 4 de abril de 2018, enuncia en el articulo 15, El titular de la Contraloria, para el despacho

de los asuntos competencia de la Contraloria, tendra las siguientes

facultades:

. Representar legalmente a la Contraloria, por si o por conducto de la Direccion Juridica, ante
cualquier instancia administrativa, legislativa, fiscal o jurisdiccional, de caracter federal, estatal o
municipal e intervenir en toda clase de actos, procedimientos o en juicios en que la Contraloria
sea parte, incluyendo el juicio de amparo, asi como ejercitar todas las acciones legales, civiles,
penales, administrativas, fiscales, laborales o de cualquier otra indole que se instaure con
motivo del ejercicio de las facultades o atribuciones de ésta; de igual manera, presentar
denuncias, acusaciones o querellas penales, coadyuvar con la Fiscalia General del Estado,
contestar y reconvenir demandas, oponer excepciones, interponer incidentes, comparecer en
las audiencias, ofrecer y rendir pruebas, presentar alegatos, nombrar delegados o autorizados
en los juicios en que la Contraloria sea parte, recibir documentos y formular otras promociones
en juicios civiles, fiscales, administrativos, laborales, penales o de cualquier otra naturaleza,
intervenir en actos y procedimientos en general, recusar jueces 0 magistrados e imponer todo
tipo de recursos;

Il Planear e instrumentar el Programa de Fiscalizacion Interna, Capacitacién, asi como el de
Transparencia, Anticorrupcién y Funcién Pudblica, en el ambito de la competencia de la
Contraloria, asi como participar en la elaboracion de los programas sectoriales que
correspondan;

Il Acordar con el titular del Poder Ejecutivo los asuntos relevantes encomendados a la Contraloria
y desempenfar las comisiones y funciones que le confiera, manteniéndolo informado sobre su
desarrollo y ejecucion;

V. Someter a consideracién y aprobacion del titular del Poder Ejecutivo, los programas especiales
a cargo de la Contraloria, previstos en el Plan Veracruzano de Desarrollo, asi como
encomendar a las areas administrativas competentes de la Contraloria, la ejecucion y acciones
de los mismos, con la participacion que corresponda, en su caso, a las Dependencias y

Entidades;

V. Proponer al titular del Poder Ejecutivo, los proyectos de iniciativa de leyes o decretos, asi como
los proyectos de reglamentos, acuerdos y convenios sobre los asuntos competencia de la
Contraloria;

VI. Proponer al titular del Poder Ejecutivo los proyectos y realizacion de convenios con las

autoridades federales, municipales o de otras entidades federativas u organizaciones no
gubernamentales, en materia de control y evaluacion gubernamental, asi como desarrollo
administrativo, para establecer la coordinacion y colaboracion administrativa correspondiente;

VIL. Expedir las normas, politicas, lineamientos, reglas, circulares, bases, guias, criterios, manuales,
formatos y demas disposiciones necesarias para el ejercicio de la competencia que la
legislacion y normatividad aplicable otorgan a la Contraloria, asi como dirigir la politica de la
Contraloria, de conformidad con los objetivos, metas, politicas, estrategias y prioridades
establecidas en el Plan Veracruzano de Desarrollo, programas sectoriales e institucionales,
O0rdenes que determine el titular del Poder Ejecutivo, y todas aquellas que en materia de
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VIIL.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

combate a la corrupcion asi lo faculte;

Expedir las normas y lineamientos para la organizacion y funcionamiento de los Programas de
Fiscalizacion Interna, de Fiscalizacion a Fondos Federales, asi como los de Transparencia,
Anticorrupcién y Funcién Publica, y Sistema de Evaluacion de Desempefio, en el &mbito de su
competencia;

Asesorar, en la esfera de su competencia, a los municipios del Estado y auxiliar a los Organos
Internos de Con trol de los Poderes Legislativo y Judicial o de los ayuntamientos de la entidad o
sus equivalentes, cuando estos lo soliciten;

Establecer la coordinacion y colaboracion con la Secretaria de la Funcion Publica, la Auditoria
Superior de la Federacion, el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado y con las
Dependencias Federales y autoridades de otras entidades federativas, en materia de:

a) Fiscalizacion interna que comprende auditoria, control y evaluaciéon gubernamental;
b) Transparencia y combate a la corrupcion;

¢) Modernizacién de los servicios publicos;

d) Contraloria social; y

e) Capacitacion;

Establecer la coordinacion y colaboracién con los 6rganos de control interno y homaélogos de
los Poderes Legislativo y Judicial del Estado, asi como de los Organos Autonomos Estatales y
de los municipios, para el eficaz cumplimiento de sus atribuciones, suscribiendo los acuerdos y
convenios correspondientes en términos de la legislacion aplicable;

Comparecer ante el Congreso del Estado, a convocatoria expresa de éste y por instrucciones
del titular del Poder Ejecutivo, para dar cuenta del estado que guarda la Contraloria, asi como
cuando se discuta una ley o se estudie un negocio concerniente a su respectivo ramo o
actividad,

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que le sean
sefialados por delegaciéon o comision, en términos de la legislacion y demas disposiciones
aplicables;

Celebrar acuerdos y convenios en el ambito de su competencia, previa autorizacién escrita del
titular del Poder Ejecutivo, conforme a la Ley y demas disposiciones aplicables;

Ordenar dentro del Programa de Fiscalizacion Interna el ejercicio de auditorias, revisiones,
inspecciones y evaluaciones a las Dependencias y Entidades, por acuerdo del titular del Poder
Ejecutivo, por si 0 a solicitud de aquellas, con el objeto de verificar y evaluar el ejercicio del
gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos; la eficiencia de sus
operaciones, comprobar la correcta obtencién de los ingresos y de la aplicacion del gasto,
subsidios, aportaciones y transferencias de fondos y verificar el cumplimiento de los objetivos,
metas e indicadores establecidos en los planes, programas y actividades institucionales y en
general, que la actuacién que rige el ejercicio de sus atribuciones, se hayan realizado conforme
al marco juridico y normativo aplicable, pudiendo solicitar a las Dependencias o Entidades o a
terceros, dictimenes, peritajes, avallos y cualquier valoracion técnica o econdémica de
documentos e informacion relacionada con las acciones a que se refiere esta fraccion;

Ordenar dentro del Programa de Fiscalizacién Interna el ejercicio de auditorias, revisiones y
evaluaciones a las Dependencias y Entidades, por acuerdo del titular del Poder Ejecutivo, por si
0 a solicitud de aquellas, con el objeto de inspeccionar y evaluar periédicamente el avance
fisico-financiero de los programas de inversion y obra publica que se realicen con recursos
estatales, federales y de participacién social, asi como con recursos convenidos con
Dependencias y Entidades federales;

Ordenar dentro del Programa de Fiscalizacion Interna el ejercicio para la evaluaciéon de la
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gestién de los programas presupuestarios y actividades institucionales de las Dependencias y
Entidades, asi como la calidad, consistencia y resultados de los indicadores de desempefio de
gestién, en el marco del Sistema de Evaluacién del Desempefio, conforme a su competencia;

XVIII. Ejecutar, dentro del Programa de Fiscalizacion Interna de la Gestion Gubernamental, el Plan
Anual de Evaluacién, respecto de los indicadores de gestién de los programas presupuestarios
y actividades institucionales que realicen las Dependencias y Entidades, en el marco del
Sistema de Evaluacion de Desempefio, conforme a su competencia;

XIX. Notificar las observaciones y recomendaciones a las Dependencias y Entidades, con base en
los resultados de las evaluaciones al desempefio efectuadas, asi como dar el seguimiento que
corresponda y realizar aquellas atribuciones que la legislacion aplicable otorgue a la Contraloria
en el marco del Sistema de Evaluacion de Desempefio, conforme a su competencia;

XX. Requerir a las Dependencias y Entidades, por si 0 a través de las areas administrativas
competentes, la informacion y documentacién que sean necesarias para el ejercicio eficiente y
eficaz de sus atribuciones, asi como la aplicacién y cumplimiento de las acciones en materia de
control interno, calidad, evaluacion, control y transparencia, de conformidad con las leyes y
disposiciones aplicables;

XXI. Informar al titular del Poder Ejecutivo sobre el resultado de la Fiscalizacion Interna por las
revisiones, auditorias y evaluaciones practicadas en las Dependencias y Entidades;

XXII. Ordenar, dentro del Programa de Fiscalizacién Interna, la realizacion de auditorias que por
peticion de autoridades federales y previo convenio de colaboracién, se practiquen en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal ubicadas en el Estado, en
funcion del ejercicio de fondos federales;

XXII. Expedir las normas, lineamientos, criterios y manuales que regulen las actividades de
Fiscalizacion Interna, Transparencia, Anticorrupcién y Funcion Publica, Modernizacién de los
servicios publicos, Contraloria Social y Participacion Ciudadana, y Capacitacion Integral;

XXIV. Emitir, en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, criterios, normas y
lineamientos para el ejercicio de los recursos presupuestales relativos a servicios personales,
adquisiciones, obras publicas, arrendamientos y contratacién de servicios y gasto publico
estatal de las Dependencias y Entidades; asi como los relacionados con la concesion,
conservacion, uso, destino, afectacion, mantenimiento, control de inventarios, manejo de
almacenes, resguardo, enajenacion y baja de los bienes muebles y demas activos y recursos
materiales de propiedad estatal;

XXV. Opinar, previamente a su expedicién, sobre los proyectos de normas de control en materia de
programacion, presupuestacion, administracion de recursos humanos, materiales y financieros
que elabore la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

XXVI. Vigilar, en coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, que los empleados que
administren fondos y valores del Estado, caucionen debidamente su manejo, a través de la
Direccion General de Fiscalizacion Interna y los Organos Internos de Control;

XXVII. Emitir normas y lineamientos para la entrega y recepcion de las oficinas publicas, por cambio
de sus titulares o responsables, asi como del Programa de Cierre y Entrega de la
Administracion;

XXVIII. Disponer que la contratacion de Especialistas, sean Despachos o Profesionales
Independientes, para prestar servicios de:

a) Asesorias, apoyo técnico, estudios y proyectos que resulten necesarios para el mejor
desempefio de sus funciones;

b) Dentro del Programa de Fiscalizacion Interna, auditorias a los recursos publicos que sean
asignados a las Dependencias y Entidades;
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c) Dentro del Programa Estatal de Capacitacién, a expositores para la imparticion de cursos; y

d) Para otros requerimientos que estén relacionados con sus funciones, atendiendo a las
disposiciones presupuestales aplicables;

XXIX. Autorizar conjuntamente con el titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la
modificacion o creacion de las estructuras organicas y plantillas de personal integrales en el
caso de las Dependencias y validar las propuestas de creacion o modificacion a las mismas, en
el caso de las Entidades;

XXX. Aplicar el Programa Estatal de Capacitacion para el personal del Gobierno del Estado, a efecto
de mejorar el desempefio de estos en sus labores y, conjuntamente con la Secretaria de
Finanzas y Planeacién, establecer normas, lineamientos y politicas en materia de
administracion y desarrollo del personal de las Dependencias y Entidades;

XXXI. Emitir informes de los resultados de evaluacion, sobre el desempefio de los tramites y servicios
que proporciona el Gobierno Estatal en apoyo a los programas del mismo, planteando medidas
para su mejoramiento;

XXXII. Nombrar y remover libremente a los servidores publicos de la Contraloria, cuyo nombramiento
0 remocién no esté determinado de otra forma por las leyes del Estado o por este Reglamento,
asi como expedir las credenciales de identificacion con fotografia a los servidores publicos de
mando medio y superior de la Contraloria;

XXXIII. Nombrar, previo acuerdo del titular del Poder Ejecutivo, a los titulares de los Organos Internos
de Control en las Dependencias y Entidades, asi como a los Comisarios Publicos, quienes
tendrén las facultades y atribuciones que establece el presente Reglamento;

XXXIV. Presidir las comisiones de los organismos conforme a los ordenamientos que asi lo determinen,
asi como nombrar y remover, conforme a la Ley y este Reglamento, a los representantes de la
Contraloria, en aquellas donde ésta participe; y designar a los Comisarios, o sus equivalentes,
en los drganos de vigilancia de los consejos o juntas de gobierno y administracién de las
Entidades;

XXXV. Generar la informacién necesaria de la Contraloria para la integracién de la Estadistica General
del Gobierno del Estado;

XXXVI. Autorizar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Contraloria y de las
comisiones que presida y remitirlo a la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

XXXVILI. Expedir los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico, necesarios
para el funcionamiento de la Contraloria, los cuales tendran informacion sobre su estructura,
organizacion, y forma de realizar las actividades de su responsabilidad, asi como lo relativo a
sus sistemas de comunicacién y coordinacion;

XXXVIII. Expedir con oportunidad las normas y lineamientos, supervisar la implementacion, dar
seguimiento y asegurar el buen resultado del Programa de Cierre y Entrega de la
Administracion Estatal al término del mismo;

XXXIX. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le competan, sin perder el
ejercicio directo de éstas; incluyendo las que requieran autorizacién o clausula especial, asi
como sustituir y revocar dichos poderes;

XL. Resolver las dudas suscitadas con motivo de la aplicacion de este Reglamento, asi como los
€asos no previstos en el mismo;

XLI. Coordinar y evaluar el seguimiento con respecto a las actividades en materia de Transparencia
y Anticorrupcion;

XLII. Coordinarse con los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion, y en su caso con el
correspondiente a nivel federal, con el objeto de cumplir con los objetivos de dichos érganos
colegiados, asi como efectuar el seguimiento correspondiente, a los asuntos que le sean
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XLIIL.

XLIV.

XLV.

conferidos de acuerdo a su competencia, en términos de la normatividad aplicable;

Desempefiarse como integrante del Comité Rector del Sistema Estatal de Fiscalizacién, y

desempefiar las funciones que de acuerdo con la normatividad de la materia, le confieran;

Emitir el Codigo de Etica que deberan observar los Servidores Publicos de la Administracion
Publica Estatal en términos de los lineamientos que emita el Sistema Nacional Anticorrupcion, y

darle la maxima publicidad al mismo; y

Las deméas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento y demas
disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean conferidas por el titular del Poder

Ejecutivo.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Contraloria General.

Jefe inmediato: Gobernador del Estado.

Subordinados Titular de la Direccién General de Fiscalizacién Interna.
Inmediatos: Titular de la Direccién General de Fiscalizacion a Fondos Federales.

Titular de la Direccién General Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Publica.
Titular de la Direccién Juridica.

Titular de la Unidad Administrativa.

Titular de la Unidad de Transparencia.

Titular de la Unidad de Género.

Area de Apoyo del C. Contralor.

Suplenciaen caso

de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de dirigir las funciones de control y evaluacion de la gestion
gubernamental y el desarrollo administrativo, asi como de la inspeccidn y vigilancia de los ingresos, gastos,
recursos y obligaciones de las dependencias y entidades de la administracién publica estatal, durante el
ejercicio presupuestal correspondiente, y las demas que le faculten la normatividad aplicable.

Ubicacioén en la estructura organica

GOBERNADOR
DEL ESTADO

CONTRALORIA
GENERAL

AREA DE APOYO DEL DIREQCION
C. CONTRALOR JURIDICA
UNIDAD UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE GENERO
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
) . DIRECCION GENERAL
iy GErSmo A
INTERNA FONDOS FEDERALES FUNCION PUBLICA
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccion General de ) )
Transparencia, Contraloria Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién General General
y Funcién Publica
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Funciones

1. Establecer y dirigir las politicas publicas para el cumplimiento de las atribuciones de la Contraloria
General, en apego a la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, el Reglamento Interior y la normatividad aplicable en la materia.

2. Determinar la planeacién y coordinacién de las actividades encaminadas a la instrumentacion,
seguimiento y evaluacién de los programas sectoriales, regionales y especiales de la Contraloria
General, con la participacién que corresponda, en su caso de las Dependencias y Entidades, con el
propésito de asegurar su cumplimiento.

3. Someter a la consideracién del Gobernador del Estado, los asuntos competencia de la Contraloria
General, asi como los programas sectoriales, regionales y especiales previstos en el Plan
Veracruzano de Desarrollo 2016 - 2018, para su aprobacion.

4. Desempefar las comisiones y funciones especiales que le encomiende el Titular del Ejecutivo del
Estado, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de las mismas.

5. Disponer la emisién de politicas, normas y lineamientos para la organizacién y funcionamiento del
Sistema de Control y evaluacion Gubernamental y Desarrollo Administrativo, asi como verificar su
cumplimiento.

6. Planear e instrumentar los Programas de Fiscalizacion Interna, de Fiscalizacién a Fondos
Federales, de Transparencia, Anticorrupciéon y Funcién Puablica y el Sistema de Evaluacion del
Desempefio, en el ambito de competencia de la Contraloria, con el fin de verificar y evaluar el
ejercicio del gasto publico, el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores de gestion, asi
como la actuacion de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

7. Establecer la coordinacion y colaboracién con la Secretaria de la Funciéon Publica, la Auditoria
Superior de la Federacion, el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado y con las Dependencias
Federales y autoridades de otras Entidades Federativas en materia de fiscalizacion interna que
comprende auditoria, control y evaluacion gubernamental; transparencia y combate a la corrupcion;
modernizacion de los servicios publicos; contraloria social y capacitacion.

8. Coordinar y colaborar con los 6rganos de control interno y homélogos de los Poderes Legislativo y
Judicial del Estado, asi como de los Organos Auténomos Estatales y los Municipios, para el eficaz
cumplimiento de sus atribuciones, suscribiendo los acuerdos y convenios correspondientes en
términos de la legislacién aplicable.

9. Impulsar politicas y lineamientos que fortalezcan la revision y el control interno de los recursos, asi
como la evaluacion de la gestién publica, para contribuir en la prevencion y disminucién de las
practicas de corrupcion, asi como promover y fomentar la transparencia en las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

10. Aprobar las acciones de control, inspeccion, vigilancia, evaluacién y modernizacién, encaminadas a
lograr la eficiencia de la gestion publica de las Dependencias y Entidades, asi como para verificar el
ejercicio eficiente, oportuno, transparente y honesto de los recursos asignados.

11. Someter a la consideracion del Titular del Ejecutivo Estatal, los proyectos de iniciativa de leyes,
decretos, reglamentos, acuerdos y convenios, para dar cumplimiento a las atribuciones de la
Contraloria General.

12. Disponer los lineamientos para la rendicion de informes requeridos a las Dependencias y Entidades
de la Administracién Puablica.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Emitir opiniones sobre los proyectos de normas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestacion, administracion de recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos que elabore la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Autorizar conjuntamente con el Titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la modificacion
de las estructuras organicas y plantillas de personal integrales en el caso de las Dependencias y
validar las propuestas de creacion y modificacion a las mismas, en el caso de las Entidades, a fin
de contar con estructuras organicas que respondan a los principios de eficiencia, racionalidad y
reflejen la importancia de cada puesto de acuerdo a sus funciones y grado de responsabilidad.

Aplicar el Programa Estatal de Capacitacion para el personal del Gobierno del Estado, con el fin de
mejorar el desempefio de éstos en sus labores.

Establecer, conjuntamente con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, las normas, lineamientos y
politicas en materia de administracién y desarrollo del personal de las Dependencias y Entidades.

Emitir informes de los resultados de evaluacién, sobre el desempefio de los tramites y servicios que
proporciona el Gobierno Estatal, que permitan establecer medidas para su mejoramiento.

Acordar con el Titular del Ejecutivo Estatal, la designacion y remocion de los Titulares de los
Organos Internos de Control en las Dependencias y Entidades, asi como de los Comisarios en el
Sector Paraestatal.

Verificar que las Dependencias y Entidades presenten y publiquen oportunamente, la informacion
relativa a la planeacion, ejecucién y evaluacion de los resultados de sus acciones, asi como el uso
y destino de los recursos publicos.

Autorizar y disponer la normatividad relativa a la contratacion de despachos externos para la
realizacion de auditorias de los recursos publicos asignados a las Dependencias y Entidades, asi
como de especialistas para prestar los servicios que resulten necesarios para el mejor desempefio
de sus funciones.

Informar al Gobernador del Estado, el resultado de las verificaciones, auditorias y evaluaciones que
se practiquen a las Dependencias y Entidades, a fin de que se integren a las estadisticas del
Gobierno del Estado.

Notificar a los Titulares de las Dependencias y Entidades, las observaciones y recomendaciones
con base en los resultados de las verificaciones y evaluaciones realizadas, asi como dar el
seguimiento que corresponda, con la finalidad de mejorar la gestién gubernamental.

Emitir los mecanismos para fortalecer la participacion de la sociedad en el quehacer
gubernamental, en cuanto al control social de los programas, con la finalidad de conjuntar
esfuerzos para privilegiar la transparencia en la rendicidon de cuentas y prevenir la corrupcion.

Autorizar los Manuales de Organizacion, Procedimientos y Servicios al Publico de la Contraloria
General y disponer su publicacién correspondiente, para cumplir con la normatividad aplicable y
contar con documentos que sirvan de apoyo al funcionamiento de la Dependencia.

Aprobar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Contraloria General, asi como las
modificaciones que se requieran y disponer su remisién a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Definir las politicas que orienten la coordinacién con el Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado, para el cumplimiento eficiente de los asuntos de sus respectivas competencias.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Emitir las normas y lineamientos para la entrega y recepciéon de las oficinas publicas, de los
asuntos, bienes y valores que sean propiedad o se encuentren al cuidado del Gobierno del Estado,
a cargo de servidores publicos, que por cualquier motivo se separen del mismo, asi como el
Programa de Cierre y Entrega de la Administracién Estatal, para que dichos procesos se realicen
de forma transparente, oportuna y homogénea.

Emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos estatales, asi como las Reglas de Integridad,
con el proposito de dar a conocer y promover los valores y principios de caracter ético que deben
observar y cumplir en el desempefio de sus funciones.

Comparecer ante el Congreso del Estado, para dar cuenta del Estado que guardan los asuntos y
actividades que son competencia de la Contraloria.

Participar en los Sistemas Estatal y Nacional Anticorrupcion, para cumplir con los objetivos
planteados y dar el seguimiento correspondiente, en el ambito de su competencia y conforme a la
normatividad aplicable.

Participar en los Sistemas Estatal y Nacional de Fiscalizacion, para cumplir con los objetivos
planteados y dar el seguimiento correspondiente, en el &mbito de su competencia y conforme a la
normatividad aplicable.

Colaborar e implementar las acciones y politicas acordadas en el marco del Sistema Estatal
Anticorrupcién, en términos de las disposiciones aplicables y de acuerdo a su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Gobernador del Estado y las demas que
expresamente le atribuyan las leyes del Estado, el Reglamento Interior de la Contraloria General y
demas disposiciones legales aplicables.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. El Gobernador del Estado. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

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

Coordinacién externa
CON PARA

1. La Secretaria de la Funcién Publica. 1. Convenir, disponer y vigilar las acciones para el
buen desempefio de los servidores publicos, su
capacitacion y profesionalizacion, asi como la
fiscalizacion de recursos federales.

2. La Auditoria Superior de la Federacion. 2. Proporcionar la informacién y atencién
necesarias a las auditorias ordenadas para la
fiscalizacion de la Cuenta Publica.

3. La Comisibn Permanente de Contralores|3. Participar en las acciones de coordinacion de
Estados-Federacion. esa instancia con la Secretaria de la Funcién
Publica.

4. Los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién | 4. Dar cumplimiento al objeto de la Ley.

5. Las Dependencias y Entidades de la|5. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos, el

Administracién Publica Estatal. buen desempefio de los servidores publicos, asi
como para la evaluacion gubernamental y el
desarrollo administrativo.

6. LaH. Legislatura del Estado. 6. Comparecer e informar, a peticiébn de ésta, del
estado que guarda el despacho de asuntos
competencia de la Contraloria.

7. Los Poderes Legislativo y Judicial del Estado, | 7. Suscribir acuerdos y convenios en términos de la
asi como los Municipios. legislacion aplicable.

8. EI Organo de Fiscalizacion Superior del Estado. | 8. Establecer la coordinacion y colaboracién en los
asuntos de sus respectivas competencias.

9. La Sociedad. 9. Atender las solicitudes presentadas para darle
solucién a la problemética o requerimiento de
que se trate, para trabajar en beneficio de la
sociedad.

[“
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Contraloria General

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Direccién General de Fiscalizacion Interna.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General.

Titular de la Coordinacion de Fiscalizacion y Seguimiento a la Obra Publica.
Titular de la Coordinacion de Organos Internos de Control.

Titular de la Subdireccion de Seguimiento a la Gestion Publica.

Titular de la Subdireccién de Fiscalizacion a Dependencias y Entidades.
Titulares de Organos Internos de Control Tipo A y Tipo B.

Comisario Publico.

Analista Administrativo.

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso

. . El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausenciatemporal:

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de realizar las acciones para el fortalecimiento del Programa de
Fiscalizacion Interna de la gestion gubernamental; de vigilar y evaluar el cumplimiento de programas, la
correcta aplicacién de los recursos publicos, el logro de los objetivos institucionales, la transparencia en la
gestién publica y la rendicion de cuentas en las Dependencias y Entidades; realizar las actuaciones de
autoridad investigadora, asi como dirigir, coordinar y evaluar la actuacion de los Organos Internos de

Control.
Ubicacioén en la estructura orgénica
CONTRALORIA
GENERAL
I
[ | |
DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL
DE FISCALIZACION DE FISCALIZACION A DE TRANSPARIENCIA,
INTERNA FONDOS FEDERALES ANTICORRUECION Y
FUNCION PUBLICA
ANALISTA —
ADMINISTRATIVO
|
COORDINACIQN DE 'COORDINACION DE
FISCALIZACION Y ORGANOS INTERNOS
SEGUIMIENTO A LA DE CONTROL
OBRA PUBLICA I 1
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCIQN DE
SEGUIMIENTO A LA FISCALIZACION A
GESTION PUBLICA DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES
___________________________________________________________ .|._______________|_________
ORGANOS INTERNOS COMISARIO
DE CONTROL TIPO PUBLICO
AYB
Fecha Elaboré Reviso Autoriz6
Elaboracion Autorizacion Direccion General de L )
Transparencia, Direccion General de Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcion y Fiscalizacion Interna General
Funcion Publica
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Emitir previo acuerdo con el Titular de la Contraloria General, las bases y lineamientos para el
funcionamiento vy fortalecimiento del Programa de Fiscalizacién Interna de la gestién
gubernamental, asi como el apoyo del combate a la corrupcién, que sirvan como instrumento de
apoyo a las Dependencias y Entidades de acuerdo a las disposiciones aplicables.

Opinar sobre la emision de criterios, normas y lineamientos para el ejercicio de los recursos
presupuestales relativos a servicios personales, adquisiciones, obras publicas, arrendamientos,
contratacion de servicios y gasto publico estatal de las Dependencias y Entidades; asi como los
relacionados con la concesion, conservacion, uso, destino, afectacion, mantenimiento, control de
inventarios, manejo de almacenes, resguardo, enajenacién y baja de los bienes muebles y demas
activos y recursos materiales propiedad estatal, que elabore la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Opinar sobre los proyectos de normas de Fiscalizacién Interna en materia de programacion,
presupuestacion con enfoque en resultados, administracion de recursos humanos, materiales y
financieros que elabore la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para promover y fomentar la
transparencia en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

Proponer proyectos de normas y lineamientos para la entrega y recepcion de oficinas publicas, por
cambio de sus titulares o responsables, e intervenir a través de un representante al interior de la
Contraloria General o en las Dependencias y Entidades, cuando la situacion lo requiera, a juicio del
Titular de la Contraloria o0 en su caso, a peticién de la autoridad correspondiente.

Proponer la emision de disposiciones para el ejercicio de las atribuciones que las leyes otorgan a la
Contraloria.

Recomendar en coordinacion con la Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién
Plblica, acciones y lineamientos en materia de mejora de gestion administrativa en las
Dependencias y Entidades, a fin de que se adopten las medidas necesarias para optimizar la
eficiencia en el logro de sus objetivos.

Proponer el Programa de Trabajo sobre las actividades a realizar para el cumplimiento de la
Fiscalizacion Interna y llevarlo a cabo de manera directa o por conducto de despachos de auditores
externos, asi como de los Organos Internos de Control, con la finalidad de:

a) Verificar el avance y ejecucion de los programas, inversién y presupuestos a cargo de las
Dependencias y Entidades, conforme a los objetivos y prioridades del Plan Veracruzano de
Desarrollo, asi como los resultados de su ejecucién a fin de recomendar la adopcién de las
medidas necesarias para corregir las desviaciones detectadas y proponer la adecuacioén, en su
caso, del plan y los programas respectivos.

b) Inspeccionar el ejercicio del gasto publico y verificar su congruencia con los procesos de
planeacién, presupuestacion y programacion aprobados.

c) Vigilar que en las Dependencias y Entidades, las funciones y actividades que realicen sean de
conformidad con la legislacion y demas disposiciones aplicables.

d) Inspeccionar y verificar que las Dependencias y Entidades cumplan con las disposiciones
legales y normativas, respecto de cualquier acto que implique el ejercicio de recursos publicos.

e) Vigilar y evaluar que los recursos que percibe la Hacienda del Estado se apliquen en forma
honesta y transparente.

f) Evaluar el Control Interno que aplican las Dependencias y Entidades en el manejo de los
recursos publicos que le son asignados, y de ser necesario, emitir recomendaciones.

g) Evaluar el desempefio para verificar que la administracion de recursos publicos atendio a los
principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez.

h) Comprobar que la documentacion e informacion, programacion y presupuestacion cumple con

las diversas disposiciones aplicables.

—
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

i) Aplicar la Fiscalizacién Interna a los métodos, aplicaciones, estandares, administracién de
riesgos, seguridad e infraestructura a las areas de tecnologias de la informacién y
comunicaciones de las Dependencias y Entidades.

Proponer los lineamientos relativos a la participacion de evaluadores externos en el Sistema de
Evaluacion del Desempefio, asi como aplicar dicho Sistema a la gestion gubernamental en los
programas presupuestarios y actividades institucionales de las Dependencias y Entidades,
notificando la informacion relativa a la evaluacion del desempefio apegada a la legislacion y
normatividad aplicable, consistentes en:

a) Evaluar la calidad y consistencia de los indicadores del desempefio de la gestién.

b) Dar seguimiento y evaluar los resultados de los indicadores de gestion de los programas
presupuestarios y actividades institucionales.

c) Formular las recomendaciones a las Dependencias y Entidades con base en los resultados de
las evaluaciones.

d) Evaluar las fuentes de informacion y/o medios de verificaciébn a nivel gestion de programas
presupuestarios y actividades institucionales.

Proponer el programa de Fiscalizacion Interna, asi como el Programa Anual de Evaluaciones con
respecto a los programas presupuestarios y actividades institucionales que ejecutan las
Dependencias y Entidades.

Elaborar el Informe Anual que contenga aspectos relevantes de los resultados de las evaluaciones
realizadas, con la finalidad de mejorar su desempefio y que los recursos publicos cumplan con
eficacia el objetivo para lo que fueron destinados.

Designar y comisionar a los servidores publicos para llevar a cabo la Fiscalizacion Interna, asi como
de la fiscalizacion técnica de la obra publica y los servicios relacionados, que se realice con
recursos federales o estatales; requerir la informaciébn y documentacion necesaria a las
Dependencias y Entidades o particulares, en su caso, ademas de generar la informacién estadistica
que corresponda.

Verificar que se realice el seguimiento y revisién de la documentacion complementaria y las
aclaraciones que presenten las Dependencias y Entidades, con el fin de analizar la solventacién a
las observaciones y atencidn a las recomendaciones sefialadas en los informes de la Fiscalizacion
Interna, asi como de los informes de la fiscalizacion técnica de la obra publica y los servicios
relacionados.

Autorizar en casos justificados, prorrogas para la atencion y solventacion de las recomendaciones y
observaciones notificadas previamente a las Dependencias y Entidades auditadas, tanto por la
Direccion General, despachos externos asi como por los Organos Internos de Control.

Coordinar y evaluar la actuacion de los Organos Internos de Control, y establecer las bases para
elaborar sus Programas Generales de Trabajo, solicitando a las areas de la Contraloria las
actividades a calendarizar para su respectiva autorizacion.

Verificar la actuacion de los Comisarios Publicos en las Entidades de la Administracién Publica
Paraestatal a fin de comprobar estén apegadas a los Reglamentos Internos de cada uno de ellos.

Elaborar diagnésticos institucionales a partir de los resultados de la fiscalizacion interna y de la
fiscalizacion técnica de la obra publica y los servicios relacionados, que permitan proponer
estrategias de modernizacién y fortalecimiento de la gestion gubernamental.

—
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Coordinar a través de los Organos Internos de Control, el seguimiento a los lineamientos y criterios
de registro del Programa de Cierre Anual, emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Proponer los lineamientos para la designacién o remocion de despachos de auditoria y auditores
externos, asi como el registro y control del padron de los mismos, validando su existencia con el
Padrén de Proveedores de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Revisar, respecto de los contratos de prestacion de servicios profesionales con despachos de
auditoria y auditores externos, previa designacion del Titular de la Contraloria General.

Verificar el grado de cumplimiento de los trabajos encomendados a los auditores o despachos
externos, respecto a sus obligaciones contractuales, a efecto de determinar la procedencia del
pago por sus servicios profesionales.

Revisar y en su caso aprobar los informes derivados de la fiscalizacién interna y de la fiscalizacion
técnica de la obra publica y los servicios relacionados, realizados directamente o por despachos
externos o auditores, notificando las observaciones y recomendaciones a las Dependencias y
Entidades, informando dichos resultados al Titular de la Contraloria General, asi como de las
acciones de evaluacion y control que se proponen a las Dependencias y Entidades.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de auditoria notificadas, a fin de dar la
debida atencién y solventacion a las mismas e informar del andlisis realizado a la documentacion y
aclaraciones presentadas por las Dependencias y Entidades.

Proponer normas y lineamientos de observancia obligatoria de las Dependencias y Entidades, con
la finalidad de promover el logro de los objetivos institucionales con criterios de eficiencia, eficacia,
economia, productividad, transparencia, honradez y responsabilidad social.

Promover y vigilar en las Dependencias y Entidades, el cumplimiento de la normatividad aplicable
en materia de contrataciones gubernamentales y brindar a peticién de éstas, o por encargo del
Titular de la Contraloria General, la asesoria correspondiente.

Recomendar la instrumentacién de normas complementarias a las Dependencias y Entidades para
el adecuado control en el ejercicio de sus atribuciones.

Opinar, previamente a su expedicidn, sobre los lineamientos en materia de contrataciéon de deuda y
manejo de fondos y valores que emita la Secretaria de Finanzas y Planeacion, asi como vigilar los
sistemas y procedimientos de manejo e inversién de fondos y valores del Gobierno del Estado.

Verificar que quienes administren fondos y valores del Estado caucionen debidamente su manejo.

Integrar y emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa, conforme a las disposiciones
en la materia, en su caracter de autoridad investigadora para presentarlo ante la autoridad
substanciadora.

Interponer y resolver los recursos administrativos correspondientes a su ambito de competencia y
hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones.

Llevar de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas.

Analizar y determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta
administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Emitir el acuerdo de conclusién de la investigacion y archivo del expediente debidamente fundado y
motivado, en caso de no encontrarse elementos suficientes que demuestren falta administrativa.

Requerir el apoyo de la Fiscalia General del Estado o de cualquier otra institucion publica o
educativa, para hacer uso de los instrumentos tecnologicos con que cuenten, asi como del personal
adscrito a las mismas, que permitan determinar la autenticidad de cualquier documento que sea
parte de la investigacion.

Administrar el sistema relativo a las investigaciones realizadas, a fin de dar el seguimiento al estado
que guardan y la demas informacién necesaria para su control.

Realizar las investigaciones necesarias relativas a las empresas, proveedores, contratistas y
prestadores de servicios que incurran en irregularidades derivadas de los contratos que celebren
con las Dependencias y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo Estatal, para determinar la
existencia de responsabilidad administrativa.

Practicar las investigaciones referentes a las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y
constancia de presentacion de declaracion fiscal, para verificar la existencia de inhabilitaciones a
las personas que pretendan ingresar al servicio publico, dando cumplimiento a la normatividad de la
materia.

Verificar que las auditorias o investigaciones se realicen debidamente fundadas y motivadas, para
el esclarecimiento de los hechos detectados.

Presentar ante la Fiscalia General del Estado, las denuncias o querellas procedentes por la
probable responsabilidad de orden penal que se detecte en la substanciacién del procedimiento.

Solicitar informacién a los entes publicos estatales, asi como a cualquier persona fisica o juridica
colectiva, informaciéon o documentacién con el objeto de esclareces los hechos relacionados con la
comisién de presuntas faltas administrativas.

Atraer para su conocimiento, los hallazgos o la investigacion por probables faltas administrativas,
que lleven a cabo otras autoridades investigadoras, segun juzgue conveniente.

Realizar todas aquellas actividades que expresamente le atribuyan las leyes del Estado,
reglamentos, otras disposiciones legales aplicables, y las que se sefialan en el Reglamento
Interior, asi como las que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones y las que le sean
conferidas por el Titular de la Contraloria General.

/¢ VERACRUZ 10
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Manual General de Organizacion
Contraloria General

Coordinacion interna

CON

PARA

El Titular de la Contraloria General.

El personal subordinado.

La Direccibn General de
Anticorrupcién y Funcién Publica.

Transparencia,

Los Titulares de las Direcciones Generales,
Direcciones de Area, Unidades y demas areas
administrativas.

1.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

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

Tratar asuntos relacionados con acciones que
permitan el mejoramiento y el logro de los
objetivos en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pulblica Estatal, asi como el
establecimiento de esquemas que permitan
evaluar la gestion publica.

Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Coordinacién externa
CON PARA

La Secretaria de la Funcion Publica. 1. Coordinar la Fiscalizacion de recursos
federalizados aplicados en las Dependencias y
Entidades.

La Auditoria Superior de la Federacién. 2. Coordinar actividades y efectuar el seguimiento
de la realizacion de auditorias.

El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado. | 3. Coordinar actividades y efectuar el seguimiento
de la realizacion de auditorias.

La Fiscalia General del Estado. 4. Coordinar actividades, solicitar apoyo vy
presentar las denuncias o0 querellas que
procedan.

Las Dependencias y Entidades de la|5. Solucionar asuntos relacionados con el

Administracién Publica Estatal. Programa de Fiscalizacién Interna de la Gestion
Gubernamental, los programas y presupuestos
anuales, asi como la realizacién de auditorias y
la solventacion de observaciones.

Los auditores externos y despachos de|6. Tratar asuntos relacionados con el Programa de

auditoria. Fiscalizacion Interna de la Gestion
Gubernamental.

" VERACRUZ 1
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Nombre del Puesto: Titular de la Direccién General de Fiscalizacion a Fondos Federales.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General.

Titular de la Subdireccion de Coordinacion con la Auditoria Superior de la

Subordinados Federacion.
Inmediatos: Titular de la Subdireccién de Coordinacién con la Secretaria de la Funcién
Publica.

Suplencia en caso

) . El'servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausenciatemporal:

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de verificar y vigilar que la planeacién, presupuesto,
programacion y ejercicio del gasto publico de las Dependencias y Entidades se realicen en congruencia
con los lineamientos de los fondos federales transferidos al Estado y de conformidad con la legislacion,
instrumentos de coordinacién y colaboracion suscritos y demas disposiciones aplicables; dar seguimiento
a las observaciones y recomendaciones de la Secretaria de la Funcién Publica y de la Auditoria Superior
de la Federacion; asi como mantener informado al Titular de la Contraloria General sobre los resultados y
acciones en las Ejecutoras (Dependencias y Entidades) respecto de la fiscalizacién efectuada a los fondos
federales.

Ubicacioén en la estructura organica

CONTRALORIA
GENERAL

DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL
DE FISCALIZACION DE FISCALIZACION A DE TRANSPARENCIA,
INTERNA FONDOS FEDERALES [t

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
COORDINACION CON LA COORDINACION CON LA

AUDITORIA SUPERIOR SECRETARIA DE LA

DE LA FEDERACION FUNCION PUBLICA

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Direccion General de . L
. Direccion General de .
Transparencia, . N Contraloria
Fiscalizacion a Fondos

Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcion y Federales General
Funciéon Publica

Elaboraciéon Autorizaciéon

12
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10.

Proponer al Titular de la Contraloria General las normas, lineamientos, criterios y manuales, asi
como los mecanismos y acciones que favorezcan el fortalecimiento del Programa de Fiscalizacion
a fondos federales, aplicados a las Ejecutoras (Dependencias y Entidades) de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables, con el fin de contribuir a la transparencia y combate a la
corrupcion en relacion con estos recursos;

Difundir la normatividad concerniente al ejercicio de gasto publico Federal en Ejecutoras
(Dependencias y Entidades) para favorecer el uso adecuado de estos fondos;

Proponer al Titular de la Contraloria General, el Programa de Trabajo de la Direccién General de
Fiscalizacion a Fondos Federales, para ofrecer una vista general y sistematica de las actividades a
realizar en materia de coordinacién y enlace en el proceso de Fiscalizacion de Fondos Federales
en las Ejecutoras (Dependencias y Entidades), en congruencia con las atribuciones de la
Direccion;

Designar y comisionar a los servidores publicos a su cargo, para atender el proceso de
Fiscalizacion a los fondos federales ejercidos por las Ejecutoras (Dependencias y Entidades);

Representar a la Contraloria General, previa autorizacién del Contralor General, en las reuniones
gue se lleven a cabo con las instancias de Fiscalizaciéon estatal y federal respecto de fondos
federales, con el propésito de efectuar su seguimiento y atencién del ejercicio de estos recursos;

Fungir como Enlace ante la Secretaria de la Funcion Publica y la Auditoria Superior de la
Federacion, y otras Dependencias y Entidades del Gobierno federal y estatal relacionadas con los
fondos federales, para la atenciébn de requerimientos de informacién o de solventacion de
observaciones de las Ejecutoras (Dependencias y Entidades), previa designaciéon del Contralor
General,;

Coordinarse las areas de la Contraloria General que revisen, manejen, supervisen, inspeccionen y
evallen recursos federales, con el objeto de eficientar resultados en el seguimiento de la
aplicacién de dichos recursos;

Verificar directamente, o por conducto de despachos y auditores externos o en integracién con
areas facultadas de la Contraloria General, el avance y ejecucién de los programas, inversion y
presupuestos a cargo de las Ejecutoras (Dependencias y Entidades), conforme a los objetivos y
prioridades establecidos por la Federacion, con el fin de recomendar la adopcion de las medidas
orientadas a la correccion de las desviaciones detectadas y proponer su adecuacion, si es el caso;

Recibir directamente, o en integracion con la Direccion General de Fiscalizacién Interna o
mediante los Organos Internos de Control o la Coordinacion de Fiscalizacion y Evaluacion a la
Obra Publica, la documentacién comprobatoria y aclaraciones presentadas por las Ejecutoras
(Dependencias y Entidades auditadas), con el fin de analizar y remitir a la Secretaria de la Funcion
Publica o a la Auditoria Superior de la Federacion, segun corresponda, la documentacion para la
atencion de la solventacion de las observaciones y recomendaciones determinadas en los
Informes de la Fiscalizacion a fondos federales;

Revisar los informes derivados de la accién a Fiscalizacién a fondos federales y visitas de
inspeccion realizadas directamente, o efectuados por los auditores o despachos externos, a fin de
dar a conocer a las Ejecutoras (Dependencias y Entidades) la notificacién de las observaciones y
recomendaciones correctivas y preventivas;

/¢ VERACRUZ 13
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11.

12.

13.

14.

Efectuar ante la Direccion General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Puablica los tramites
necesarios ante las presuntas responsabilidades administrativas de servidores publicos en el
manejo de fondos federales, a fin de que imponga las sanciones a que haya lugar;

Realizar las actividades encomendadas al Secretario Técnico de la Comisién Permanente de
Contralores Estados-Federacion de la Contraloria General del Estado ante la Secretaria de la
Funcién Publica.

Efectuar los tramites necesarios para requerir antecedentes registrales en materia inmobiliaria,
catastrales y sociedades mercantiles, registros vehiculares sobre servidores publicos y/o
dependientes econdmicos, en atencion a las solicitudes de la Secretaria de la Funcién Puablica, en
la integracion de expedientes de evolucion patrimonial,

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Contraloria General y las que
coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

¢ VERACRUZ 14
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DEL ESTADO

" C(ONTRALORIA GENERAL

Manual General de Organizacion
Contraloria General

Coordinacién interna

CON

PARA

El Titular de la Contraloria General.

El personal subordinado.

El Titular de la Direcciéon General de Fiscalizacién
Interna.

El Titular de la Direccion Juridica.

Los Titulares de las Direcciones Generales,
Direcciones de Area, Unidades y demas Areas
administrativas.

Los Titulares de los Organos Internos de Control.

1.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

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

Coordinar actividades de auditorias a la obra
publica, asi como del seguimiento de
observaciones.

Solicitar asesoria juridica, certificaciéon de
documentos y coordinacién de iniciativas sobre
la normativa aplicable.

Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Coordinar actividades de fiscalizaciéon, asi
como del seguimiento de observaciones y
recomendaciones.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

La Secretaria de la Funcion Publica.

La Auditoria Superior de la Federacion.

Las Ejecutoras (Dependencias,
Municipios) de
fondos federales.

Entidades y
la Administracion Pdublica de

Los auditores externos.

Definir el Programa Anual de Trabajo (PAT) y
coordinar las auditorias conjuntas.

Dar seguimiento y facilitar la ejecucion de
auditorias.

Dar seguimiento y supervisar la fiscalizacion a

fondos federales.

Dar seguimiento al desarrollo de supervisiones
y auditorias realizadas en las Dependencias,

Entidades y Municipios ejecutores la
Administracién Pdulblica Estatal relativas a
Fondos Federales.

r'\‘.:r\
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Identificacion

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

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General.

Titular de la Subdireccion de Integridad y Responsabilidad de los Servidores

Publicos.

Titular de la Subdireccién de Situacién Patrimonial de los Servidores Publicos.
Subordinados Titular de la Subdireccién de Modernizacién de los Servicios Publicos.
Inmediatos: Titular de la Subdireccién de Etica Publica y Normatividad.

Titular de la Subdireccién de Contraloria Social y Participacién Ciudadana.

Titular de la Subdireccién de Desarrollo Humano.

Analista Administrativo

Nombre del Puesto:

Suplencia en caso

de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de impulsar acciones preventivas orientadas al cumplimiento del
marco legal y normativo en el desempefio de su empleo, cargo o comisién y sancionar los actos u
omisiones que infrinjan la ley y demas disposiciones juridicas que regulen la funcion de los servidores
publicos de las Dependencias y Entidades; de disefiar estrategias orientadas a promover esquemas de
trabajo que fomenten la funcionalidad, la transparencia, la calidad de los servicios publicos, la capacitacién
y mejora continua en la gestién publica, asi como fomentar la participacién ciudadana y la contraloria social
en la ejecucién de recursos estatales y programas federales de desarrollo social convenidos, para el
seguimiento, supervision, vigilancia y evaluacion de las obras, acciones, o bien de los trdmites y servicios
que brinda el Gobierno del Estado.

Ubicacion en la estructura orgénica

CONTRALORIA
GENERAL

DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL
DE FISCALIZACION DE FISCALIZACION A DE TRANSPARENCIA,
INTERNA FONDOS FEDERALES ANTICORRUE’CION Y
FUNCION PUBLICA
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE i
INTEGRIDAD Y SITUACION MODERNIZACION DE ETICA PUBLICAY CONTRALORIA SOCIAL SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDAD DE PATRIMONIAL DE LOS LOS SERVICIOS NORMATIVIDAD Y PARTICIPACION DESARROLLO HUMANO
LOS SERVIDORES SER\/IDORES PUBLICOS CIUDADANA
PUBLICOS PUBLICOS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Revisé Autorizo
Elaboracién Autorizacion Direccion General de _ ]
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcioén y Administrativa General
Funcién Publica
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Funciones

10.

Instaurar los procedimientos disciplinarios administrativos a servidores y ex servidores publicos del
Poder Ejecutivo y particulares que en el ejercicio de sus funciones contravengan lo previsto en la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a fin
de garantizar el control, deteccion, sancion y disuasion de faltas administrativas y hechos de
corrupcion, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

Citar al presunto responsable a la audiencia de Ley correspondiente, asi como ordenar la practica
de las diligencias de investigacion que se estimen procedentes y citar a una u otra audiencia,
cuando no se hayan agotado las diligencias necesarias, para contar con los elementos suficientes
gue permitan emitir una resolucion en el marco de la legalidad, igualdad, proporcionalidad e
imparcialidad, en el momento procesal oportuno.

Emitir cuando proceda, la determinacién de suspension temporal de los presuntos responsables de
sus cargos, empleos o comisiones en los términos del ordenamiento legal de la materia, si de las
constancias de autos se desprenden elementos que hagan pertinente esta medida y asi conviene
para la continuacién del procedimiento y de las investigaciones, a fin de evitar el ocultamiento de
informacidn relevante por parte del servidor sujeto a procedimiento disciplinario administrativo.

Autorizar la practica de las diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente el
expediente relacionado con presuntas irregularidades cometidas por servidores y ex servidores
publicos de la Administracién Publica Estatal, para allegarse de mayores elementos que permitan
emitir la resolucion correspondiente.

Emitir cuando proceda, el acuerdo de acumulacion de procedimientos en materia de
responsabilidades de los servidores publicos, asi como el desglose de actuaciones, para realizar un
mejor analisis de las documentales publicas que obren en autos.

Autorizar la integracion de expedientes de Procedimientos Administrativos relacionados con faltas
administrativas graves o faltas de particulares con la finalidad de remitir al Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa los expedientes originales.

Proponer al Titular de la Contraloria General los expedientes para dar contestaciéon a las
observaciones realizadas por la Secretaria de Funcién Publica.

Suscribir las actas administrativas relativas al desahogo de las audiencias en materia de
responsabilidades de los servidores publicos, asi como emitir los acuerdos y llevar a cabo las
actuaciones o solicitudes de informacion que requiera la instruccién del procedimiento respectivo,
para sustanciar y resolver en el momento procesal oportuno.

Determinar las responsabilidades administrativas e imponer sanciones y las medidas de apremio de
acuerdo con la ley de la materia y con las demas disposiciones aplicables. Cuando la aplicacion de
las sanciones no sea competencia de la Contraloria, se solicitara su aplicacion al Titular de la
Dependencia o Entidad correspondiente, reservandose la Contraloria por conducto de la Direccion
General de Transparencia, Anticorrupcién y Funcién Publica, la facultad de aplicarlas en caso de
omisién por parte de la instancia correspondiente, para no contravenir lo dispuesto en la ley en
materia.

Designar a los servidores publicos para que comparezcan ante la autoridad judicial o administrativa,
dentro de los procedimientos jurisdiccionales en que la Direccibn General de Transparencia,
Anticorrupcion y Funcién Puablica sea parte.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Conocer los medios de impugnaciéon que los particulares hagan valer ante la Contraloria, derivado
de los procesos de licitacion, acuerdos, convenios o contratos que celebren las personas fisicas o
morales, con las Dependencias y Entidades de la Administracién Pulblica Estatal, para en su
oportunidad resolver lo que a derecho corresponda.

Suscribir la resoluciéon de los procedimientos para sancionar a proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Estatal, con motivo de incumplimiento a las disposiciones legales relativas a
las licitaciones publicas incumplidas o por contravenciones a contratos, imponiendo las sanciones
aplicables, a fin de resarcir el dafio patrimonial ocasionado por dichas transgresiones.

Emitir, cuando asi proceda, el acuerdo de archivo o improcedencia por falta de elementos juridicos
suficientes para el fincamiento de responsabilidad administrativa, con motivo del andlisis de las
promociones de fincamiento de responsabilidades administrativas, o bien, concurra alguna de las
causales previstas por la normatividad aplicable.

Supervisar la recepcion, radicacién, tramite e investigacion, a peticion de parte, las quejas o
denuncias en contra de servidores publicos del Poder Ejecutivo, con motivo de presuntas
irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones, para llevar a cabo las investigaciones
que considere pertinentes cuando tenga conocimiento de probables irregularidades en el ejercicio
del servicio publico, con el fin de aplicar las medidas de apremio que prevé la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Veracruz.

Determinar de oficio, o por denuncia debidamente fundada y motivada, la realizacién de las
investigaciones que correspondan sobre el incumplimiento por parte de los servidores publicos de
las prevenciones a que se refiere la Ley de la materia para lo cual podréa solicitar a la Direccion
General de Fiscalizacion Interna, a los Organos Internos de Control, asi como a la Direccion
General de Fiscalizacién a Fondos Federales, la practica de visitas de inspeccion y auditoria, para
proveer de las documentales pulblicas necesarias para su seguimiento y conclusion al
procedimiento.

Realizar la supervision de los Organos Internos de Control en materia de atencion a quejas y
denuncias, en coordinacién con la Direccién General de Fiscalizacién Interna, para llevar el
seguimiento y actualizacién de quejas y denuncias.

Prevenir a las Dependencias y Entidades para que se abstengan de adjudicar pedidos o contratos,
asi como celebrar operaciones de cualquier naturaleza, con personas fisicas o morales
determinadas, cuando de manera fundada y motivada se tengan antecedentes de que han
incurrido en irregularidades con el Gobierno del Estado y la Federacion, de quienes se integrara el
padrén respectivo.

Proponer al Titular de la Contraloria General los medios con los cuales los servidores publicos
deberan declarar su situacion patrimonial y de intereses, asi como determinar las normas,
lineamientos, manuales e instructivos correspondientes, para agilizar y simplificar la recepcion de la
informacidon patrimonial y de intereses de los servidores publicos.

Supervisar la recepcion de las declaraciones patrimonial y de intereses de los servidores publicos
de las Dependencias y Entidades, por los medios previamente establecidos.

Coordinar la recepcién de las Cartas de Aceptacién y acuse de recibo de la presentacion de la
declaracion patrimonial y de intereses de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo y en su caso, aplicar la sancion correspondiente a quienes omitan la
presentacion de las declaraciones en los términos de la Ley de la materia, a fin de que los
servidores publicos cumplan con su obligacion.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Solicitar a las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, los
informes de las altas, bajas y cambios de adscripcion del personal, para tener actualizado el padrén
de los servidores publicos que presentaran su declaracion patrimonial y de intereses.

Determinar las lineas de accion para las investigaciones relativas a la situacion patrimonial y de
intereses de los servidores publicos del Poder Ejecutivo, de acuerdo con la Ley de la materia, a fin
de detectar algun posible enriquecimiento ilicito.

Supervisar el registro de los bienes producto de obsequios a que se refiere la Ley de la materia,
para tener la informacién actualizada.

Llevar el registro de las sanciones administrativas impuestas a los servidores publicos por la
Contraloria y los superiores jerarquicos en las Dependencias y Entidades, a fin de expedir
fehacientemente las Constancias de No Inhabilitacion a quienes la soliciten, asi como rendir los
informes correspondientes a los Estados de la Federacion con quienes se han celebrado convenios
de colaboracion en este rubro.

Coordinar la expedicién de la constancia de no inhabilitacion a los aspirantes a servidores publicos
de las dependencias y entidades que las soliciten, cuando no se hubiere emitido una resolucion que
lo restrinja a desempefiar empleo, cargo o comision en el servicio publico estatal y haya causado
ejecutoria, para evitar la contratacién de personal inhabilitado y de registro de sancion en los casos
en que el solicitante se haya hecho acreedor a la misma.

Conocer y resolver lo relativo al procedimiento disciplinario administrativo en materia de evolucion
patrimonial, en los casos de incumplimiento en la solventacion de observaciones de fondo de
servidores y ex servidores publicos del Poder Ejecutivo, para sancionar conforme a la ley en materia
y realizar la denuncia correspondiente ante la Fiscalia General del Estado.

Establecer los lineamientos, manuales, normas técnicas y metodolégicas, en materia de desarrollo
organizacional, simplificacion administrativa, calidad y modernizacién de servicios publicos, a los
que deberan ajustarse las dependencias y entidades, a fin de promover la transparencia en la
gestion publica y combatir la corrupcion.

Formular en coordinacién de la Direccion General de Fiscalizacion Interna, a través de los Organos
Internos de Control diagndsticos integrales de las Dependencias y Entidades, que permitan
optimizar sus procesos internos y los servicios que ofrecen a la ciudadania, para mejorar la
percepcion de la poblacién.

Elaborar en coordinacion de las Dependencias y Entidades, estudios y programas para mejorar la
atencion en los servicios que se otorgan a la ciudadania y prevenir la corrupcion.

Dictaminar conjuntamente con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, las propuestas integrales de
estructuras organicas y ocupacionales, presentadas por las Dependencias y Entidades, para
someterlas a la aprobacion del Titular de la Contraloria General y llevar el registro correspondiente.

Aprobar las propuestas y actualizacion de los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico, que presenten las Dependencias y Entidades, a fin de que cuenten con
instrumentos administrativos que guien y faciliten su actuacion y operacion.

Coordinar conjuntamente con la Unidad Administrativa, la elaboracién y actualizacion de los
manuales de organizacion, procedimientos y servicios al publico de la Contraloria General, para
contar con documentos que sirvan de apoyo al funcionamiento de la Dependencia.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

Disponer la concentracion, catélogo y registro de los manuales de organizacion, de procedimientos
y de servicios al publico de las Dependencias y Entidades, para dar seguimiento a sus
actualizaciones.

Determinar las lineas de accidn para establecer los estandares de los tramites y servicios publicos,
que sirvan de base para elevar el nivel de eficiencia, transparencia y desempefo de los servidores
publicos que proporcionan atencion en ventanilla, asi como evitar discrecionalidad en la prestacién
de los mismos.

Aprobar las metodologias y lineamientos en materia de integridad y ética publica para los servidores
publicos, a fin de prevenir faltas administrativas en el ejercicio de sus funciones.

Autorizar el Programa de Integridad Publica y Comportamiento Etico de los Servidores Publicos a
efecto de fortalecer de manera permanente los valores y principios éticos en la gestion
gubernamental.

Disponer la actualizacion del Codigo de Etica y las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcion publica, con el proposito de fortalecer los principios y valores en el desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Pablica Estatal.

Fomentar en las Dependencias y Entidades la elaboracion y actualizaciéon de los Cdédigos de
Conducta, con la finalidad de fortalecer su cumplimiento y alinear los principios y valores al
bienestar y necesidades de la sociedad.

Promover la integracién de los Comités de Etica en las Dependencias y Entidades, para la
construccion, implementacién, actualizacién y evaluacion de sus Codigos de Conducta.

Establecer los lineamientos y manuales conforme a los cuales se promoveran y operaran los
mecanismos de participacion ciudadana y contraloria social, ademas de requerir a las
Dependencias y Entidades la instrumentacion de estrategias de participaciéon ciudadana y
contraloria social para favorecer la transparencia, eficiencia y correcta aplicacién de los recursos.

Proponer al Titular de la Contraloria General los mecanismos de participacion ciudadana a
implementar en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, a fin de vigilar
oportunamente la aplicacién de los recursos publicos.

Organizar la recepcion y atencién de las quejas y denuncias ciudadanas por incumplimiento de las
obligaciones e inobservancia del marco legal y normativo, por parte de los servidores publicos de
las Dependencias y Entidades, con el objetivo de dar seguimiento y respuesta a sus peticiones.

Asesorar a la ciudadania y a personal de Municipios que lo requieran, para brindar seguimiento a
las actividades de los Comités de Participacion Ciudadana y Contraloria Social.

Suscribir Programas de Trabajo con las Dependencias y Entidades en materia de Participacion
Ciudadana y Contraloria Social.

Aprobar el Programa Estatal de Capacitacién que se defina conjuntamente con las Dependencias y
Entidades, para lograr un mejor aprovechamiento de los recursos destinados a este rubro y
fortalecer las habilidades y el desarrollo profesional de los servidores publicos, para combatir la
corrupcion, fomentar los principios y valores éticos, asi como la transparencia y legalidad en la
gestion publica.

Gobierno del Estado
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46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

Determinar las actividades académicas como conferencias, paneles, mesas redondas, foros y
seminarios, orientados a fortalecer en los servidores publicos la vocacién de servicio, valores éticos,
la calidad y productividad, para mejorar los servicios que brindan a la sociedad veracruzana.

Concertar convenios de colaboracidon con instituciones educativas publicas y privadas, de nivel
medio superior y superior, para el programa de profesionalizacion de los servidores publicos del
Poder Ejecutivo, con la finalidad de que los servidores publicos estatales mejoren su nivel
profesional y desempefio laboral.

Establecer en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el programa de estimulos
para los servidores publicos de las Dependencias y Entidades, para destacar su desempefio laboral
por su eficiencia, productividad y contribucién en la mejora continua del desarrollo administrativo.

Establecer en coordinacién con la Direccion General de Fiscalizacion Interna las actividades que
deberan contener los Programas Generales de Trabajo de los Organos Internos de Control de la
Contraloria General, para contribuir en la gestién institucional, a través de la implementaciéon y
seguimiento de acciones de control y evaluacién, en materia de funcién publica, participacién
ciudadana y contraloria social.

Fijar las acciones que se requieran para la integracion y resguardo de la documentacion y archivos,
responsabilidad de las areas a su cargo, conforme a las hormas establecidas por el Archivo General
del Gobierno del Estado.

Autorizar para su tramite ante la Unidad Administrativa, los movimientos de personal adscrito a las
areas de su responsabilidad, asi como la solicitud de recursos materiales y financieros necesarios
para dar cumplimiento a sus funciones.

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las areas que se encuentran
bajo su responsabilidad, de conformidad a la normatividad en la materia y los lineamientos emitidos
por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y remitirlo a la Unidad Administrativa, para la integracion
del proyecto global de la Contraloria General.

Constituir los indicadores de la Direccion General, para dar cumplimiento al Plan Veracruzano de
Desarrollo 2016 — 2018 en los factores transversales que le competen, para someterlo a la
consideracion del Titular de la Contraloria General y entregar periédicamente los informes con el
grado de cumplimiento del mismo.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Contraloria General y las que
coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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Contraloria General

Coordinacion interna

CON

PARA

El Titular de la Contraloria General.

El personal subordinado.

El Titular de Ila Direccibn General de
Fiscalizacion Interna.

Los Titulares de las Direcciones Generales,

Direcciones, Unidades y demas areas
administrativas.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

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

3. Determinar e implementar conjuntamente el
esquema de evaluacion de los servicios y la
gestién publica.

4. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON

PARA

La Secretaria de la Funciéon Publica.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Las Dependencias y Entidades Federales, asi
como Instituciones Publicas y Privadas.

Las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

La Fiscalia General del Estado.

Los Tribunales de lo Contencioso
Administrativo.

Los servidores publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

La ciudadania.

VE

1. Coordinar el seguimiento al Programa Anual de
Trabajo en materia de contraloria social en los
programas federales y de profesionalizacién de
los servidores publicos.

2. Analizar, revisar y validar las estructuras
organicas de las Dependencias y Entidades, asi
como definir criterios para la motivacion vy
desarrollo del personal.

3. Obtener e intercambiar informacion, asesoria y
apoyo; solicitar servicios de capacitacion de los
servidores publicos, asi como atender las
solicitudes que realicen en el cumplimiento de
sus atribuciones.

4. Tratar asuntos relacionados con la implantacion
y ejecucion del sistema de quejas y denuncias
presentadas por la ciudadania; solicitar los
informes de las altas, bajas y cambios de
adscripcion de los servidores publicos obligados
a presentar declaracion de situacion patrimonial;
asi como para dar seguimiento a las actividades
en materia de estructuras organicas, manuales
administrativos, trdmites y servicios publicos,
capacitacion, profesionalizacion, contraloria
social y participacién ciudadana.

5. Efectuar denuncias en los casos que sea
necesario, asi como remitir los informes que
soliciten en cumplimiento de sus atribuciones.

6. Representar a la Contraloria General por
demandas interpuestas por los servidores
publicos.

7. Proporcionar constancias de no inhabilitacion y la
recepcion de cartas de aceptacién y acuse de
recibo de la presentacion de declaracion
patrimonial y de intereses.

8. Atender y resolver quejas y denuncias y para

RACH@ar asuntos relacionados con la contralorid?

Gob

emo de/€iidadana y social.
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Contraloria General

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso

de ausenciatemporal:

Titular de la Direccién Juridica.

Titular de la Contraloria General.

Titular del Departamento de lo Consultivo.
Titular del Departamento de Asuntos Litigiosos.

Secretaria Directiva.
Auxiliar Administrativo.

El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

veracruzana.

El Titular de este puesto es responsable de actuar como representante legal de la Dependencia y dar
asesorias u opiniones para que las acciones y actos juridico-administrativos que realicen las &areas de la
Contraloria General, se encuentren dentro del &mbito legal y normativo; asi como proponer la actualizacion
de leyes, reglamentos, decretos, lineamientos y demas disposiciones legales y administrativas, para hacer
mas eficientes los procesos que integran las acciones gubernamentales, en beneficio de la sociedad

Ubicacioén en la estructura organica

CONTRALORIA
GENERAL

DIRECCION
JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE LO DEPARTAMENTO DE
CONSULTIVO ASUNTOS LITIGIOSOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboraci6n Autorizacion | Direccion General de o )
Transparencia, Direccion Contraloria
Mayo 2018 Mayo 2018 Anticorrupcion y Juridica General
Funcion Publica

—

23



CG E VE R COﬂth' Manual General de Organizacién

ESTADO DE VERACRUZ ~ommme CONTRALORIA GENERAL z
DEL ESTADO Contraloria General

Funciones

10.

11.

12.

13.

Defender ante diversas instancias locales y federales, para realizar actividades relacionadas con juicios
contenciosos administrativos, laborales y juicios de amparo, asi como designar delegados de acuerdo a
las atribuciones que se tienen, para defender los intereses de la Contraloria General o de cualquier otra
area administrativa.

Designar a los servidores publicos a su cargo, quienes representen ante las autoridades competentes y
tribunales federales y estatales y autorizarlos para que hagan promociones, concurran a las audiencias,
formulen escritos de demanda o contestacion, rindan pruebas, formule alegatos, promuevan incidentes
y recursos procedentes y demas acciones legales para la defensa de los intereses de la Contraloria.

En los asuntos en los que la Contraloria sea parte supervisar la tramitacion de los juicios y
procedimientos judiciales, laborales o contenciosos administrativo a fin de interponer los medios de
defensa de acuerdo al principio definitividad procesal, para con ello cumplir con la normatividad
aplicable en la materia.

Solicitar a las areas administrativas de la Contraloria, por medios electronicos u oficios, la
documentacion e informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Revisar los instrumentos legales y normativos, consistentes en analizar reglamentos interiores,
manuales, lineamientos y circulares, para emitir opiniones y sefialar la normatividad que constrifie a la
Dependencia.

Revisar los contratos, convenios y demas actos juridicos en que fue parte la contraloria para que estos
observen la normatividad que les aplique para cumplir con la normatividad aplicable en la materia.

Asesorar legalmente a las diversas Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo, asi
como a las demés areas administrativas pertenecientes a la Contraloria General, para cumplir con la
normatividad vigente en la materia.

Organizar y presentar los tramites jurisdiccionales, ante los Tribunales del Poder Judicial Federal y
Estatal. En materia contenciosa-administrativa, atender procesos en materia laboral, juicios de amparo y
recursos de revocacion, para cumplir con la normatividad vigente con la materia.

Verificar contratos de arrendamientos celebrados en la Administracién Publica Estatal, y constatar que
éstos estuvieran sustentados en un dictamen de justipreciacion de rentas, emitido por la autoridad
catastral, para con ello cumplir con la normatividad aplicable en la materia.

Divulgar, difundir y actualizar multiples leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, lineamientos,
manuales, estatutos, reglas de operacion, circulares y demas disposiciones legales y administrativos,
que se publican en la Gaceta Oficial del Estado, asi como en el Diario Oficial de la Federacién, que son
de interés general para esta Entidad Federativa, a través de enlace “Normatividad en Linea”, para
cumplir con la normatividad vigente en la materia.

Certificar diversos documentos que se encuentran en los archivos de la Contraloria General, para con
ello cumplir con la normatividad aplicable en la materia.

Autorizar y presentar denuncias o querellas ante las autoridades competentes, respecto de posibles
hechos constitutivo de delitos en los que la Contraloria haya resultado agraviada; otorgar el perdén en
aquellos delitos que se persigan a peticion de parte, gestionar desistimientos y cuando proceda,
procurar conciliaciones en beneficio de la Contraloria.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Contraloria General y las que
coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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Contraloria General

Coordinacion interna

CON

PARA

El Titular de la Contraloria General.

El personal subordinado.

Los Titulares de las Direcciones Generales,
Direcciones de Area, Unidades y demas éareas
administrativas.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

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

Tratar asuntos relacionados con el ambito de sus
competencias y proporcionar asesoria.

Coordinacién externa

CON

PARA

La Consejeria Juridica y de Derechos
Ciudadanos, la Oficina del C. Gobernador.

Las Dependencias y Entidades de Ila
Administracién Publica Estatal.

Los Organos Jurisdiccionales y las diversas
autoridades federales y municipales.

Los Fiscales Publicos Estatal y Federal.

Las diversas autoridades de la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal.

La ciudadania en general.

Coordinar la funcién juridica de la Contraloria
General.

Proporcionar asesoria cuando estos la requieran
y tratar asuntos relacionados con el ambito de su
competencia.

Representar a la Contraloria General en asuntos
de su competencia.

Proporcionar informacion para la atencion de
asuntos de su competencia y representar a la
Contraloria General.

Realizar la expedicion de copias certificadas de la

informacion en poder de la Contraloria General.

Tratar asuntos relacionados con las consultas
gue éstos formulen.

[“

)
4
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad Administrativa.
Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General.
Titular del Departamento de Recursos Humanos.
Subordinados Titular del Departamento de Recursos Financieros.
Inmediatos: Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Suplencia en caso

) El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausenciatemporal: P q 9

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de brindar el apoyo administrativo, de organizacion y sistemas de
informacion electrénicos a las areas que integran la Contraloria General, asi como emitir, reformar,
actualizar o suprimir, las normas y lineamientos para la eficiente administracién de los recursos humanos,
financieros, materiales y tecnol6gicos, destinados al cumplimiento de los objetivos de los programas de la
Dependencia, conforme a las disposiciones normativas vigentes.

Ubicacioén en la estructura organica

CONTRALORIA
GENERAL

DIRECCION UNIDAD
JURIDICA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPAREETJ\QE’;TSO DE DEPARTAMENTO DE
DE RECIRSOS RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA
HUMANOS FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES INFORMACION
Reviso Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién Direccion General _ )
Transparencia, Unidad Contraloria

Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcioén y Administrativa General

Funcién Puablica
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10.

11.

12.

13.

14.

Disefiar, coordinar y supervisar los sistemas de administracion interna de los recursos humanos,
materiales, financieros y electrénicos, para que las areas que integran la Contraloria General den
cumplimiento a los objetivos establecidos en sus Programas Especificos.

Gestionar ante el Titular de la Contraloria General los nombramientos, promociones y cambios de
adscripcion del personal de la Dependencia y cuando proceda determinar su separacion.

Autorizar los movimientos de personal, y la aplicacién de descuentos a que se hagan acreedores
los y las trabajadores de la Contraloria General, de conformidad con la normatividad vigente, para
dar cumplimiento a las directrices vigentes en materia de Servicios Personales y al Codigo de Etica
de la Contraloria General.

Coordinar e integrar el proyecto de presupuesto de egresos y el Programa Operativo Anual de la
Contraloria General, de conformidad con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Disponer la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, la operacién de los sistemas de
informacién electrénicos, autorizar los movimientos y transferencias de los recursos humanos,
financieros y materiales de la Contraloria General, con la finalidad de dar cumplimiento a las
politicas para eficientar el gasto publico.

Expedir con la aprobacion del Titular de la Contraloria General y de acuerdo a la normatividad
vigente, los lineamientos para la organizacion presupuestal y administrativa, que aseguren el
manejo 6ptimo y transparente de los recursos asignados.

Proveer el establecimiento de practicas administrativas que contribuyan a mejorar la calidad de los
procesos y servicios de las unidades presupuestales de la Contraloria General.

Establecer las disposiciones normativas, asi como organizar y coordinar los procesos para atender
correcta y oportunamente los requerimientos de recursos y servicios de las diversas areas de la
Contraloria General, conforme a las disponibilidades presupuestales.

Autorizar, previa opinion de la Direccion Juridica, los contratos de prestacion de servicios y de
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, de acuerdo a las necesidades de las é&reas, y
conforme a la normatividad en la materia, a efecto de que el clausulado de los mismos contenga
con toda precisién el fundamento legal, los compromisos y obligaciones de las partes firmantes.

Establecer en el ambito de su competencia mecanismos de simplificacion administrativa y
reingenieria de procesos, en coordinacion con la Direccion General de Transparencia,
Anticorrupcién y Funcion Puablica, para mejorar el aprovechamiento del gasto publico, como parte
de las acciones emprendidas para la mejora continua de los servicios.

Coordinar y evaluar las acciones del Programa de Proteccién Civil, previstas para el personal,
instalaciones, bienes e informacién de la Contraloria General, a fin de fortalecer en la Dependencia
la actuacioén colectiva unificada y coordinada, ante posibles eventos contingentes de origen natural
o0 accidental.

Proponer a la Direccion General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Publica los cursos de
capacitacién para el personal a su cargo, en las materias y temas que sean adecuados con el perfil
y puesto que desemperien.

Coordinar en la elaboracién de los proyectos de Manuales de Organizacién, Procedimientos y
Servicios al Publico, asi como su actualizacion, para someterlos a la consideracion del Titular de la
Contraloria.

Participar, conforme a sus atribuciones, en coordinacién con los Titulares de la Unidades
Presupuestales, en la aplicacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio, en la Contraloria
General, para estimular y reconocer el esfuerzo realizado por los servidores publicos en el
cumplimiento eficiente de las actividades que tienen a su cargo.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Dictaminar los cambios de organizacion interna que propongan los titulares de las areas que
conforman la Dependencia y someterlos a la aprobacién del Titular de la Contraloria General, asi
como gestionar el registro correspondiente en la Direccion General de Transparencia,
Anticorrupcion y Funcién Publica.

Someter a la aprobacion del Titular de la Contraloria General los cambios de organizacién de las
areas de su adscripcion, asi como programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar su operacion,
con la finalidad de alinearlos con los programas institucionales y las politicas vigentes en la
Administracion Puablica Estatal.

Autorizar los servicios y certificaciones que soliciten los servidores publicos y las areas de la
Contraloria General en materia de personal, recursos financieros, recursos materiales y sistemas
de informacion electrénicos, para dar debido cumplimiento a los diversos requerimientos de
informacidon de caracter interno o externo.

Recibir en audiencia al publico que asi lo requiera, brindandole las facilidades y atencién oportuna,
en el ambito de la competencia de sus funciones, con la finalidad de escucharlo y, de ser el caso,
tomar las medidas administrativas procedentes o bien orientarlo sobre el motivo expuesto, si esto
fuera posible.

Evaluar periédicamente la gestibn de las areas a su cargo, para verificar el cumplimiento de
programas, y en su caso, ordenar los ajustes pertinentes, con la finalidad de lograr los objetivos
estratégicos de la Contraloria General.

Fijar las acciones que se requieran, para la integracién y resguardo de la documentacién y archivos,
responsabilidad de las areas a su cargo, conforme a las normas establecidas por el Archivo
General del Gobierno del Estado y el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales.

Autorizar la contratacion de seguros y fianzas, para la proteccion de los servidores publicos y
patrimonio de la dependencia.

Atender las solicitudes de informacién requeridas por la Unidad de Transparencia, en el &mbito de
su competencia, con apego a la normatividad vigente, para contribuir en el fortalecimiento de las
acciones emprendidas en el &mbito federal y estatal en los tres poderes de gobierno, mediante la
difusion de manera clara y precisa su actuacién, a través de medios electrénicos o atencién de
requerimientos de informacion de manera impresa.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Contraloria General y las que
coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Titular de la Contraloria General.

El personal subordinado.

Los Titulares de las Direcciones Generales,
Direcciones de Area, Coordinaciones,
Subdirecciones, Organos Internos de Control y
demaés areas de la Contraloria General.

1.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

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

Acordar, solicitar y proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades relativas a sus
funciones y al Subcomité de Adquisiciones y
Obras Publicas.

Coordinacién externa
CON PARA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Tratar asuntos relacionados con la
administracion de recursos humanos,
financieros, materiales y sistemas de
informacion electrénicos.

Los proveedores de bienes y/o prestadores de | 2. Celebrar contratos para la satisfaccion de los

Servicios. requerimientos de la Contraloria.

Los integrantes de los Comités para las|3. Tratar asuntos relacionados con las

Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del adquisiciones, arrendamientos y contratacion de

Estado de Veracruz. servicios.

Las Instituciones Bancarias. 4. Tratar asuntos relacionados con el manejo de los
recursos publicos de la Contraloria General.

El publico en general. 5. Efectuar los procesos de enajenacion de bienes
muebles asignados a la Contraloria General.
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DEL ESTADO Contraloria General

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General.

Subordinados
Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

) El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausenciatemporal: P q 9

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la informacion puablica y para
el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales en
posesion de la Contraloria General, asi como de los recursos de revisién interpuestos, en su caso; de la
verificacion de que todas las areas administrativas de la Contraloria General colaboren con la publicacién y
actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en el Portal de Internet de la
Dependencia y en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como de la publicacion de las mismas
dentro del &mbito de su competencia; y de la proteccion de los datos personales en posesién de éste sujeto
obligado de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Ubicacion en la estructura orgénica

CONTRALORIA
GENERAL

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Fecha Elaboré Revisé Autorizo
Elaboracién Autorizacién Direccion General de _ )
Transparencia, Unidad de Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcioén y Transparencia General
’ ’ Funcion Publica
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DEL ESTADO Contraloria General

Funciones

10.

11.

12.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica sobre asuntos de competencia de la
Contraloria General del Estado, respetando los plazos establecidos en la Ley con la finalidad de dar
cumplimiento al articulo 6° Constitucional.

Verificar que todas las areas administrativas de la Contraloria General colaboren con la publicacion
y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en el Portal de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, en los periodos establecidos de acuerdo a la
normatividad aplicable, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Publicar y actualizar en el Portal de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, las
obligaciones de transparencia de acuerdo al ambito de competencia de la Unidad de Trasparencia
con base en el Principio de Maxima Publicidad Constitucional y para dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Orientar a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de informacion, principalmente en los
casos en que éstos no sepan leer ni escribir, que tengan diferente dialecto o que asi lo soliciten, asi
como orientarlos sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer la informacién publica que
solicitan, con el fin de no limitar su ejercicio de derecho a la informacién

Entregar o negar la informacién requerida, fundando y motivando su resolucion con el fin de cumplir
con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Verificar la correcta aplicacién de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con la finalidad de dar cumplimiento
en lo establecido en dicha Ley.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica para el ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de datos personales (ARCO) en posesién de la
Contraloria General del Estado, auxiliando y orientando a los ciudadanos que asi lo requieran.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que coadyuven a logar una
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO con la
finalidad de garantizar el derecho de Acceso a la Informacion Puablica.

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO para mejorar dicha gestion.

Asesorar a las areas administrativas de la Contraloria General en materia de proteccion de datos
personales para dar cumplimiento a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cumplir con las politicas y normas aplicables para el adecuado tratamiento, seguridad y proteccién
de datos personales con la finalidad de no vulnerar el derecho de proteccion de datos personales.

Verificar que en el ente publico se utilicen los datos personales Unicamente cuando éstos guarden
relacion con la finalidad para la cual se hayan obtenido con el fin de no hacer mal uso de dicha
informacion.
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Funciones

13.

14,

15.

16.

17.

Responder, con la asesoria de la Direccion Juridica, a los recursos de revision interpuestos en
contra de la Contraloria General del Estado, por inconformidad de particulares a respuestas a
solicitudes de informacion publica con el objeto de substanciar el recurso de revision de acuerdo a
la normatividad aplicable.

Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la informacion publica, los
deberes que deban asumirse para su buen uso y conservacion, y las responsabilidades que traeria
consigo la inobservancia de esta Ley con el objeto de que se dé cumplimiento cabalmente a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Proponer al Comité de Transparencia de la Contraloria General, procedimientos internos con el fin
de hacer mas eficiente la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Aplicar los criterios establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, en materia de ordenamiento, manejo, clasificacion y
conservacion de los documentos, registros y archivos con la finalidad de garantizar el derecho de
acceso a la informacion publica.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Contraloria General y las que
coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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DEL ESTADO Contraloria General

Coordinacion interna

CON PARA

1. El Titular de la Contraloria General. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Los Titulares de las Direcciones Generales,| 2.Coordinar actividades para responder solicitudes
Direcciones, Unidades y demas areas de informacién y recursos de revision; asi como
administrativas. para la actualizacién de informacion en la

Plataforma Nacional de Trasparencia y en el

Portal de Internet de la Dependencia, asi como

para la implementacién de acciones en materia

de datos personales.

Coordinacién externa

CON PARA
1. El Instituto Veracruzano de Acceso a la 1. Coordinar actividades y el buen funcionamiento
Informacién (IVAI). de ellas, recibir  capacitacion. Recibir

notificaciones sobre la nueva normatividad
aplicable y/o modificaciones a la misma; asi
como sobre recursos de revision.
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Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso

de ausenciatemporal:

Titular de la Unidad de Género.

Titular de la Contraloria General.

Auxiliar Administrativo.

El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de realizar acciones encaminadas a la disminucion de la
desigualdad entre mujeres y hombres, de promover la incorporacion de la perspectiva de género en la
Contraloria General, asi como en las evaluaciones, revisiones y/o auditorias que realicen las areas
responsables de la fiscalizacion.

Ubicacioén en la estructura organica

CONTRALORIA
GENERAL

UNIDAD
DE GENERO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro Revisé Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccion General de _ )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 | Mayo, 2018 Anticorrupcién y de Género General
' ’ Funcion Publica
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DEL ESTADO Contraloria General

Funciones

1. Promover el principio de igualdad entre mujeres y hombres al interior de la Contraloria General, a
fin de contribuir a eliminar los obstaculos para el pleno goce de los derechos humanos de las
mujeres e impulsar la transversalidad de la perspectiva de género de las politicas publicas.

2. Promover e instruir a las diferentes areas de la Contraloria General para que incorporen la
perspectiva de género de acuerdo a las atribuciones que les confiere el Reglamento Interior de la
Dependencia.

3. Asesorar al personal de la Contraloria General, mediante talleres, cursos y/o charlas, para lograr
la comprension y la aplicacion del tema en el area de su competencia.

4. Asesorar al personal que lo requiera en temas de violencia y/o casos particulares, para dar a
conocer las instancias correspondientes y los procedimientos de denuncia en caso de ser
necesario.

5. Difundir el marco normativo internacional, federal y estatal en materia de Igualdad de género, a fin
de dar a conocer los derechos que se pueden ejercer.

6. Informar sobre el cumplimiento de las acciones que se promuevan en materia de equidad de
género ante las autoridades que corresponda para que conozcan de las acciones que se llevan a
cabo en la Contraloria General

7. Promover la incorporacion del lenguaje incluyente en la documentaciéon que se genere asi como a
la normatividad de la Contraloria General del Estado, con el propésito de escribir o exponer, de
manera respetuosa la diversidad de las personas.

8. Diagnosticar el Impacto de la Igualdad de Género en las Politicas laborales al interior de la
Contraloria General, para identificar las debilidades y aplicar estrategias.

9. Sugerir y proponer al Titular de la Contraloria General, acciones encaminadas a disminuir las
brechas de género, para familiarizar al personal con las estrategias no sexistas que posee la
lengua espafiola, asi como auxiliar en la erradicacion paulatina y permanente del sexismo
linguistico en las comunicaciones escritas, verbales, visuales y gestuales del personal.

10. Realizar reuniones de trabajo con el Instituto Veracruzano de las Mujeres, a fin de generar y dar
seguimiento a un Programa Anual de Trabajo que fortalezca la Igualdad de Género en la
Contraloria General.

11. Recomendar la incorporacién de la perspectiva de género en las evaluaciones, revisiones y/o
auditorias, que realizan las areas responsables de la Contraloria General, atendiendo a la
naturaleza de la fiscalizacion, asi como asesorarlas para tal efecto.

12. Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Contraloria General y las que
coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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Contraloria General

Coordinacién interna

CON PARA
1. El Titular de la Contraloria General 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.
2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién, asi como coordinar actividades.
3. Los Titulares de las Direcciones Generales, |3. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Direcciones, Unidades y demas areas coordinar actividades.
administrativas.
Coordinacién externa
CON PARA
1. ElInstituto Veracruzano de las Mujeres. 1. Solicitar y proporcionar informacion, asi como

coordinar actividades en materia de género.

VERACRUZ
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Coordinacién de Asesores

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General

Subordinados

X Asesor
Inmediatos:

Suplencia en caso

) El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausenciatemporal: P q 9

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de apoyar y asesorar al Contralor General, asi como coordinar a
las é&reas administrativas adscritas a la Dependencia en la atencion y solucibn de los asuntos
encomendados por el Titular de la Dependencia; de investigar, analizar, evaluar y emitir la opinién técnica
de los topicos competencia del Contralor General, asi como de proporcionar asesoria en la planeacion,
preparacion y evaluacion de planes, programas, metas y documentos que sean de interés del Contralor
General para el cumplimiento de sus atribuciones y toma de decisiones.

Ubicacioén en la estructura orgénica

CONTRALORIA
GENERAL

COORDINACION
DE ASESORES

ASESOR

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion | Direccion General de ) )
Transparencia, Secretaria Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcion y Funcion Particular General
' ' Publica
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Funciones

10.

11.

12.

Coordinar a las areas administrativas adscritas a la Contraloria General en la atencion y solucién de
los asuntos encomendados por el Titular de la Dependencia, a fin de cumplirlos de acuerdo a sus
instrucciones.

Revisar, evaluar y emitir la opinion técnica, desde el punto de vista econémico, social, juridico o en
el tema segln corresponda de los documentos elaborados y/o informacion solicitada a las areas
administrativas adscritas a la Contraloria General, de acuerdo a lo instruido por el Titular de la
Dependencia, para proporcionar la informacién de manera veraz y oportuna.

Proporcionar asesoria a las areas administrativas adscritas a la Contraloria General en la
planeacién, preparacion y/o evaluacién del Programa Veracruzano de Desarrollo, Programa
Sectorial, Programa Especial, Programa Anual de Trabajo, programas especificos, proyectos y en la
Memoria Institucional de la Dependencia, de acuerdo a lo instruido por el Titular de la Contraloria
General, con el fin de coadyuvar en el cumplimiento de los propdsitos y objetivos de la misma.

Preparar las herramientas necesarias que permitan revisar, analizar y evaluar los asuntos
competencia del Contralor General de acuerdo a sus instrucciones, con el propésito de facilitar la
correcta toma de decisiones.

Revisar los reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demés documentos juridicos o
administrativos instruidos por el Titular de la Contraloria General, con el fin de contribuir en la
congruencia institucional de sus instrumentos normativos.

Asesorar a las areas administrativas adscritas a la Contraloria General en las acciones de
coordinacién con otras Entidades Federativas, con el propésito de coadyuvar a la realizacién de
proyectos planteados.

Revisar y analizar los estudios y/o proyectos que se presentan al Contralor General, con el fin de
verificar su correcta elaboracion.

Organizar, coordinar y verificar con las diversas areas administrativas adscritas a la Contraloria
General, los trabajos referentes al Informe de Gobierno, para revisar e integrar dicha informacion,
asi como fungir como enlace ante la Oficina de Programa de Gobierno, con el fin de cumplir con el
calendario establecido en tiempo y forma.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de los asesores a su cargo, para dar seguimiento a
la informacién y/o proyectos institucionales requeridos por el Contralor General, a bien de
entregarlos de manera correcta, completa, en tiempo y forma.

Consolidar el Informe de los asuntos sustantivos que le competen a la Contraloria General, con el
objeto de que el Titular de la Dependencia lo presente en las reuniones de trabajo con el gabinete
del Ejecutivo del Estado.

Coordinar y proporcionar al Titular de la Dependencia la asesoria técnica, para la integracion de la
informacion cuando comparezca ante el H. Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
con el propésito de que la informacion que presente sea veraz y pertinente.

Integrar las carpetas informativas y de apoyo para los eventos institucionales y/o reuniones de
gabinete, asi como la elaboracién del material grafico y audiovisual para las presentaciones en que
intervenga el Contralor General, con el fin de que la informacién que presente sea acertada y
oportuna.
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DEL ESTADO

Funciones

13.

14,

15.

Elaborar el Reporte de acciones correspondiente de la Contraloria General para las campafias de
difusion, los boletines y conferencias de prensa, para que el Titular de la Dependencia cuente con la

informacion fidedigna.

Fungir como Enlace Institucional con la Oficina de Programa de Gobierno, a fin de facilitar la

relacion con esa Dependencia.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Contralor General y las que coadyuven al

correcto desempefio de sus funciones y cumplimiento de los objetivos del puesto.
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Coordinacion interna

CON PARA

El Titular de la Contraloria General. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Los Titulares de las areas administrativas 2. Apoyar y asesorar, solicitar y recibir informacién,

adscritas a la Contraloria General. asi como coordinar actividades para el
cumplimiento planes, programas, metas Yy
objetivos de la Dependencia.

El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Coordinacién externa
CON PARA

La Oficina del C. Gobernador. 1. Remitir y solicitar informacion.

La Oficina de Programa de Gobierno. 2. Coordinar y remitir informacion.

El H. Congreso del Estado de Veracruz de 3. Coordinar y remitir informacion.

Ignacio de la Llave.

Las Entidades Federativas. 4. Solicitar, remitir y coordinar informacion
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Secretaria Particular

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General

Subordinados Ninguno
Inmediatos: 9
Suplencia en caso

) El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausenciatemporal: P q 9

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de asistir al Contralor General en la organizacion y coordinacion de
los asuntos su despacho, seguimiento, avance y resolucién de los mismos; mantenerlo permanentemente
informado sobre los compromisos oficiales y de todos los deméas asuntos derivados de su cargo.

Ubicacioén en la estructura orgénica

CONTRALORIA
GENERAL

SECRETARIA
PARTICULAR

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacion Direccién General de ) )
Transparencia, Secretaria Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcion y Funcion Particular General
' ' Publica
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DEL ESTADO Contraloria General

Funciones

10.

11.

12.

13.

Organizar, programar y calendarizar la agenda de trabajo del Contralor General con los
compromisos, audiencias, asuntos, visitas, giras, entrevistas, reuniones de trabajo y actividades
derivadas de sus funciones, asi como aquellas que deban de tener concordancia con la agenda del
Gobernador del Estado, con el fin de llevar el control y cumplimiento de los mismos en los tiempos
establecidos.

Asistir al Contralor General en preparar, recabar e integrar la documentacion necesaria para los
acuerdos con el Gobernador, asi como también para los acuerdos con otros funcionarios de las
Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Estatal o Instancias Federales, con el
proposito de integrar la informacion necesaria para los temas a tratar.

Organizar y coordinar las reuniones de trabajo del Contralor General con los titulares de las areas
adscritas a la Dependencia, y/o con los titulares de los Organos Internos de Control, comisarios asi
como registrar y dar seguimiento a los acuerdos tomados, con el propdsito de que se lleven a cabo
dichas reuniones en las fechas requeridas y se cumplan los acuerdos en los tiempos establecidos.

Llevar un seguimiento de los acuerdos determinados en las reuniones de trabajo con el Ejecutivo
del Estado, con las areas adscritas a la Contraloria General y con las Instancias Estatales o
Federales a fin de informar al Contralor General de manera oportuna sobre los avances,
cumplimiento o resoluciones de los mismos.

Elaborar los informes que instruya el Contralor General, sobre las comisiones y funciones
especiales que le asigne el Ejecutivo del Estado, a fin de entregarselos en tiempo y forma.

Atender y resolver la gestion que corresponda sobre los asuntos turnados al Contralor General,
para la resolucién oportuna.

Programar y coordinar las audiencias que realiza el Contralor General, para llevar el desahogo de
las mismas en los tiempos requeridos.

Atender en audiencia, a funcionarios estatales y federales, servidores publicos, particulares y
sociedad en general que le encargue el Contralor General y registrar los asuntos, peticiones,
problemética o requerimiento de que se trate, con el objeto de solucionarlos previas instrucciones
correspondientes e informarle de los avances y/o resultados.

Coordinar la informacion o asuntos especificos que instruya el Contralor General, con las
Dependencias o Entidades de la Administracién Publica Estatal y Federal, con el fin de dar
cumplimiento a lo requerido.

Asistir a las reuniones de trabajo que instruya el Contralor General, tomar nota de los asuntos y/o
acuerdos que sean de su competencia y preparar informe con la finalidad de hacer de su
conocimiento los asuntos acordados.

Coordinar y verificar que los documentos oficiales o de particulares remitidos al Contralor General le
sean entregados 0 en su caso turnados a las areas correspondientes, para llevar el adecuado
desahogo y seguimiento de la correspondencia.

Mantener permanentemente informado al Contralor General de las funciones encomendadas a la
Secretaria Particular, para recibir instrucciones o tomar decisiones.

Organizar y coordinar las actividades publicas y privadas que realice el Contralor General, para el
cumplimiento de las mismas conforme a las directrices dadas.
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Funciones

14. Preservar ordenados y permanentemente actualizados los directorios, archivos y documentos
generados por el Contralor General, para su eficiente uso o consulta.

15. Coadyuvar con el Coordinador de Asesores, para la integracion de la informacion cuando
comparezca ante el H. Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con el proposito de
que el proceso de comparecencia se lleve a cabo de manera eficiente y pertinente.

16. Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Contralor General y las que coadyuven al
correcto desempefio de sus funciones y cumplimiento de los objetivos del puesto.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. El Contralor General. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Las Direcciones Generales de la Contraloria 2. Coordinar actividades y reuniones de trabajo.
General.
3. Los Organos Interno de Control y Comisarios. 3. Coordinar actividades y reuniones de trabajo.

Coordinacion externa

CON PARA
1. Los Organismos Fiscalizadores de la 1. Coordinar actividades, proporcionar y recibir
Federacion: Auditoria Superior de la Federacion informacion.

(ASF) y Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

2. La Comision Permanente de Contralores 2. Organizar y coordinar la participacion del
Estados-Federacion. Contralor General en las reuniones de trabajo.

3. Las Dependencias y Entidades de la 3. Coordinar audiencias, proporcionar y recibir
Administracién Publica Estatal. informacion.

4. LaH. Legislatura del Estado. 4. Coadyuvar en las actividades para la

comparecencia del Contralor General.

5. El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado | 5. Coordinar actividades, proporcionar y recibir

de Veracruz informacion.
6. Las Delegaciones del Gobierno Federal. 6. Convocar las reuniones de trabajo.
7. La Sociedad. 7. Coordinar audiencias, atender solicitudes

presentadas para darles solucién conforme a
instrucciones recibidas por el Contralor General.

[‘“
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Secretaria Privada

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General

Subordinados Ninguno
Inmediatos: 9
Suplencia en caso

) . El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausenciatemporal:

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de atender la agenda privada del Contralor General, dando
respuesta oportuna a las solicitudes ciudadanas, asi como organizar la agenda para asistir a los asuntos o
eventos de interés; asistir al titular de la Dependencia en los asuntos que instruya; promover y difundir las
campafias y programas institucionales a través de medios de comunicacion.

Ubicacioén en la estructura orgénica

CONTRALORIA
GENERAL

SECRETARIA
PRIVADA

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion | Direccion General de ) )
Transparencia, Secretaria Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcion y Funcion Particular General
' ' Publica
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10.

11.

12.

13.

Organizar, calendarizar y registrar en la agenda del Contralor General, los compromisos, audiencia
ciudadana, visitas, giras, entrevistas y actividades derivadas de sus funciones, para atenderlas en
el tiempo previsto.

Dar seguimiento a las instrucciones emitidas por el Contralor General a los titulares de las areas
adscritas a la Dependencia, y/o con los titulares de los Organos Internos de Control, comisarios,
con el propésito de que se lleven a cabo en las fechas requeridas.

Coordinar la agenda privada del Contralor General, e informar acerca de los eventos donde se debe
presentar, con el fin de cumplir con sus compromisos.

Recibir, atender y dar respuesta a las solicitudes ciudadanas, de acuerdo a las instrucciones del
Contralor General, manteniéndolo informado sobre las resoluciones de las mismas, con el fin de dar
la atencién conveniente y oportuna.

Recibir, atender y dar respuesta a las solicitudes de Organismos No Gubernamentales, de acuerdo
a las instrucciones del Contralor General, manteniéndolo informado sobre las resoluciones de las
mismas, con el fin de dar la atencién conveniente y oportuna.

Asistir al Contralor General en los asuntos que atienda directamente, conforme a la instruccion
dada para cada uno, con el propdsito de desahogar éstos y cumplir a cabalidad.

Establecer una relacion de coordinacion con las diversas Instancias de Gobierno Estatal y Federal,
cuando lo requieran las funciones y actividades del Contralor General, a fin de facilitar el
cumplimiento de las mismas.

Coordina las actividades de comunicacion del Contralor General, utilizando los medios apropiados
segun el caso, para la proyeccion de mensajes que requieran difusion de alguna campafa o
programas institucionales.

Mantener ordenada y actualizada la documentacion e informacién de los asuntos que requieran la
atencion directa del Contralor General, para proporcionarle oportunamente lo requerido.

Asistir al Contralor General en las relaciones protocolarias que hay que cumplir en los eventos que
asista, para facilitarle el acceso a los mismos.

Realizar las diligencias personales que le sean encomendadas por el Contralor General conforme a
sus instrucciones, para el desahogo y garantia de su cumplimiento.

Tener la informacién de cada evento publico y privado en el que participe o le interese al Contralor
General, para darle datos verdaderos de cualquier acontecimiento.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Contralor General y las que coadyuven al
correcto desempefio de sus funciones y cumplimiento de los objetivos del puesto.

/¢ VERACRUZ 46

—




CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ
DEL ESTADO

" C(ONTRALORIA GENERAL

Manual General de Organizacion
Contraloria General

Coordinaciéon interna

CON

PARA

El Contralor General. 1.

Las Direcciones Generales de la Contraloria 2.

General.

Los Organos Interno de Control y comisarios. | 3.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Coordinar actividades y reuniones de trabajo.

Coordinar actividades y reuniones de trabajo.

Coordinacién externa

CON

PARA

La Comisién Permanente de Contralores 1.

Estados-Federacion.

Las Dependencias y Entidades de la 2.

Administraciéon Publica Estatal.

Los Organismos no Gubernamentales. 3.

La Sociedad. 4,

Organizar y coordinar las actividades derivadas
de las reuniones de trabajo.

Coordinar las instrucciones recibidas por el
Contralor General.

Coordinar actividades, proporcionar y recibir
informacion.

Coordinar las instrucciones recibidas por el
Contralor General.

T
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Contraloria General

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Secretaria Técnica

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General

Subordinados Ninguno
Inmediatos: 9
Suplencia en caso

de ausenciatemporal:

El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcién general

El Titular de este puesto, es responsable de coordinar con las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, Estatal y autoridades Municipales la instrumentacion de programas, obras y

acciones para lograr el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencia.

Ubicacioén en la estructura orgénica

CONTRALORIA
GENERAL

SECRETARIA
TECNICA

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacion Direccién General de ) )
Transparencia, Secretaria Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcion y Funcién Particular General
' ' Publica
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Coordinar la instrumentacién de los planes, programas y acciones institucionales con la
participacion de los 6rganos administrativos adscritos a la Contraloria General, con el propdsito de
gue se cumplan apegado a la normatividad en la materia.

Informar al Contralor General sobre la ejecucion y seguimiento de los programas y planes de trabajo
de la Dependencia y evaluar el avance de los mismos, para realizar las correcciones pertinentes de
ser el caso o verificar su cabal cumplimiento.

Informar de manera oportuna al Contralor General de todos los casos que requieran una atencion
urgente con la finalidad de dar una solucién eficaz a esos asuntos.

Elaborar los informes correspondientes sobre el seguimiento y avance en el cumplimiento del Plan
Veracruzano de Desarrollo, Programa Sectorial, Programas Especiales y Programas de Trabajo de
la Contraloria General, que lleven a cabo los érganos administrativos adscritos a la Dependencia,
para que tenga el Titular de la misma la informacién actualizada.

Participar en todas las representaciones que le encomiende el Contralor General, para dar
cumplimiento a estas, conforme a sus instrucciones.

Verificar que los datos contenidos en la informacion de la comparecencia que presente el Contralor
General ante el H. Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sea apegada a la
normatividad correspondiente, a fin de que su intervencion sea impecable.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Contralor General y las que coadyuven al
correcto desempefio de sus funciones y cumplimiento de los objetivos del puesto.
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Contraloria General

Coordinaciéon interna

CON PARA
1. El Contralor General 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.
2. Los Coordinador de Asesores 2. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo de

sus actividades, asi como transmitir indicaciones
del Titular de la Dependencia.

Coordinacién externa

(=
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CON PARA

1. Las Dependencias Federales, Estatales o 1. Coordinar actividades, recibir informacién, o
autoridades Municipales. proporcionar informacion.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Control de Gestion
Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General
Subordinados Analista Administrativo

Inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso

) . El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausenciatemporal:

Descripcion general

El titular de este puesto, es responsable de recibir, registrar y turnar la correspondencia oficial a las areas
correspondientes adscritas a la Contraloria General, asi como el envio de la documentacion oficial ordinaria,
certificada y de entrega personal generada por las areas administrativas a las Dependencias y Entidades de
la Administracion Puablica.

Ubicacioén en la estructura organica

CONTRALORIA
GENERAL

OFICINA DE CONTROL DE
GESTION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion General de ) ’
Transparencia, Secretaria Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Funcién Particular General
' ' Publica
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Disefiar y mantener actualizado el Sistema de Control de Gestion, para recibir de manera adecuada,
registrar, clasificar, distribuir y controlar la documentacion oficial turnada a los érganos administrativos
adscritos a la Contraloria General, asi como también para registrar, controlar, enviar y dar
seguimiento a la correspondencia ordinaria, certificada y de entrega personal generada por dichos
organos administrativos de la propia Dependencia, con el fin de llevar un control interno y resguardo
de las mismas.

Coordinar la recepcion de documentos y escritos adjuntos, en cuyos originales y en la copia
correspondiente, debera asentarse, por lo menos: nombre de quien recibe, la fecha y hora de su
recepcion mediante el reloj digital de control de asistencia, el nimero de hojas que integran el
documento, las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precision del nimero de
anexos que se acompafian, con el propdsito de tener un adecuado control de los mismos.

Llevar e instrumentar, los registros de la documentacion oficial recibida, como son Oficios, Circulares,
y documentacién en general, asi como la asignacién de los mismos a las areas correspondientes
adscritas a la Contraloria General, con el fin de facilitar su manejo y seguimiento.

Distribuir la correspondencia recibida para los 6rganos administrativos de la Dependencia segun
corresponda, a fin de realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.

Elaborar y presentar al Secretario Particular el informe de los movimientos de correspondencia y
mensajeria realizados durante el mes para su visto bueno, y con el fin de generar el Reporte
correspondiente.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Contralor General y las que coadyuven al
correcto desempefio de sus funciones y cumplimiento de los objetivos del puesto.
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Secretario Particular.

El personal subordinado.

Los diferentes 6rganos administrativos de la
Dependencia.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Recibir y turnar correspondencia oficial, asi
como enviar documentacién generada a las
instancias correspondientes.

Coordinacion externa

CON PARA
La Empresa de Mensajeria y Paqueteria 1. Enviar o recibir documentos oficiales, asi como
Contratada. guias de mensajeria oficial.
Las Dependencias y Entidades de Gobierno del | 2. Entregar y recibir correspondencia.
Estado y la Federacion.
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DEL ESTADO

Directorio

Act. Ramoén Figuerola Pifiera
Contralor General

M.A. Arturo Delgado Avila
Titular de la Direccion General de Fiscalizacion Interna

M.A Taurino Caamafio Quitano
Titular de la Direccién General de Fiscalizacion a
Fondos Federales

Lic. Pedro José Vargas Zarrabal
Titular de la Direccion General de Transparencia,
Anticorrupcion y Funcion Publica

Mtro. Roberto Guerrero Reyes
Titular de la Direccion Juridica

M.A.P. Felipe de Jesus Santiago Virgen
Titular de la Unidad Administrativa

Lic. Ivette Hakim Ladrén de Guevara
Titular de la Unidad de Transparencia

Lic. América Santos Cruz
Titular de la Unidad de Género
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M.A. TAURINO CAAWANO QUITANO
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE FISCALIZACION A FONDOS FEDERALES

AEF-OSTAR SANDOVAL GARCIA
TILU@DE LA COORDINACION DE ASESORES
)

A SAMPERIO
iA PARTICULAR

L.D AMERICA SANTOS CRUZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE GENERO

ACT. RAMON FIGUEROLA PINERA
TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL

MAYO, 2018

VERACRUZ
Gobierne del Estado V|||

e



	01 Portada
	02 Indice
	03 Presentación
	04 Antecedentes
	05 Marco Jurídico
	06 Atribuciones del Contralor General
	07 Estructura Orgánica
	08 Separador descripciones
	09 Descripción de puestos MGO
	10 Directorio
	11 Firmas de participación

