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Presentacion

La Gestioén para Resultados (GpR) es un modelo de cultura organizacional, directiva y de
gestion adoptada en México en la década pasada, que pone énfasis en los resultados

obtenidos y se enfoca en el "qué se hace”, "qué se logra" y "cual es el impacto generado en el
bienestar de la poblacion’, lo que significa un cambio en la vision de la gestion pUblica.

La parte sustantiva de este modelo es el Presupuesto basado en Resultados (PbR), cuyo
proceso integra de forma sistematica consideraciones sobre los resultados y el impacto en la
ejecucion de los programas presupuestarios y de la aplicacion de los recursos asignados en la
toma de decisiones. Por lo anterior, los manuales administrativos de los entes publicos deben
estar en concordancia con esta cultura de gestion.

La Guia para la elaboracion de manuales administrativos presenta una metodologia para
facilitar a los servidores publicos de las dependencias y entidades, la preparacion y
expedicion de los manuales de organizacion y de procedimientos, contribuyendo al
cumplimiento de las atribuciones, facultades y responsabilidades que respecto a estas
herramientas administrativas les confiere la normatividad vigente.

Esta Guia cumple con el Programa Especial de Honestidad y Austeridad, derivado del Plan
Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, y con el Acuerdo por el que se emite el Sistema de
Control Interno para los dependencias y entidodes del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz, disposiciones aplicadas dentro de Administracion Plblica Estatal para promover la
eficacia y eficiencia en los procesos encaminados a alcanzar la mision y vision de los entes.

Por lo anterior, integra a los manuales especialmente a los de procedimientos conceptos
como: indicacion del Programa Presupuestario o Actividad Institucional asociada al
procedimiento, identificacion de participantes y puestos responsables, insumos requeridos y
productos obtenidos de las actividades realizadas, diagramacion por bloques y simplificacion
de la simbologia. Asimismo, con la finalidad de facilitar los trabajos de actualizacion, revision y
registro de los manuales se agrega el proceso a seguir por las dependencias y entidades.

Para la Contraloria General, apoyar a los entes pUblicos en el cumplimiento de sus objetivos
institucionales; mejorar la gestion gubernamental; reducir la probabilidad de ocurrencia de
actos contrarios a la integridad; impulsar el comportamiento ético de los servidores publicos,
y fomentar la rendicion de cuentas, mas que un objetivo a alcanzar es una conviccion.

Ing. Mercedes Santoyo Dominguez

Contralora General del Estado
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1. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Articulo 134. Los recursos economicos de que
dispongan la Federacion, las entidades federativas,
los Municipios y las demarcaciones territoriales de la
Ciudad de México, se administraran con eficiencis,
eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Articulo 76. Para los efectos de las
responsabilidades a que alude este Titulo se
reputard como servidor piblico a los representantes
de eleccion popular, a los miembros del Poder
Judicial del Estado, los funcionarios y empleados y,
en general, a toda persona que desempefie un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en
el Congreso del Estado o en la Administracion
Piblica  Estatal o  Municipal,  Organismos
Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal,
Fideicomisos Puablicos, Sociedades y Asociaciones
asimiladas a éstos; Fideicomisos; asi como a los
servidores pUblicos de los organismos a los que esta
Constitucion otorgue autonomia, quienes seran
responsables por los actos u omisiones en que
incurran en el desempefio de sus respectivas
funciones. Dichos servidores puUblicos seran
responsables por el manejo indebido de recursos
publicos y de la deuda puablica.

Articulo 76 Bis. Se aplicardn  sanciones
administrativas a los servidores piblicos por los
actos u omisiones que afecten la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deban observar en el desempefio de sus empleos,
cargos o comisiones. Dichas sanciones consistiran
en amonestaciones, suspension, destitucion e
inhabilitacion, asi como en sanciones econdémicas y
deberan establecerse de acuerdo con los beneficios

ME LLENA DE ORGULLO

econdémicos que, en su caso, haya obtenido el
responsable y con los dafios y perjuicios
patrimoniales causados por los actos u omisiones.
La ley establecerd los procedimientos para la
investigacion y sancion de dichos actos u omisiones.

Ley General de
Administrativas

Responsabilidades

Articulo 1. La presente Ley es de orden pUblico y de
observancia general en toda la Replblica, y tiene por
objeto distribuir competencias entre los ordenes de
gobierno para establecer las responsabilidades
administrativas de los Servidores Puablicos, sus
obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u
omisiones en que estos incurran y las que
correspondan a los particulares vinculados con
faltas administrativas graves, asi como los
procedimientos para su aplicacion.

Articulo 2. Son objeto de la presente Ley:

. Establecer los principios y obligaciones que rigen la
actuacion de los Servidores Pblicos.

(.)

V. Crear las bases para que todo Ente publico
establezca politicas eficaces de ética publica y
responsabilidad en el servicio publico.

Articulo 4. Son sujetos de esta Ley:
. Los Servidores Pablicos.

Articulo 6. Todos los entes pablicos estan obligados
a crear y mantener condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado
funcionamiento del Estado en su conjunto, y la
actuacion ética y responsable de cada servidor
publico.

Articulo 7. Los Servidores Pablicos observaran en el
desempefio de su empleo, cargo o comision, los
principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
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integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia
que rigen el servicio pablico. Para la efectiva
aplicacion de dichos principios, los Servidores
Pablicos observaran las siguientes directrices:

l. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas les atribuyen a su
empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer
y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio
de sus funciones, facultades y atribuciones;

()

IV. Dar a las personas en general el mismo trato, por
lo que no concederan privilegios o preferencias a
organizaciones 0 personas, ni permitirdan que
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten
SU COmPromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva;

V. Actuar conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefio de sus funciones a
fin de alcanzar las metas institucionales segun sus
responsabilidades;

(.)

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan
entrar en conflicto con el desempefio responsable y
objetivo de sus facultades y obligaciones;

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Articulo 12. Los titulares de las dependencias
centralizadas tendrdn las atribuciones comunes
siguientes:

XVI.  Expedir los Manuales de Organizacion,
Procedimientos y Servicios al Piblico necesarios
para el funcionamiento de la dependencia a su cargo,
los que deberan contener informacion sobre su
estructura, organizacion y formas de realizar las
actividades que estén bajo su responsabilidad, asi
como sobre sus sistemas de comunicacion,
coordinacion y los procedimientos administrativos
que se establezcan. Los manuales de organizacion
general deberan publicarse en la Gaceta Oficial,
organo del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, mientras que los manuales de
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procedimientos y de servicios al pablico deberan
estar disponibles para consulta de los usuarios y de
los propios servidores pablicos, a través del registro
electronico que opere la Contraloria General. Los
manuales y demas instrumentos de apoyo
administrativo  interno deberdn  mantenerse
permanentemente actualizados.

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

. Planear, organizar y coordinar el sistema de control
y evaluacion de la gestion gubernamental y
desarrollo administrativo;

Xl. Emitir criterios y lineamientos en materia de
simplificacion y desarrollo administrativo y mejora en
la gestion gubernamental con base en los resultados
de las evaluaciones realizadas;

XXV. Supervisar que los recursos, las estructuras
administrativas Yy  procedimientos de la
Administracion Puablica Estatal sean empleados de
manera eficiente y racional;

Articulo 40. Las entidades paraestatales gozaran de
autonomia de gestion para el debido cumplimiento
de su objeto, y de los objetivos y metas sefialadas
en sus programas. Al efecto, los Organos de
gobierno, o sus equivalentes, de las entidades
paraestatales, segin sea el caso, expedirdn su
correspondiente normatividad interior, que debera
establecer las bases especificas de organizacion,
funcionamiento y las atribuciones de sus
respectivos directores generales, o similares, y de
las distintas areas que integren la entidad de que se
trate. Dicha normatividad deberd publicarse en la
Gaceta Oficial del Estado y registrarse ante la
Contraloria General.

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

Articulo 1. La presente Ley es de orden puiblico y de
observancia general en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, en materia de responsabilidad
administrativa y tiene por objeto:
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. Establecer los principios y obligaciones que rigen la
actuacion de los servidores publicos;

ll. Sefialar los sujetos de responsabilidad en el
servicio publico;

lll. Implantar las faltas administrativas graves y no
graves de los servidores puablicos, las sanciones
aplicables a las mismas, asi como los procedimientos
para su aplicacion y las facultades de las
autoridades competentes para tal efecto;

Articulo 4. Los entes pablicos crearan y mantendran
condiciones estructurales Yy normativas que
permitan el adecuado funcionamiento del Estado en
su conjunto, asi como la actuacion ética y
responsable de cada servidor publico.

Articulo 5. Los servidores publicos observaran en el
desempefio de su empleo, cargo o comision, los
principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia
que rigen el servicio pablico.

Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los
servidores publicos observaran las directrices
siguientes:

l. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas les atribuyen a su
empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer
y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio
de sus funciones, facultades y atribuciones;

()

IV. Dar a las personas en general el mismo trato, por
lo que no concederan privilegios o preferencias a
organizaciones 0 personas, ni permitirdan que
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten
SU COMPromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva;

V. Actuar conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefio de sus funciones a
fin de alcanzar las metas institucionales segin sus
responsabilidades;

(.)
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IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan
entrar en conflicto con el desempefio responsable y
objetivo de sus facultades y obligaciones, y

Ley de Transparencia Yy Acceso a la
Informacion Pablica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Articulo 15. Los sujetos obligados deberan publicar y
mantener actualizada la informacion publica, de
conformidad con los lineamientos que para el caso
expida el Sistema Nacional, al inicio de cada afio o
dentro de los siguientes diez dias naturales a que
surja alguna modificacion, de acuerdo con sus
atribuciones y a disposicion de cualquier interesado,
conforme a lo siguiente:

. EI marco normativo aplicable al sujeto obligado, en
el que deberd incluirse leyes, codigos, reglamentos,
decretos de creacion, manuales administrativos,
reglas de operacion, criterios y politicas, entre otros;

Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz

Articulo 154. El presupuesto estatal serd el que
apruebe el Congreso a iniciativa del Gobernador del
Estado; en él se estimaran los ingresos a obtener por
contribuciones estatales, aprovechamientos,
productos y trasferencias federales, asi como el
costo de las actividades, obras y servicios pablicos
previstos en los Programas Presupuestarios y
Actividades Institucionales a cargo de quienes
ejercen el gasto publico.

Articulo 154 Bis. En el proceso presupuestal se
deberan observar las normas contenidas en la Ley
de Contabilidad en materia de contabilidad,
presupuestacion, evaluacion del desempefio, cuenta
publica y difusion de la informacion financiera.

Este proceso tiene como finalidad orientar el gasto
publico a la atencion de lo prioritario, tomando en
cuenta las estrategias, objetivos y metas contenidos
en el Plan y los programas que de éste se derivan, en
los términos de la Ley de Planeacion del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, procurando con ello
el uso eficiente de los recursos publicos en cada uno
de los Programas Presupuestarios y Actividades
Institucionales que desarrollen las unidades
presupuestales.
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El proceso anterior comprende las siguientes fases:
a. Planeacion: Consiste en la definicion de las
acciones tanto estratégicas como operativas que
tendran atencion prioritaria, como se establece en el
Sistema Estatal de Planeacion, con la finalidad de
determinar los programas, proyectos de inversion y
actividades que sean necesarias para su
cumplimiento.

b. Programacion: Es la fase donde se definen,
ordenan y  jerarquizan los Programas
Presupuestarios y Actividades Institucionales,
partiendo de una seleccion de objetivos, metas e
indicadores de desempefio, asi como las Unidades
Presupuestales, responsables de su ejecucion; y

c. Presupuestacion: Es la fase de costeo y
asignacion de los Recursos Puablicos para su
aplicacion  al cumplimiento de  Programas
Presupuestarios Yy Actividades Institucionales
seleccionados en la fase anterior.

Articulo 156. El gasto piblico estatal se basara en
presupuestos con enfoque en resultados que se
integrardn con programas presupuestarios
actividades institucionales. Para ello se observara lo
establecido en la Ley de Contabilidad, la Ley de
Disciplina y demas disposiciones aplicables. Los
presupuestos se elaborardn para cada afio
calendario.

Articulo 186. Los respectivos titulares de las
unidades administrativas en las dependencias o
entidades de su adscripcion seran responsables del
ejercicio del gasto publico asignado a la dependencia
0 entidad de que se trate, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo,
este Codigo, la Ley de Contabilidad, la Ley de
Disciplina y demas disposiciones aplicables, para lo
cual contaran con las siguientes responsabilidades
en el gjercicio del gasto publico:

()

IX. Evaluar y proponer al titular de la dependencia las
modificaciones a las estructuras organicas de la
dependencia, asi como en coordinacion con los
organos internos de control, actualizar los manuales
de organizacion y procedimientos;

. CGE
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X. Concertar, catalogar y sistematizar los manuales
de organizacién y procedimientos de la dependencia;
asi como las actualizaciones a los mismos;

Articulo 208. Las unidades administrativas deberan
analizar las estructuras organicas y ocupacionales
de sus Dependencias y Entidades, a efecto de
promover su racionalizacion, sin detrimento de su
eficiencia y productividad para cumplir con las
prioridades que establece el Plan; asi como los
Programas  Presupuestarios Yy  Actividades
Institucionales.

Codigo de Procedimientos Administrativos
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Articulo 3.(..)

Para su debida validez y eficacia, las comunicaciones
entre los servidores publicos por las que se ordene o
solicite la tramitacibn o ejecucion de actos y
procedimientos administrativos, asi como de
acciones de control y evaluacion, deberan hacerse
en forma escrita, debidamente fundada y motivada
en las disposiciones aplicables al caso concreto.

Articulo 12. Los actos administrativos, tales como
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, o0
cualesquiera otras disposiciones de observancia
general, obligan y surten sus efectos, tres dias
después de su publicacion en la Gaceta Oficial, a
menos que en ellos se sefiale expresamente el dia
del inicio de su vigencia.

(.)

Los manuales de organizacion que expidan las
dependencias y entidades, se haradn puoblicos a
través de internet. Los particulares podran
consultarlos en la unidad administrativa que
corresponda y, en su caso, solicitar copia certificada
de los mismos, previo pago de los derechos
correspondientes. Los instructivos y formatos que
expida la Administracion Padblica Estatal se
publicardn en la Gaceta Oficial del Estado,
previamente a su aplicacion.
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Reglamento Interior de la Contraloria General
del Estado de Veracruz

Articulo 44. Son facultades del Titular de la
Direccion General de Fortalecimiento Institucional
las siguientes:

l. Proponer al Titular de la Contraloria estrategias e
instrumentos normativos para impulsar el desarrollo
administrativo integral de la APE;

()

IV. Asesorar, orientar y capacitar a las dependencias
y entidades de la APE, en la elaboracion y
actualizacion de Manuales Administrativos. Ademas,
dirigir las actividades de revision, clasificacion y
control de los mismos, a efecto de operar el registro
electronico para su consulta;

Acuerdo por el que se Emite el Sistema de
Control Interno para las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz

Articulo 17. Principio 3. Establecer la Estructurs,
Atribuciones y Responsabilidades.

El Titular del Ente conforme a las disposiciones
juridicas y normativas aplicables debe autorizar con
apoyo de la Administracion, la estructura
organizacional, las atribuciones y las
responsabilidades del servidor publico necesarias
que permitan planear, ejecutar, controlar y evaluar el
logro de los objetivos institucionales:

()

Il. La Administracion debe justificar y documentar las
propuestas de modificacion de la estructurs,
atribuciones y responsabilidades; de acuerdo a las
directrices previamente establecidas en la
normatividad aplicable en materia de modificacion y
0 adecuacion de estructuras organicas de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del
Estado;

lll. Integrar las disposiciones sin contravenir la
normatividad aplicable ni su operatividad;

. CGE
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Articulo 28. Principio 12. Implementar Actividades
de Control Interno.

La Administracién debe implementar las Actividades
de Control Interno a través de politicas,
procedimientos, metodologias, herramientas y otros
medios de naturaleza similar, los cuales deben estar
debidamente  documentados y formalmente
establecidos.

I. La Administracion por medio de sus areas
competentes debe documentar, a través de
politicas, reglamentos, manuales y  otros
instrumentos normativos, las responsabilidades del
control interno del Ente, es decir, del cumplimiento
de los objetivos de los procesos, de sus riesgos
asociados, del disefio de actividades de control, de la
implementacion de los controles y de su eficacia
operativa;

Articulo 55. Los servidores puablicos, que, como
resultado del no cumplimiento razonable de alguna
de las disposiciones contenidas en el presente
Acuerdo, se ubiquen en algin supuesto de
responsabilidad, podran ser sancionados con apego
a las disposiciones previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Codigo de Etica
y de Conducta vigentes, y demas disposiciones
legales que resulten aplicables, en materia de
Responsabilidad Administrativa, bajo las directrices
de la autoridad competente.

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica
de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Articulo 1. El presente Acuerdo es de observancia
obligatoria y aplicacion general para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave y tiene por objeto emitir el
Codigo de Etica para el Ejercicio de la Funcién
Plblica, en correspondencia a los contenidos y
mecanismos de los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcion.

(.)

Articulo 2. Cada una de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado serd
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responsable de promover, fomentar y vigilar al
interior de las mismas el cumplimiento del presente
Codigo de Etica, atendiendo el proceso de
actualizacion, implementacion, difusion y evaluacion
de su propio Codigo de Conducta a través del
programa anual de trabajo que les corresponda.

Articulo 3. Es responsabilidad de los titulares de
dichas Dependencias y Entidades, establecer las
acciones necesarias para incentivar el conocimiento,
la aplicacion de los principios, valores y las Reglas de
Integridad, con la finalidad de incidir en el actuar
correcto de los servidores pulblicos, para la
realizacion eficiente y eficaz de las tareas
encomendadas.

Lineamientos Generales para la Adopcion del
Presupuesto Basado en Resultados y el
Sistema de Evaluacion del Desempeiio del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para
el Proceso de Presupuestacion

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de
caracter general y de observancia obligatoria para
las dependencias y entidades de la Administracion
Pablica Estatal del Gobierno de Veracruz de Ignacio
de la Llave y tienen por objeto reglamentar el
proceso de implementacion del Presupuesto basado
en Resultados.

Articulo 7. El PbR debera vincularse a los objetivos y
estrategias contenidos en el PVD, a través de los
programas sectoriales, en primera instancia, y de los
institucionales, regionales, especiales y operativos
anuales, en subsecuente, que de él se deriven.

Articulo 8. La programacion y presupuestacion
anual del gasto publico incluird los PPs que deberan
ejecutar las dependencias y entidades, los cuales
deberan ser elaborados mediante lo establecido en
el Anexo Unico de estos Lineamientos. Con ello se
garantiza el cumplimiento de objetivos, politicas,
estrategias, prioridades y metas, que se derivan de
los Programas Sectoriales emanados del PVD.

Lineamientos para elaborar, modificar,
autorizar, validar y registrar estructuras

. CGE

*N. Contraloria
General del Estado
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organicas Yy plantillas de personal de las
dependencias y entidades de la administracion
publica estatal

Articulo 40. (..)

Asimismo, deberan preparar simultdneamente sus
reformas al Reglamento Interior y Manuales
Administrativos.

Articulo 51. Las Dependencias y Entidades deben
actualizar sus manuales administrativos de
conformidad con la estructura organica registrada y
en el tiempo que lo estipule su Reglamento Interior.

Programa Especial de Honestidad y Austeridad
2019- 2024

Objetivo 5.1. Promover el fortalecimiento
institucional de las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Estatal.

Estrategia 5.1.1. Dar consistencia a los instrumentos
organizacionales de las dependencias y entidades de
la administracion publica estatal a fin de mejorar el
quehacer gubernamental.

Lineas de accion

5.1.1.2. Emitir y/o actualizar el marco normativo -
administrativo que regula el actuar de las
dependencias y entidades.

(.)

5.1.1.4. Promover la elaboracion y/o actualizacion de
los manuales administrativos.
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2. Objetivo de la Guia

Proporcionar a los servidores publicos de la Administracion Estatal, la informacion y los
elementos metodolégicos, conceptuales y de organizacién que les orienten en la elaboracion
de los manuales de organizacion y de procedimientos que documentan la gestion

institucional.
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3. Generalidades de los Manuales Administrativos

Los manuales administrativos en el ambito gubernamental son instrumentos de
comunicacién y de consults que contienen informacién acerca del marco juridico,
atribuciones, estructura organizacional, funciones, objetivos, relaciones de comunicacion,
normas, procedimientos y actividades, con el proposito de facilitar la comprension del
quehacer de un ente pablico y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

3.1 Beneficios

Concentran de manera detallada y ordenada informacion sobre antecedentes,
organizacion y funcionamiento de una dependencia o entidad.

Orientan al personal de nuevo ingreso acerca de las funciones y operaciones de
la dependencia o entidad, asi como del &rea administrativa de su adscripcion.

Precisan las funciones que se han encomendado a cada area y puesto,
permitiendo la deteccion de omisiones y duplicidades.

Orientan la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal adscrito
a cada area administrativa y propician uniformidad en el trabajo.

Constituyen una fuente formal y permanente de informacion y orientacion sobre
la manera de ejecutar un trabajo determinado, y en general de la operacion del
area administrativa responsable.

Permiten al personal participante en los procedimientos, ejecutar sus actividades
de manera precisa y proponer mejoras para incrementar la eficiencia de las
operaciones.

Facilita a los 6rganos de fiscalizacion, control y evaluacion, la identificacion de la
responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

3.2 Clasificacion

Existen diversas clasificaciones de manuales administrativos, algunas de ellas responden a su
contenido, funcion especifica o dmbito de aplicacion, asi existen manuales de historia de la
organizacion, politicas, puestos, personal, calidad, adquisiciones, contabilidad, adiestramiento,
técnicos, contenido multiple, control interno, etc.

La presente guia esta dirigida a establecer los elementos basicos para la elaboracion de los
manuales de organizacion y de procedimientos.
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4. Manual de Organizacion

4.1 Definicion y objetivos

El manual de organizacion es un documento técnico que permite conocer de un ente publico
el marco normativo que le da origen y facultades de actuacion; la estructura orgénica y los
niveles jerdrquicos existentes; el numero de areas administrativas y las funciones
encomendadas a cada uno de los puestos que las componen, asi como las relaciones
formales y de comunicacion entre ellos.

Los objetivos del manual de organizacion son:
Presentar una vision global de una dependencia o entidad.

Precisar las funciones encomendadas a cada area administrativa y puesto,
delimitando 8mbitos de competencia y responsabilidad.

Coadyuvar en la ejecucion de las labores asignadas a cada puesto y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones.

Facilitar el reclutamiento y la seleccién de personal.

Servir como orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion.

Los manuales de organizacion, por el alcance de su informacién se clasifican en:

Manual general de organizacion. Refleja informacion general respecto a la
organizacion de la dependencia o entidad, considerando los puestos que se
encuentren directamente subordinados al titular, de acuerdo con la estructura
autorizada.

Manual especifico de organizacion. Comprende la estructura, organizacion y
funciones de un area concreta con base en la division administrativa que se
tenga en la dependencia o entidad, por ejemplo: Subsecretaria, Direccion
General, Direccion, Subdireccion, Unidad, Departamento, Oficina, etc. Describe
los puestos desde el titular de area hasta el Gltimo nivel operativo que se
encuentre en plantilla.
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4.2 Contenido del manual de organizacion

Los apartados que debe contener el manual de organizacion son:

e Portada
e Indice
I.  Presentacion
ll.  Antecedentes
. Marco Juridico
IV. Atribuciones
V. Estructura Organica
VI. Descripcion de Puestos
VII.  Directorio
VIIl.  Firmas de Autorizacion

e Portada

> VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Es la cara externa que identifica al manual y que debe contar con los siguientes datos:

Nombre de la dependencia o entidad a la que pertenece el drea del manual.

Logotipos institucionales del Gobierno del Estado y de la dependencia o entidad.

Titulo del documento que considera el nombre del area a la que pertenece el

manual y el alcance del mismo (general o especifico).

Nombre del area responsable que tiene la atribucién de la actualizacion o
elaboracion, de acuerdo con su Estatuto Organico o Reglamento Interior.

Lugar y fecha de elaboracion, corresponde al mes y afio del oficio de valoracion
de procedencia que emite la Contraloria General respecto al manual, una vez
atendidas por parte del ente las Gltimas observaciones. Esta fecha debe

coincidir con la indicada en el interior del documento.
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e Indice

Es una lista ordenada de los
apartados que integran el
documento, sefialando el
nUmero de pagina en que se
encuentra cada uno de ellos.

En cuanto el apartado de
Descripcion se enuncian los
puestos agrupados por areas
y se respeta el orden asignado
en la estructura organica
autorizada.

La paginacion inicia a partir de
la Presentacion,  usando
niomeros aradbigos y los
apartados deben llevar nimero
romano para identificar las
divisiones del documento.

l. Presentacion

DEL ESTADO
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indice Pagina

l. Presentacion 1
Il. Antecedentes 2
1. Marco Juridico 4
IV. Atribuciones 7
V. Estructura Organica 10
VI. Descripcion de Puestos i
Titular de la Direccion de ... 12
Titular del Departamento de ... 15

Titular de la Oficina de ... 18

Analista Administrativo 21
Titular del Departamento de ... 24
VII. Directorio 44
VIII. Firmas de Autorizacion 45

Es el texto que encabeza el manual generalmente elaborado por el titular de la dependencia o
entidad, en ocasiones por el titular del area, debe incluir como minimo lo siguiente:

Motivos para la elaboracion o actualizacion del Manual.
Metodologia utilizada en el desarrollo del Manual.

Breve descripcion del contenido del documento y propdésitos basicos que se
pretenden alcanzar, asi como la necesidad de mantenerlo vigente.

Areas que intervinieron en su elaboracién o actualizacion, de acuerdo con su
Estatuto o Reglamento Interior, asi como las areas con las que se coordind este

trabajo.
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Ejemplo:

I. Presentacion

El presente Manual General de Organizacion tiene como proposito...

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta, en todas
las &reas que conforman la...

El manual es un medio para conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta dependencia. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones;
conocer las lineas de comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para hacer mas
eficaz el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran...

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debe actualizarse cada afio, 0 en su
caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior de esta Secretaria, por lo que cada
una de las areas que la integran, debe aportar la informacion necesaria para este proposito,
coordinadas por la Unidad Administrativa.

La disposicion y contenido de los apartados que integran este documento se mencionan a
continuacion:

Antecedentes: Describe las principales modificaciones a la estructura organica de la
Secretaria a través de...

Marco Juridico: Enuncia los documentos que fundamentan y norman las atribuciones, asi
como...

Atribuciones: Sefiala las atribuciones que establece la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como...

Estructura organica: Representa la estructura general de la Dependencia, autorizada por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contralora General de conformidad...

Descripcion de Puestos: Considera a los puestos...
Directorio: Menciona...
Firmas de Autorizacion: Registra...

Este documento se desarrollé con base en la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos
expedida por Contraloria General, asi también se obtuvo informacion a traveés de...

(.)

Il. Antecedentes

En el apartado de “Antecedentes” para un manual general de organizacion, se debe describir
el origen de la dependencia o entidad, indicando la ley o decreto por la que se crea y la
mencion de la informacion destacada asi como fechas sobre aspectos de su evolucion
historica administrativa referente a modificaciones de funciones, estructura, nomenclatura
hasta la actualidad.
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En cuanto al manual especifico de organizacion, los antecedentes seran alusivos en particular
al area descrita.

Ejemplo para un manual general de organizacion:

Il. Antecedentes

La integracion de la actual Secretaria de _______ , ha venido evolucionando de acuerdo
con las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen como base
fundamental los lineamientos emitidos para mejorar el esquema general de la
Administracion Publica Estatal. Anteriormente, el sefalamiento de los objetivos,
formulacion de programas, asi como la determinacién de los recursos para cumplir con las
actividades asignadas a esta Dependencia, se encontraba dentro de la competencia de la
extinta Secretariade _________, con base en el acuerdo publicado en la Gaceta Oficial del
Estadoel __de de19__.

Ante la necesidad de simplificar y agilizar el manejo de la informacion, se implantaron
procesos electrénicos para el control y consolidacion de esta, razén por la que se
constituyo el Departamento de Informatica, contemplandose en el Reglamento Interior
en el aflo de ____, como apoyo a las Direcciones Generales de la dependencia y
principalmente de la Direccion General de

()

I1l. Marco juridico

Este apartado contiene una relacién en orden jerarquico de las disposiciones legales, que
sustentan las atribuciones y norman las actividades de la dependencia, entidad o area.
Constitucion Politica
Tratados Internacionales
Leyes
Caodigos
Decretos
Reglamentos
Convenios
Acuerdos
Otros (lineamientos, politicas, normas, programas, etc.)
Es necesario indicar la fecha de publicacion o Gltima reforma en el Diario Oficial de la

Federacion o en la Gaceta Oficial del Estado segin sea el caso, de las normas juridicas y
administrativas especificas de los cuales se derivan sus atribuciones o facultades. La fecha
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debe escribirse iniciando con el dia en nGmeros arébigos en dos digitos (01), seguido por el
mes en nimeros romanos (ll) y finalizando con el afio en nimeros ardbigos a cuatro digitos
(2023), separados por barras inclinadas.

Ejemplo:

lll. Marco juridico

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Reforma en el DOF del __/__/__.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el DOF del __/__/__.

()

Estatal
¢ Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Reforma en la GOE del
/.

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Reforma en
loGOE del __/__/__

e Leyde Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el Ejercicio
Fiscal 20__. Publicada en la GOE del __/__/__.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
Publicada en la GOE del __/__/__.

e Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz (Nomero 364) Reforma en la GOE del __/__/__.
()

IV. Atribuciones

Las atribuciones establecen alcances y limites a la funcién pUblica, dado que definen el
ambito de competencia de las instituciones y de los servidores pablicos adscritos. En este
apartado, para el manual general se transcriben las atribuciones y facultades otorgadas al
titular del ente en la Ley Organica del Poder Ejecutivo, Reglamento Interior o Estatuto
Organico. En el caso del manual especifico, se enuncian las atribuciones del titular del area
descrita en la normatividad que rige a la dependencia o entidad.

Para tal efecto se debe considerar el titulo completo del ordenamiento, capitulo, articulo,
inciso, texto de referencia y fecha de la Gltima reforma, en su caso.
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Ejemplo:

V. Atribuciones

De conformidad con lo que establece la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave en el capitulo “De la Contraloria General’, articulo 33 y 34,
Gltima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado el dia 28 de agosto de 2019, que
ala letra refiere:

REFORMADO, G.0. 16 DE NOVIEMBRE DE 2018)

Articulo 33. La Contraloria General es |la dependencia responsable de la funcion de control y
evaluacion de la gestion 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 administracion publica estatal, durante el ejercicio presupuestal correspondiente.
Asimismo, contard con los recursos suficientes y necesarios, que deberan estar etiquetados
dentro del presupuesto del Poder Ejecutivo, para el cumplimiento de sus funciones de
prevencion, deteccion, combate y sancion de la corrupcion.

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

(..)

V. Estructura Organica

Disposicion sistematica de los 6rganos que integran una institucion, autorizada por las
instancias correspondientes, conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles de autoridad, asesoria y sus
relaciones de dependencia.

Procuraduria Estatal de Proteccién al
Medio Ambiente
Estructura Orgdnica

7R, VERACRUZ - CGE VERA
,,,,,, @ bEsuo A Ee.. | CRUZ

CONTRALOREA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccion 111, del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el nimero de registro:
PMA-09-AE0-040-410
20 de digiembre, 2022

LiCH 705 ARCGN DAUZON
TALECIMIENTO INSTITUCIONAL

L.C. ANGE
DIRECTORA GENERAL DE F
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Nota: Se debe digitalizar tanto la Estructura Organica vigente, general o especifica segin corresponda,
como el texto oficial en el que consta el registro otorgado por la Contraloria General, a fin de sustentar
que se documentan las funciones con base en dicha Estructura.

VI. Descripcion de puestos

La narrativa debe contemplar las funciones inherentes a cada uno de los puestos contenidos
en la estructura organica autorizada, considerando todas aquellas actividades que le
permiten a la dependencia o entidad cumplir con sus atribuciones legales.

Es importante sefialar que en el manual general de organizacion, los puestos se describen
siguiendo el orden jerérquico que se aprecia en la estructura organica correspondiente,
iniciando de izquierda a derecha, es decir, primero el titular de la dependencia o entidad, los
puestos de apoyo (staff) y el primer nivel jerarquico. En el caso de los manuales especificos,
los puestos se describen a partir del primer nivel jeradrquico por area administrativa y los
subordinados, hasta el Gltimo puesto del area de acuerdo con la plantilla de personal que
incluye la relacion de puestos que acompafia la estructura autorizada de la dependencia o
entidad.

El apartado “Descripcion de puestos” (Anexo | Plantilla de descripcion de puestos Manual
especifico de organizacion) se integra

con los siguientes elementos: Identificacion

1. Identificacion Nombre del Puesto: | Titular de la Unidad Administrativa.

Indica el nombre del puesto de acuerdo | jefe Inmediato: Titular de la Secretaria de...

con la Plantilla de Personal, su unidad
de mando y su tramo de control, esto
es, sefalar el jefe inmediato, los puestos Titular del Departamento de
de subordinados inmediatos, y suplencia | gypordinados Recursos Humanos.

en caso de ausencia temporal. Inmediatos: Titular del Departamento de

Titular del Departamento de
Recursos Financieros.

En el elemento de "Suplencia en caso de Recursos Materiales.

ausencia temporal’, se indicard lo Titular del Departamento de

Tecnologias de la Informacién.

establecido en la normatividad que rija al
ente. Para los puestos operativos no
referidos en dicha normatividad, la

Suplencia en caso | El servidor pablico que designe el
de ausencia Titular de la Secretaria...
temporal:

asignacion estard a cargo del jefe
inmediato previo acuerdo con el Titular del area.
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2. Descripcion general

En este elemento se narran de manera

. _ _ Descripcion general
breve las principales funciones que realiza

el puesto para el logro de sus objetivos. El titular de este puesto es responsable de coordinar la
. . . atencion de las solicitudes de informacion, en materia de
Evitar la transcripcion literal de las q :

] ) ) atos personales que presenten particulares en la
atribuciones descritas en el Estatuto o Secretaria; de organizar la integracion de la tabla de
Reglamento Interior. aplicabilidead de las obligaciones de transparencia
comunes y especificas; de coordinar el seguimiento de
las resoluciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

Asi también, omitir el uso de adjetivos
calificativos o adverbios que estan

implicitos en la realizacién o lo esperado de
la funcion. Ejemplo: “dar seguimiento adecuado...”, “revisar de manera correcta..
oportunamente...”

"n

" entregar

Ademas, en esta descripcion solo se indica la funcidn del puesto, se excluye Ia finalidad de la
misma.

3. Ubicacién en la estructura organica

Presenta un organigrama que incluye los nombres de las areas que corresponden: al superior
inmediato, similares jerdrquicos u homologos y subordinados inmediatos del puesto que se
describe, el cual debe resaltarse en sombreado. Los nombres de las areas y puestos
operativos del organigrama refieren lo enunciado en el elemento “Identificacion”.

Ubicacion en la estructura organica

Secretaria

Direccion Juridica Unidad Administrativa
J
I 1
Departamento de Departamento de
Departamento de Depar‘(an’_\ento_de Recursos Materiales y Tecnologias de la
Recursos Humanos Recursos Financieros . . L.
Servicios Generales informacion
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Todos los organigramas que se incluyan en esta seccion de cada manual deben cumplir con
el mismo tamafio de rectangulo, tipo y tamafio de letra, lineas simples y disefarse reflejando
los niveles de subordinacion.

4. Fechas y responsables de la elaboracion, revision y autorizacion

Indica el mes y ario en el que el manual es elaborado y autorizado. La fecha de elaboracion
corresponde a la asignada en la portada, y la de autorizacion no debe exceder de 45 dias
habiles en referencia a la fecha de emision del oficio de valoracion de procedencia.
Tratandose de las entidades la autorizacion se sujetard a la proxima inmediata sesion de su
Organo de Gobierno.

Los recuadros de elabord, revist y autorizd deben indicar los nombres de los puestos de las
areas responsables. En cuanto al responsable de la elaboracion debe respetar también lo
dispuesto en el articulo 186 fraccion IX del Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz-
Llave, se muestra la estructura siguiente con los responsables:

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular del area con la Dependencia: Titular del area Titular de la
atribucion en Reglamento administrativa del puesto o dependencia u
Interior o Estatuto Organico manual en cuestion. Organo de Gobierno
Mes, afio Mes, afio para elaborar o coordinar los Entidad: Titular de la misma. en el caso de las
trabajos de elaboracion o entidades.
actualizacion.

En lo referente a los manuales especificos correspondientes al area coordinadora de la
actualizacion de los manuales administrativos en la dependencia, no debera citarse el puesto
del titular de esa area en los recuadros tanto de elaboracion como de revision, se recomienda
indicar en elaboracion el puesto del subordinado con la funcién de actualizarlos y como
responsable de la revision el titular del area.
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Funciones

1. Coordinar la atencién por parte de las areas competentes a las
solicitudes de informacién en materia de datos personales, a fin de que
la Secretaria dé respuesta en tiempo establecido al tema cuestionado.

2. Orientar a particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la

. informacion, con la finalidad de que estas precisen la informacién que
entidad. . o . .

requieren y se dirijan al sujeto obligado competente.
Las funciones se describiréan con
relacion al nivel jerarquico, dmbito de
competencia y la responsabilidad de

cada puesto.

3. Verificar la actualizacion de la informacién en el sitio Web de la
Secretaria, con el fin de transparentar y atender las obligaciones en la
materia del sujeto obligado.

()

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le
sean encomendadas por instancias superiores para el cumplimiento de
los objetivos del area y la institucion.

Las funciones deben describirse
segun la importancia de estas, es
decir, en primer término, las

sustantivas (relacionadas
directomente con el objeto de la dependencia o entidad) y posteriormente las adjetivas (que
apoyan el cumplimiento de las funciones sustantivas); ademas omitir aquellas que son
implicitas a todo puesto, como consultar o acordar con el jefe inmediato; y funciones
derivadas de puestos o designaciones honorificas que no estdn fundamentadas en las
atribuciones que le corresponden al puesto en el Reglamento Interior.

Al finalizar la descripcion de las funciones del puesto, se debe agregar la funcidn genérics,
que a manera de ejemplo se exponen las siguientes:

‘Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los
objetivos institucionales y en observancia del Cédigo de Etica y de Conducta’.

“Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos
del area y la institucion”.

La funcién genérica puede elaborarse una para puestos operativos y otra para puestos
directivos, cuando se pretenda diferenciar las responsabilidades y funciones.

Es importante sefialar que las leyes, reglamentos, decretos, estatutos, entre otros, confieren
atribuciones y facultades a las dependencias y entidades, y el manual de organizacion
define las funciones necesarias para su cumplimiento como se muestra en el Grafico 1; por lo
tanto, se debe evitar transcribir atribuciones en la descripcion de funciones.
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Atribucion Facultad Funcion

Es el derecho u obligacion
otorgado por una ley a una
autoridad  administrativa
para el logro de los fines
que le son encomendados.

Es el poder otorgado a un
servidor  publico  con
motivo del cargo que
desempefia, para realizar
actos de naturaleza juridica
y/o administrativa, en el
ambito de competencia del
Ente al que se encuentra
adscrito.

Se refiere a3 las
actividades sustantivas y
adjetivas, asi como las de
coordinacion que lleva a
cabo un servidor publico
con el propésito de
contribuir al cumplimiento
de una atribucion o
facultad.

Grafico 1

Para dar claridad a la descripcion de las funciones, se recomienda usar la siguiente
estructura: -

Verbo Objeto “ > Condicién

En donde:

El verbo en infinitivo, expresa la accion basica; el objeto es el elemento sobre el cual se
actla; y la condicién el motivo por el cual se efectUa la accion.

Ejemplo:
Verbo Objeto Condicion
Coordinar la atencién por parte de las areas a fin de que la Secretaria dé respuesta

competentes a las solicitudes de informacion
en materia de datos personales

en el tiempo establecido al tema
cuestionado.

Utilizar verbos que especifiquen las funciones que realiza el puesto, en este sentido evitar
verbos como apoyar, auxiliar, coadyuvar, participar, colaborar, entre otros, que por si solo o
combinado con una expresion no determinan el grado de obligacion, asimismo los verbos
seleccionados deben estar acorde con la condicién que describe.

n,ou

Respecto a o anterior, se encuentran expresiones como “apoyar en la elaboracion”; “auxiliar

",on

en el archiva”; “participar en el analisis”, siendo lo adecuado: elaborar, archivar y analizar.
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También se encuentran funciones como “Apoyar las acciones que en el ambito de su
competencia lleven a cabo las Delegaciones Regionales de la Secretaria con el objeto de
asegurar las metas y objetivos de las acciones planeadas”, en las que no especifica la funcion
que realiza al apoyar, ni a quién 0 qué apoya.

Evitar en la condicion de las funciones el uso continuo de frases hechas o con sentido
evidente, como: “para dar cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia”, “para el
cumplimiento de los objetivos establecidos”, “para el cumplimiento de las funciones de la

dependencia”.
6. Niveles de comunicacion

Son de dos tipos, una comunicacion interna que sefala la relacion que hace posible Ia
informacion reciproca y la accidon conjunta de un puesto con las areas internas de la
dependencia o entidad. Todas las descripciones de puestos en este apartado deben iniciar
con la comunicacion con el Jefe Inmediato.

En tanto que la comunicacion externa refiere la relacion con areas administrativas de otros
entes, 0 en su €aso, con organismos externos, para el ejercicio de sus respectivas
competencias, si el puesto descrito no tiene comunicacion externa indicarlo con la frase No
Aplica.

Las comunicaciones interna y externa que se establezcan deben estar referidas en las
funciones descritas.

Asimismo, para ambas comunicaciones, considerar en la columna Con iniciar con un articulo
+ sustantivo. La comunicacion interna debe indicar el nombre del puesto o area; en la
comunicacion externa con instituciones privadas o publicas del dmbito federal o estatal,
capturar el nombre completo del ente sin abreviar.

En la columna Para iniciar con verbo en infinitivo y redactar claramente el proposito de la
comunicacion. No transcribir textualmente del Reglamento Interior o Estatuto Organico las
atribuciones.

El siguiente cuadro presenta los textos de comunicacion interna considerando las principales
relaciones entre el personal:
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. Eljefe inmediato (nombre del puesto). 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion

y coordinar actividades.

2. Los titulares de las Direcciones | 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Generales, Direccién de ares, coordinar actividades relativas a sus funciones.
Coordinaciones, Subdireccion y demas
areas administrativas.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

En el caso de los manuales especificos, el tema sera de acuerdo con la relacién directa que
guarde el puesto descrito con otros puestos o areas.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. Las Dependencias y Entidades Federales | 1. Obtener e intercambiar informacion, asesoria
y apoyo, asi como atender las solicitudes que
realicen en el cumplimento de sus
atribuciones.

2. ElInstituto Veracruzano de ... 2. Recibir 'y proporcionar informacion
actualizada de...

VII. Directorio

Este apartado corresponde a la relacion de los nombres de los titulares de las areas. En el
manual general se enuncian los puestos que se encuentran descritos y los cargos que
ocupan dentro de la estructura de la dependencia o entidad.

En los manuales especificos se enuncian los nombres y cargos del titular del area
documentada, y los titulares de las areas que la integran.

El orden de presentacion de los puestos debe ser acorde con la estructura organica.
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VII. Directorio

(Nombre del servidor pablico)
Titular de la Secretaria de

(Nombre del servidor pablico)
Titular de la Direccion Generalde _________
(Nombre del servidor pablico)
Titular de la Direccion Generalde _________
(Nombre del servidor pablico)

Titular de la Direccion de

(Nombre del servidor pablico)
Titular de la Unidad

VIIl. Firmas de autorizacion

Indica el nombre, cargo y firma de los
titulares de las areas que elaboran y
revisan, asi como del titular de Ia
dependencia u 6rgano de la entidad que
autoriza y da validez al manual.

En el caso de las entidades, los manuales
de organizacion y procedimientos deben
ser autorizados por su Organo de
Gobierno, con fundamento en el articulo
No. 40 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

De acuerdo con los apartados
consignados para firmas se
complementaran de la siguiente forma:

Elaboracion: Titular del area con |la
atribucion de coordinar la elaboracion de
los manuales administrativos, conforme a

VIII. Firmas de autorizacion

Elaboro

Nombre del servidor pablico
Nombre del puesto del area responsable de la
elaboracion en la dependencia

Reviso

Nombre del servidor pablico
Nombre del puesto del drea administrativa a la que
corresponde el manual especifico de la
dependencia

Autorizé

Nombre del servidor pablico
Nombre del puesto del titular de la dependencia
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la normativa vigente: Reglamento Interior o
Estatuto y el Codigo Financiero para el Estado
de Veracruz- Llave.

Revision: En el manual general de las dependencias, firman los titulares de las areas cuyas
descripciones de puestos o procedimientos se incluyan en el mismo.

Los manuales especificos de la dependencia llevan la firma del titular del area administrativa
a la que corresponda.

Los manuales generales y especificos de entidades cuentan con la firma de los titulares de
las mismas.

Autorizacion: Debe recabarse la firma del titular de la dependencia, asi como registrar el mes
y afio en que se autoriza, tratdndose de entidad corresponde al Organo de Gobierno autorizar
el manual, en cuyo caso debe incluirse una leyenda que especifique el nUmero y fecha de Ia
sesion en la que se presentd a autorizacion, asi como adicionar la copia del acta de la sesion
correspondiente, debidamente firmada.
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5. Manual de Procedimientos

5.1 Definicién y objetivos

Todas las organizaciones, ya sean publicas o privadas, con o sin fines de lucro, administran
procesos para su funcionamiento y el logro de sus objetivos. Los procesos son el conjunto de
actividades secuenciadas que permiten obtener como resultado un bien o servicio. Sin
embargo, aquellas organizaciones que desean que Sus procesos garanticen resultados
confiables, eficientes y apegados a las necesidades de sus clientes/usuarios los administran
con el apoyo de procedimientos.

Un procedimiento describe con texto y/o diagramas, de forma l6gica, sisteméatica y detallada
las actividades necesarias para llevar a cabo un proceso. Es comin que se confunda un
procedimiento con un ‘instructivo de trabajo”; este Gltimo detalla los pasos que se deben
seguir para realizar una actividad, es decir son los pormenores al interior de una actividad,
mientras que un procedimiento enuncia las actividades. Por ejemplo, el instructivo de trabajo
para fotocopiar un documento, detallarad los pasos de inicio a fin para obtener una copia del
documento, mientras que un procedimiento podria incluir la actividad “fotocopiar el
documento X en dos tantos” como parte de las actividades de un proceso.

Un manual de procedimientos es un documento que concentra los procedimientos que se
realizan dentro de las dependencias o entidades. Este instrumento es (til porque permite
conocer el funcionamiento interno de un ente en lo relativo a la descripcion de actividades,
los puestos involucrados en su realizacion, los requerimientos necesarios para desarrollarlas
y los productos que resultan.

Los objetivos de un manual de procedimientos son:

Establecer la secuencia logica de los pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

Precisar la responsabilidad operativa del servidor publico en cada area
administrativa.

Describir graficamente los flujos de las operaciones de una dependencia o
entidad.

Propicia el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
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Para la integracion del manual, deben seleccionarse los procedimientos que son sustantivos,
es decir, aquellos directamente relacionados con el cumplimiento de las funciones o
atribuciones del area administrativa de que se trate y que contribuyen a los objetivos
institucionales de la dependencia o entidad.

Cabe sefalar que en la elaboracion del manual es importante analizar detalladamente los
procedimientos con el fin de eliminar duplicidades o tareas innecesarias, reducir firmas,
simplificar decisiones, disminuir tiempos de respuesta o de espera, eliminar copias o formatos,
equilibrar cargas de trabajo, implementar el uso de tecnologias de la informacion y
comunicacion, entre otras.

Los elementos que debe contener el manual de procedimientos son:

e Portada
e Indice
l. Presentacion
[l Estructura Organica
. Simbologia
IV.  Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo
V. Anexos
VI. Directorio
VII. Firmas de Autorizacion
El contenido del manual de procedimientos es muy similar al de organizacion, por lo que a
continuacion so6lo se describirdn los apartados de “Simbologia” y “Descripcion de

Procedimientos y Diagramas de Flujo”.

1. Simbologia

Para la mejor comprension de un procedimiento, es necesario graficar los pasos o etapas a
seguir en su ejecucion mediante el uso de diagramas de flujo. Esta herramienta admite la
utilizacion de simbolos asociados a un significado preciso.

A continuacion, se presenta la simbologia recomendada para graficar procedimientos:
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lll. Simbologia

INICIO

FIN

Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacion de un procedimiento.

Cuadro de actividad u operacion: Representa la realizacion de una tarea o accion. Se
identifica con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden
cronolégico de ejecucion.

Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial o en la continuidad convencional del procedimiento.

Conector de operacién: Representa una conexion de una actividad con otra dentro
de una misma hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en
una hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numérica.

Direccion de flujo linea de union: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
seguir las operaciones.

Q1= &

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcion del procedimiento, debido al
tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el transcurso de un
plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

Conector de procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que
se realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexion con
otro procedimiento al finalizar el descrito.
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IV. Descripcion de procedimientos

Este apartado se compone de 11 elementos, mismos que se describen a continuacion:

Informacion del procedimiento

1. Procedimiento:

2. Cédigo:

3. Objetivo:

4. Frecuencia:

5. Normatividad:

6. Programa presupuestario o

actividad institucional:

7. Normas o consideraciones:

8. Participantes:
9. Insumo:

10. Producto:

11. Descripcion:
Responsable No. Actividad

Inicio del procedimiento

Fin del procedimiento

Anexo Il Plantilla de descripcion de procedimientos.

1. Procedimiento: Se refiere a la denominacién o nombre del procedimiento que se va a
describir, debe iniciar con sustantivo derivado de un verbo mas el sujeto u objeto sobre el que
se actla.

Ejemplo:
Procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.

Atencion + a solicitudes de acceso a la informacién pablica

2. Codigo: Es un identificador alfanumeérico Unico del procedimiento, el cual se estructura de
la siguiente forma:
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PR - Siglas del area- Siglas de la dependencia/entidad - Consecutivo

PR: significa que la descripcion es un procedimiento.
Siglas del area administrativa: refiere el area a la que corresponde el manual de procedimientos.
Siglas de la dependencia o entidad: identifica al Ente.

Consecutivo del area administrativa: es el nimero en orden ascendente que se le asignard a cada
procedimiento dentro de cada area de la dependencia o entidad en caso de que el procedimiento sea
de nueva creacion o tenga alguna modificacion.

Afo de actualizacion: los dos Gltimos digitos del afio en que se actualiza el manual de procedimientos.

La Unidad Administrativa, homélogo o area responsable designara y controlara los codigos de los
procedimientos conforme se generen o actualicen dentro de cada area administrativa. Se recomienda
llevar un registro de los codigos asignados, a través de una base de datos con informacion como: area
administrativa, nombre del procedimiento, consecutivo y afio de actualizacion.

Ejemplos:
PR-UT-CGE-001-23
T /I\ Afio de actualizacion
Consecutivo por Area Administrativa
Dependencia

Area Administrativa
Procedimiento

PR-DJ-RTV-020-23

T /I\ Afio de actualizacion

Consecutivo por Area Administrativa
Entidad

Area Administrativa

Procedimiento

3. Objetivo: Es la descripcion del propésito por el cual se llevan a cabo las actividades que
integran un procedimiento. Se recomienda el siguiente orden en su redaccion:

Verbo en infinitivo + sujeto de la accién [persona, fenémeno, objeto, ente, situacion, sistema) + finalidad de la
accion (para qué).

Ejemplo:

Responder + a las personas la informacién procedente + a fin de cumplir como sujeto obligado con las
disposiciones de las leyes de la materia, en tiempo y forma.

Nota: En algunos casos se pueden agregar las palabras "“mediante o a través de".
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4. Frecuencia: Indica la periodicidad con que se realiza el procedimiento la cual puede ser
diaria, semanal, mensual, bimestral, trimestral, cuatrimestral, semestral, anual, peridédica, o
eventual. Es importante sefialar que el término “periddica” se utiliza para denotar que el
procedimiento no tiene un espacio de tiempo definido, pero se realiza con cierta regularidad.
Asimismo, se usa “eventual” para indicar que el procedimiento no cuenta con una frecuencia
definida, es decir se lleva a cabo cuando se presenta el evento que lo origina.

5. Normatividad: Se refiere a las disposiciones juridico-administrativas que sustentan las
actividades del procedimiento. A este nivel, debe considerarse lo contenido en instrumentos
tales como: leyes, reglamentos, cddigos, lineamientos, acuerdos, guias, manuales, otros,
especificando los articulos y sus respectivas fracciones.

Se recomienda su captura de la siguiente forma:

e ey General De Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, articulos 127 al 140.

e ey N° 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulos 139 al 157.
6. Programa presupuestario o actividad institucional: En el contexto del Presupuesto
basado en Resultados (PbR), se refiere al nombre de la categoria programatica, relacionada
con las atribuciones, funciones o responsabilidades sefialadas a partir de la estructura
orgénica, reglamento interior u ordenamiento juridico que le resulte aplicable a un Area
Administrativa y en consecuencia con los procedimientos sustantivos de la misma.

Este dato es obtenido del Anexo “Categorias Programaticas Autorizadas” (Indicadores de
Evaluacion del Desempefio de Categorias Programaticas) del Presupuesto de Egresos
Ejercicio Fiscal del afio en curso, emitida por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, se
estructura con:

Programa+ Beneficiario + Descripcion.
Ejemplo: Actividad Institucional Transversal
471.Y. Atencion al Acceso de Informacion Piblica

7. Normas y/o consideraciones: Apartado en el que se agregan aclaraciones que ayuden a la
comprension y desarrollo del procedimiento, tales como requisitos, plazos, documentos o
condiciones que regularmente no contempla de manera especifica la normatividad, pero que
es necesario consignar para su correcta ejecucion.

En este punto también se hace referencia a los lineamientos especificos contenidos en los
documentos legales o los derivados de las practicas administrativas, a los que se sujeta la
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realizacion de una actividad o el procedimiento, no se transcriben las disposiciones legales.
Deben redactarse en afirmativo, iniciar con sujeto y utilizar los verbos en presente.

Por ejemplo, para el procedimiento de Atencién a solicitudes de acceso a la informacién
publica, una norma especifica que refiere un documento legal es la siguiente:

"El plazo méximo para la entrega de informacion requerida por el solicitante son diez dias a
partir de la recepcion del comprobante de pago”.

Ejemplos de algunas normas derivadas de las practicas administrativas, para el procedimiento
citado conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 134, fracciones I, IV y VI que considera la inclusion
de algunos términos en el procedimiento establecidos por Sujeto Obligado:

La informacién adicional o correccién de algun dato debe requerirse al Solicitante dentro de los
cinco dias habiles subsecuentes a la recepciéon de la peticion.

La respuesta al Solicitante después de recibir su informacioén adicional, debe emitirse en un
término de diez dias habiles a partir de su recepcion.

Los medios de recepcién de las solicitudes de acceso a la informacién pablica son:
e Lo Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).
e Correo electronico.
e De manera personal.
En la redaccion de los objetivos y normas es necesario considerar lo siguiente:
Evitar el uso de palabras que puedan entenderse en dos 0 mas sentidos.

Excluir adverbios de tiempo, lugar o modo, que denoten imprecisiones, por ejemplo:
mucho, poco o de gran responsabilidad.

Ejemplos:

Incorrecto: La informacion adicional o correccién de alglin dato debe requerirse al Solicitante en
el menar tiempo posible.

Correcto: La informacion adicional o correccién de algin dato debe requerirse al Solicitante
dentro de los cinco dias habiles subsecuentes a la recepcién de la peticion.

8. Participantes: Hace referencia a los servidores pUblicos de la dependencia, de otras
dependencias o entidades del Estado, de la Federacion o de los ayuntamientos, asi como a
ciudadanos que intervienen en el desarrollo del procedimiento, llevando a cabo actividades de
solicitud, revision, validacion, analisis, elaboracién, aprobacion, autorizacion, suscripcion,
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mandato, envio, archivo u otras que agregan valor a un procedimiento para obtener un
resultado derivado de su intervencion.

Se recomienda que, tratdndose de servidores publicos, se enlisten de acuerdo con el nivel
jerarquico, se enuncie el puesto completo, area y nombre de la dependencia, y entre
paréntesis formar un nombre corto del puesto, con la letra inicial de cada palabra,
abreviaturas comunes (Depto., Admtivo, Ofna, etc.) o en caso de que el nombre solo conste
de dos palabras no es necesario hacer un nombre corto, como se muestra a continuacion:

e Titular de la Contraloria General del Estado (Titular de la CGE)
e Titular de la Direccién General de... (Titular de la DG...)

e Titular de la Subdireccion de... (Titular de la S...)

e Titular del Departamento de... (Titular del Depto ...)

e Ejecutivo de Proyectos de Desarrollo Organizacional (Ejecutivo de Proyectos
DO)

s Analista Administrativo

En caso de que existan participantes externos a la dependencia o entidad, deben enunciarse
después de los internos.

9. Insumo: Es el requerimiento obligatorio (documentos, registro impreso o en formato
electronico) para el desarrollo de un proceso.

Ejemplo:
Procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.
Insumos:
e Solicitud de acceso a la informacién pablica.

10. Producto: Es el resultado final (documento, emision de registro impreso o en formato
electronico) que constituye la evidencia verificable de la ejecucion de un procedimiento.

Ejemplo:
Procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica
Producto:

e Oficio de respuesta y expediente del Procedimiento de acceso a la informacion
pUblica.
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11. Descripcion: Narrativa de las actividades de un procedimiento de manera cronoldgica y
detallada, desde su inicio a su fin, o de ser el caso hasta su conexidn con otro procedimiento
(ver Grafico 2).

Proceso % Procedimiento 0 Actividad
Es el conjunto de etapas, Se refiere a la secuencia Es la accion o tarea
eventos, actividades de pasos o actividades realizada por una persona
generales o procedimientos especificas realizadas de 0 un area administrativa
mutuamente  relacionados manera homogénea con el como parte de una
para lagrar un objetivo. proposito de abtener un funcién asignada y que
resultado final. forma parte de un

procedimiento.

Grafico 2

Se compone de 3 elementos que se detallan enseguida:

Responsable: Es la identificacion del participante del area a la que corresponde el
manual, quien ejecuta una actividad o un conjunto de actividades, esta relacionado con
el elemento “8. Participantes”.

No.: Corresponde al nUmero consecutivo de cada actividad dentro del procedimiento.

Actividad: Se refiere a la redaccion de cada operacion o tarea realizada por un servidor
pUblico responsable dentro del procedimiento sustantivo.
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La redaccion de cada actividad debe ser clara y precisa, que inicie con verbo en
presente conjugado en tercera persona del singular; responder a las preguntas qué
hace el responsable de la actividad, como la realiza.

La descripcion debe reflejar hechos verificables, aspectos cuantitativos, medibles o
catalogables, asi como responsabilidades establecidas de acuerdo con su nivel
jerarquico en Reglamento Interior, estatuto que lo rige o0 manual de organizacion.

Ejemplo:

Recibe del érea administrativa competente en el tema el Oficio de respuesta en original con la
informacién y revisa que atienda lo requerido por el particular.

En las actividades que refieran la elaboracion de un oficio o la utilizacién de un formato,
debe especificarse su nombre y sefialar la trayectoria del documento segin
corresponda. Ejemplo:

Envia Oficio de solicitud de informacién pablica... a (nombre del participante). y distribuye las
copias de la siguiente manera a:

Titular de la Dependencia.
Titular del Organo Interno de Control de la Dependencia y
Archivo de manera cronolégica temporal el acuse de recibo.

Todas las actividades descritas deben numerarse de manera secuencial. En las
actividades derivadas de decisiones que impliquen acciones alternativas se agregaran
caracteres alfanuméricos.

Ejemplo:
Actividad 1...
Actividad 2...
Decision o alternativa: Actividad 2A, Actividad 2A.1, Actividad 2A.2, Actividad 2B;
Actividad 3; etc.

Los verbos que implican decisiones o alternativas en las actividades son: verifica, cotejs,
revisa, analiza, determina, inspecciona, corrobora y compara, las preguntas que derivan
de ellas deberan redactarse de manera breve.

Las alternativas de solucion posibilitan el desarrollo normal y el logro del objetivo del
procedimiento; siempre se conectan con alguna actividad anterior o posterior a la
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actividad que la origind mediante la frase: “Continda con la actividad nimero...",
“Conecta con el procedimiento...”, 0 bien, se concluye utilizando un fin intermedio: “Fin”.

El siguiente texto es con fin ilustrativo, para dar un ejemplo de la redaccion de
alternativa, existen conceptos e informacion no plasmada en este fragmento porque se
desarrolla en otros apartados:

Responsable No. Actividad

Recibe del Particular la Solicitud de acceso a la informacion
pablica (Solicitud de Informacion), a través de los medios
1 autorizados de recepcion, la registra en la Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT) y verifica que los datos sean suficientes
y correctos.

¢Los datos de la Solicitud de Informacién son suficientes y
correctos?

No: ContintUa en la actividad 1A.

Si: ContinGa en la actividad 2.

Notifica al Particular por el medio que se recibid, que aporte los
1A | elementos faltantes o corrija los datos originalmente
proporcionados en la Solicitud de Informacién.

Pasa el tiempo
Analista Administrativo

¢El Particular responde en el plazo establecido?
Si: ContinGa en la actividad 1.

No: ContinUa en la actividad 1B.

1B Desecha la Solicitud de Informacion en la PNT.

Fin

Elabora Oficio de solicitud de informacion en original dirigida al
area competente para dar respuesta y recaba firma del Titular de
la Unidad de Transparencia (Titular UT) y obtiene tres copias, las
cuales distribuye de la siguiente forma: Titular de la
Dependencia, Titular del Organo Interno de Control de la
Dependencia y archivo de manera cronoldgica temporal el acuse
de recibo.
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Cuando en la descripcion de las actividades se mencionen por primera vez a los
participantes en cualquiera de las columnas (Responsable o Actividad), debe agregarse
al nombre completo uno corto, indicando el nombre del puesto més las siglas del area (el
cual se compone del nombre del puesto y las siglas del rea), para ello pueden utilizarse
abreviaturas comunes, a fin de que sean identificadas con facilidad por el usuario. Casos
como el siguiente ejemplo s6lo debe utilizarse el nombre corto:

Jefe de Oficina de Andlisis y Consolidacién de Jefe de Oficina de ACIIP o Jefe de Ofna.

Informacién de Inversién Pdblica ACIIP

Director General de Administracién Director General Admén. o Director Gral.
Admén

Jefe de Oficina de Recursos Financieros Jefe de Oficina RF o Jefe de Ofna. RF o

Jefe de Ofna. Rec. Fin

Los documentos que se enuncien en la descripcion narrativa por primera vez deben
escribirse con el nombre completo y entre paréntesis el nombre corto (cuando conste
de mas de tres palabras) o clave con el que se identifica, asi como el nimero de anexo
del formato en caso de que exista, todo en “negritas”’, la primera letra en mayuscula y
especificar el tipo (original o copia). Por ejemplo: Acta de Nacimiento en copia; Boleta de
Calificaciones en original y copia; Solicitud de Beca (DSP-3.) (Anexo1) en original,
Programa General de Trabajo (PGT) en un tanto. En las actividades siguientes se debe
escribir s6lo uno de los dos nombres.

El siguiente fragmento es con fin ilustrativo del uso de nombres de participantes y
documentos en la descripcion de actividades:

Responsable No. Actividad
Inicio
Jefe de Oficina de
Anélisis y Solicita al Jefe Departamento de Integracion de Informacion
Consolidacion de ; de Inversion Publica (Jefe de Departamento IIIP) la generacion
Informacion de del Reporte de Avances Fisicos y Financieros de los
Inversion Pablica (Jefe Programas y Proyectos de Inversion (AVAN) (Anexo 1).

de Oficina ACIIP)

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Integracion de Informacion de
2 | Inversion Pablica el AVAN e indica al Analista Financiero el
seguimiento.

Analista Financiero 3 Revisa el AVAN y verifica la informacion contra ...
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Al finalizar la descripcion narrativa de un procedimiento se debe agregar la leyenda Fin
del procedimiento o Conecta con el procedimiento... Este Gltimo enunciado se utilizard
para hacer referencia a la conexion de procedimientos en una misma Area
Administrativa.

El propésito del apartado “V. Diagramas de flujo” del manual de procedimientos es
proporcionar de manera grafica la secuencia y relacion de las actividades que componen un
procedimiento.

La estructura de la plantilla para la diagramacion (figura 7) es del tipo “Funcional’, la cual
implica una divisién de secciones verticales que representan la responsabilidad de ejecucion
de actividades por parte de los diferentes actores mencionados en los procedimientos. En
cada seccion se colocaran las actividades dependiendo de quién las gjecute.

Tomar como base la descripcion de actividades del procedimiento.
Utilizar Microsoft PowerPoint.
Configurar el tamafio de las diapositivas a Estandar (4:3).

Usar el tipo y tamafio de fuente establecido en el “Manual de Identidad Visual del
Gobierno de Veracruz”.

En cada hoja del procedimiento debe agregarse como encabezado un cuadro, en la
parte superior derecha, que indique el nombre del procedimiento y la numeracion de
paginas (véase figura 7).

Aplicar la simbologia para diagramas de bloques indicada en la fraccion “lll.
Simbologia” descrita en la seccion 5.2 “Contenido del Manual de Procedimientos” de
esta guia.

Distribuir las actividades en la diapositiva usando un maximo de 3 cuadros de actividad
de manera vertical y 4 de manera horizontal, cuidando la simetria de los simbolos.
(Véase figura 1),

Los simbolos deben unirse con lineas rectas, horizontales y verticales o la combinacion
de ambas, evitando su cruce, o bien con conectores.
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Numerar los cuadros de actividad en la parte superior, asignando el mismo ndmero
consecutivo de la descripcion del procedimiento.

Figura 1.

venacauz VERA DIAGRAMA DE FLUJO . vemscuz VERA DIAGRAMA DE FLUJD
L@l iih U ol CRUZ T oo @) ﬂ s cRUZ e —
o w2 o -

Titular de la DGFIAPE Titular de la SDAYPC EPDA Analista Administrativa

Analsta Admisstrativo

(micie )

[ il N h  4Ah 4 A— b h_ A 4 S

Las actividades de la descripcion narrativa deben escribirse en el cuadro de actividad
correspondiente de forma sintetizada, con la informacion sustantiva, utilizando los
nombres cortos y claves de documentos y puestos previamente definidos. Ejemplos:

Descripcion narrativa de actividad: Actividad sintetizada en diagrama:

( N
Solicita al Jefe de Departamento de 1
Integracion de Informacion de Inversion 4 N

Publica .[/Jefe de Departamento de IIJFT] la Solicita  al  Jefe  de
generacion del Reporte de Avances Fisicos Departamento de llIP genere
y Financieros de los Programas y Proyectos el AVAN

de Inversién (AVAN).

\. J

Descripcion narrativa de actividad: Actividad sintetizada en diagrama:
Elabora el Oficio de solicitud de informacion f R
complementaria (Oficio de solicitud) en original, s 1
recaba firma del Director General de FDA a través del Elabora Oficio de Solicitud
Subdirector de GDA, obtiene dos copias y lo y lo distribuye a las UA de
distribuye de la siguiente manera: las dependencias y
Original a las UA de las dependencias o entidades entidades.
estatales y/o titular de la Direccion General de \_ )

Patrimonio del Estado.

Primera copia al Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

Recaba acuse de recibo en la segunda copia.

Pagina 39 de 63



VERACRUZ . \fE A
GOBIERNO e SQE SR> CKE!Z
DEL ESTADO GCeneral del Estado

ME LLENA DE ORGULLO

La actividad que conecte con otra debe tener su propio conector de operacion con la
letra consecutiva que le corresponda, es decir, en el procedimiento s6lo puede haber
un par de conectores con la misma letra.

INCORRECTO CORRECTO

Jefe de Oficina ... Analista Administrativo Jefe de Oficina ... Analista Administrative

1 r [T 3 [ 1 ( a2 |
< | |

El simbolo de conector de operacion cuando es entrada se coloca en la parte izquierda
del cuadro de actividad, a la altura del nUmero o preferentemente centrado.

Jefe de Oficina ... Analista Administrativo
INICIO

—
kN
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El simbolo de conector de pagina se coloca en la parte superior del recuadro para
indicar que viene o conecta con la actividad de otra pagina que tiene el mismo numero
del conector.

10

Los simbolos de conector de operacidén y de pagina se colocan en la parte inferior del
cuadro de actividad para indicar que sigue el flujo del procedimiento.

9 8A
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5.4 Formatos

Como se menciond anteriormente, los formatos referidos en la descripcion de actividades de
los procedimientos, ya sean fisicos o electrénicos, se deben incorporar en el apartado
“Anexos” del manual con su correspondiente instructivo de llenado. Cada formato debe
identificarse en la descripcion con la palabra "Anexo" y el nimero consecutivo que
corresponda, a fin de que se relacione en el indice del manual el nimero del anexo y nombre

del formato. Ejemplo:

V Anexos
1. Solicitud de iNformacion PUDIICE.......ccc.c.ervveeereeeeeeeee e 31
2. Cédula de VErifICBCION. ... 33
VL DIFECROFIO. ...t 35

Se muestra la imagen de un formato en blanco y su instructivo de llenado.
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DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL.

Subdireccién de Desarrollo Administrativo % Participacién Ciudadana

FECHA: / @ HORA INICIO: _Ql TERMINO:
TEMA DE LA ASESORIA O REUNION: @

REUNION

ASESORIA

DEPENDENCIA O ENTIDAD: @ AREA:

&

NUMERO DE PARTICIPANTES:

ANTECEDENTES (REUNION, NUMERO DE OFICIO DE LA QUE SE DERIVA ESTA):

PUNTOS TRATADOS DURANTE LA REUNION:

COMPROMISOS DERIVADOS DE LA ASESORIA Y /O FECHA DE
REUNION: CUMPLIMIENTO:

PERSONA RESPONSABLE DEL
SEGUIMIENTO:

& ©

©)

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO DE LA SDAyPC:

NOMBRE Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD :

&
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO DE ASESORIA

Este formato debe ser requisitado por el servidor publico de la Subdireccion de Desarrollo
Administrativo y Participacién Ciudadana, quien dirige la reuniéon o asesoria, y puede realizarse de
forma electrénica o manual.

1- Indicar la fecha (dd/mm/aaaa) en que se lleva a cabo la reunién de trabajo o asesoria
en materia de manuales.

2- Indicar hora en que inicia la reunién de trabajo o asesoria en materia de manuales.

3- Indicar hora en que finaliza la reunion de trabajo o asesoria en materia de manuales.

4- Marcar con una “X” si se trata de una reuniéon de trabajo con el fin de verificar avances y
correcciones de los manuales derivadas de observaciones realizadas o si se trata de
asesoria en cuanto a los criterios de la guia para la realizacién de algun manual.

5- Anotar el tema que se atendera en la reunién de trabajo o asesoria en materia de
manuales.

6- Agregar el nombre de la Dependencia o Entidad a la pertenece el personal que asiste a
la reunion de trabajo o asesoria en materia de manuales.

7- Colocar el nombre del area a la que pertenece el personal que asiste a la reunién o
asesoria.

8- Colocar el numero de participantes por parte de la dependencia o entidad en la asesoria
o reunion.

9- Anotar si la reunién o asesoria deriva de un acuerdo verbal o existe un oficio solicitud,
ya sea seguimiento de acuerdo, programa de trabajo, solicitud telefénica o via correo.
10-Indicar el lugar donde se realiza la reunién o asesoria (oficinas de la Contraloria General
o de la dependencia o entidad solicitante), asi como enunciar de manera general los

puntos o temas que se trataron en la reunién o asesoria.

11-Anotar los compromisos por parte de la Contraloria General y los servidores publicos de
la dependencia asistente derivado de la reunién o asesoria en caso de que no exista un
seguimiento indicar porqué o colocar la leyenda “No Aplica”.

12-Indicar la fecha (dd/mm/aaaa) estipulada para dar atencibn a cada compromiso
establecido en la reunidon o asesoria, en caso de no concretar ningln compromiso
colocar la leyenda “No Aplica”.

13-Colocar el nombre completo y cargo de la persona responsable de la atencién de los
compromisos derivados de la reunidn o asesoria, debe establecerse una fecha de
cumplimiento, colocar la leyenda “No Aplica” en caso de no haber establecido
compromiso.

14-Anotar nombre, cargo y firma de la(s) persona(s) de la Subdireccion de Desarrollo
Administrativo y Participacion Ciudadana que atendié la reunién o asesoria.

15-Anotar nombre, cargo y firma de la(s) persona(s) que acudieron a la reunién o asesoria,
como responsable de la atencion por parte de la dependencia o entidad. En caso de
acompafarse de un grupo de servidores publicos, adjuntar una relacién con nombre y
cargo.
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Si alguna Institucion de la Administracion Estatal tuviese procesos certificados bajo la norma
ISO (Organizacién Internacional de Normalizacion) o alguna otra organizacion similar, y con el
objetivo de no duplicar trabajo, la Institucion deben cumplir con los siguientes requisitos para
ser incluidos en el Registro Estatal de Manuales Administrativos de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado:

1. Presentar ante la Direccion General de Fortalecimiento Institucional, la acreditacion
vigente de la norma correspondiente de los procesos certificados, asi como los
manuales correspondientes a la misma.

2. Anexar un listado de los procedimientos sustantivos que se encuentran incluidos en los
procesos certificados, a fin de determinar si se encuentran normados la totalidad de los
procedimientos o procesos de la dependencia o entidad.

En caso de no estar normados la totalidad de los procedimientos sustantivos, los
faltantes deberan integrarse de acuerdo con los formatos utilizados en la presente Guia.

3. Anexar narrativa de las actividades y diagramas de los procesos certificados.
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6. Proceso para la Elaboracion de Manuales Administrativos

Para la elaboracion de los manuales administrativos de una dependencia o entidad deben
considerarse las etapas descritas en la figura 2:

ie b) Aplicacion de s
a) Planeacion del R ¢) Analisis de la
trabajo Q técnicas de Q informacion

investigacion

d) Estructuracion y

f) Autorizacion del e) Valoracion de

manual por la procedencia por la \r;]aali'c]igglic')noﬁi%
dependencia o Contraloria General de ender?cia o
entidad del Estado P idnd

U

g) Registro por la P
Contraloria General Q h) Dhsi}ﬂg%ﬂon y Q i) Revision de control
del Estado

Figura 2. Proceso

a) Planeacion del trabajo

La elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos de la dependencia o entidad
es responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa o su homologo, de acuerdo al
Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave articulo 186, fraccion X, o bien quien
tenga esta atribucion en Reglamento Interior o Estatuto Organico.
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Para iniciar los trabajos de la elaboracion de manuales administrativos, el titular del area
responsable debe designar mediante oficio al servidor publico que fungiréd como Enlace ante
la Direccién General de Fortalecimiento Institucional (DGFI) de la Contraloria General, y
conducira las acciones para homologar el contenido y la presentacion de la informacion.

Las caracteristicas principales que debe tener el perfil del Enlace son: experiencia en
elaboracion de manuales y conocimiento general de la dependencia o entidad.

Asimismo, se debe definir la estrategia general de levantamiento de informacion que permita
conocer las funciones y actividades que se realizan en las &areas administrativas,
considerando:

Los documentos juridicos y administrativos que consignan las atribuciones y
facultades de la dependencia o entidad.

Archivos documentales.
Los manuales administrativos existentes.
El personal directivo y operativo, por el conocimiento acerca de las actividades que se

realizan, asi como de las limitaciones o divergencias en cuanto a la documentacion
existente.

Una vez determinados los aspectos preliminares, el Enlace debe realizar un cronograma que
establezca las estimaciones de tiempo del proyecto para la elaboracion de los manuales
administrativos, comprendiendo desde la recopilacion de informacion hasta la autorizacion,
registro, distribucion y difusion. Dicho cronograma debe tener el visto bueno del titular de la
Unidad Administrativa u homélogo.

Se sugiere la estructura de cronograma de la figura 3:

Proyecto Elaboracicn de Manuales Administrativos Fecha
No. Actividad Programacicn Mes Mes Mes Mes Mes
nicio Fin 112314012 314/ 12[3/14 12341234

Recopilacion de informacion Mes Mes
2 | Analisis de la informacidn Mes Mes
3 | Estructuracion del manual administrativo Mes Mes
4 |Vahdacion del manual Mes Mes
5 |Valoracion de procedencia del manual por la CGE Mes Mes
& |Registro del manual Mes Mes
1| Difusion del manual Mes Mes

Figura 3.
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Cabe mencionar que la Contraloria General ofrece el curso de capacitacion en “Elaboracion y
Actualizacién de Manuales Administrativos” a través de la Unidad de Etica y Capacitacion, por
lo que puede solicitarse para el personal que participa en estas actividades.

Esta actividad consiste en recopilar informacion, por lo que es necesario establecer y disefiar
las técnicas de investigacion a utilizar, entre las principales se encuentran: las documentales,
la entrevista, el cuestionario y la observacion directa.

Investigacion documental. - Consiste en seleccionar y analizar los documentos
que contienen datos importantes relacionados con la estructura organica,
procedimientos o trdmites y servicios, estos pueden ser: leyes, reglamentos,
decretos, gacetas oficiales, disposiciones normativas, manuales administrativos
anteriores y todos aquellos que contengan informacion relevante.

Entrevista. - Se refiere a obtener datos de manera verbal del personal que realiza
directamente las actividades a analizar. Este medio proporciona informacion
completa y preciss, debido a la interaccion que se da con el personal entrevistado.

La entrevista debe realizarse en el lugar de trabajo del entrevistado, con el fin de
que pueda dar explicaciones que faciliten la comprension.

Para que esta técnica se desarrolle con éxito es conveniente observar lo
siguiente:
Utilizar las entrevistas libres, dirigidas o ambas.
Tener claro el objetivo de la entrevista.
Concertar previamente cita con el servidor publico.

Escuchar con atencion y objetividad para evitar el desvio del
enfoque de la entrevista.

Realizar las preguntas necesarias a efecto de entender
completamente las actividades que desarrolla el personal o
esclarecer toda duda.

Cuestionario.- Disefiar una serie de preguntas escritas, predefinidas, procurando
que sean claras y concisas, con un orden légico, redaccion comprensible y
facilidad de respuesta. (Ver Anexo Ill)

Observacion directa.- Examinar visualmente las actividades especificas que
realiza el servidor publico cuyas funciones interesa analizar para la elaboracion de
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la descripcion del puesto, anotar todas las acciones en la secuencia correcta con
la finalidad de completar, confrontar y verificar datos obtenidos en la investigacion
documental.

Después de reunir todos los datos, el siguiente paso es organizarlos en forma l6gica mediante
el desarrollo de un esquema de trabajo.

Lo primero que debe hacerse es un analisis de la informacion, con la finalidad de facilitar el
manejo y ordenamiento de lo que debe incluirse en el contenido del manual, de conformidad
con lo establecido en la presente Guia, atendiendo a lo siguiente:

Corroborar la congruencia de la informacion recabada con respecto a las
disposiciones normativas que rigen la actuacion del ente, principalmente Ley
Orgéanica y Reglamento Interior.

Identificar diferencias entre lo establecido por la normativa aplicable y las
funciones y actividades presentadas por las areas administrativas.

Detectar duplicidad de funciones y/o actividades con base en la competencia
de cada area administrativa.

|dentificar actividades y/o procedimientos de naturaleza sustantiva y adjetivas.

Comunicar al representante del area a la que corresponde el manual, las
diferencias o inconsistencias detectadas con la finalidad de consensar los
gjustes procedentes.

Para facilitar el analisis de la informacion se puede hacer uso de los
cuestionamientos siguientes:

éQué trabajo se hace?
éQuién lo hace?

éCon qué se hace?
éPara qué se hace?
éComo se hace?
éCuando se hace?

Es necesario obtener respuestas claras y precisas a las preguntas anteriores para formular
los manuales administrativos.
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Otra herramienta que puede utilizarse en el analisis de las funciones, es la Matriz de alineacion
de funciones, en la cual se desagregan las atribuciones establecidas en reglamento interior o
estatuto organico a un area, convirtiéndolas en funciones de acuerdo con el nivel jerarquico.
De esta manera no se duplican funciones entre puestos y permite observar que todas las
atribuciones estén atendidas. (Ver Anexo IV)

Para alinear las responsabilidades de los puestos de un area, se parte de las atribuciones que
tiene que cumplir el area, asi como el organigrama y plantilla autorizados.

Es un concentrado distribuido en columnas: en la primera columna se colocan en cada fila los
articulos y fracciones del Reglamento o Estatuto Organico que le corresponden al area de la
que se elaboran las descripciones; la segunda columna se refiere al titular de la misma,
indicando las actividades que lleva a cabo para dar cumplimiento a las atribuciones que le
corresponden, a partir de la tercera columna se encuentran las jefaturas con el orden
establecido en la estructura organica y los puestos tipo que dependen de cada una, segin la
plantilla, sefialando las funciones que realizan de acuerdo con la responsabilidad de su nivel
jerarquico.

Las funciones indicadas son sustantivas y adjetivas, para una atribucion puede indicarse mas
de una funcidén. Se presenta para visualizar el concentrado descrito, en la parte superior con
las dreas y puestos que intervienen por atribucion y sombrea las filas de las fracciones de los
puestos que no participan.

REGLAMENTO Titulardel DEPARTAMENTO de
IMRECCION GENERAL Titular de b SUBDIRECCION de

Analista Administrativa Auxilar Administrative

y entidades con ¢l objeto de promover la cficiencia y
<ctuar gubernamental, y
promaver la eficiencia y eficacia
<l ctuar gubernamental,
5
o de |
guias, en materia de s competencia, con ef
propésita de contribuir 3l cumplimiente de objetives y funciones ias, ineami ificaciones que
General, 3 fin de Fortalecer y mejorar ¢f Funcionamicnto de de Iz instituciones gubermamentales. herramicntas metodeligicas,
|3z instituciones gubernamentales. instructives  y  guias  para

daboracidn y modificacién de las
Estructuras  Orgdnicaz  de las
dep y entidades de |
Adminiztracién Piblic Estatal

andliziz de oz | Analizar o2 proyectes de slabaral

gy
o én del de enwindas por laz  dependenci
shbaracitn o modificacian de solicitr ln solestacién de observacionss 3 los Director General. Orginicas  enviados  por  lus| entidades, para emitir los comen
watructura orginicas y ocupadionals projuctas de estructiras orginicas enviadas por b dependencios p sntidades, para|comespondientes  conforme 3
de laz dependancias p sntidades, e Dependencias y Entidads, o en su casa, notificar ol someter 3 conzideracién del Titalar | narmatividad aplicable.
apega b normatividad aplicable para cumplimisnto técnico-administrativa. de la Subdireccién ol dictamen
gometerliz 3 lnantenizacidn del Tiwr | | L e cpondients.

de la Contralaris;

Walidar ol oficio de sutorizacian y la Estructurs Orginics de g
dencine pars la izacidn del titulor de |2 Contralaris)

2
Finanzas y Plancacién, para solicitar zu autorizacién, Estrucutra Orgdnica de las coincidencia con la dictaminada
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d) Estructuracion y validacion de la informacién del manual por la dependencia o
entidad

Esta actividad se enfoca al disefio y presentacion de los manuales administrativos, tomando
en cuenta:

Ortografia. Redactar los manuales haciendo uso correcto de las reglas de ortografia.

2. Redaccion. Tomar en cuenta a quienes va a dirigirse el manual, de manera que el vocabulario utilizado
sea claro y sencillo, procurando no utilizar siglas ni abreviaturas no identificadas.

3. Elaboracién de diagramas. Emplear diagramas sencillos, uniformando su presentacion a fin de facilitar
su comprension.

4. Formato. Debe tomarse en cuenta que el manual presentado sea facil de leer, consultar y conservar.

5. Manual de Identidad Visual del Gobierno de Veracruz. Se requiere utilizar las recomendaciones (logos,
colores, medidas etc.) contenidas en el Manual emitido por la Coordinacion General de Comunicacion
Social.

Una vez integrada la informacion, se turna a los titulares de las areas a las que corresponden
los manuales para su validacion, con la finalidad de corroborar que la informacion que se
presenta en ellos sea acorde con las atribuciones y las actividades que se llevan a cabo.

e) Valoracion de procedencia del manual por parte de la CGE

Posterior a la validacion de los manuales administrativos por las areas del Ente, debe remitirse
mediante oficio a la DGFI, para revisar que cumplan con los elementos sefialados en esta
Guia, se emitan observaciones para ser atendidas y cuando se realicen en su totalidad, el
Ente proceda al envio mediante oficio dirigido a la misma Direccion General, con el proyecto
de manual(es) en medio electronico y se emita la valoracion de procedencia.

f) Autorizacion del manual por parte de las autoridades de la dependencia o entidad

A partir de la recepcion de la valoracion de procedencia en la dependencia o entidad emitida
por la Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Participacion Ciudadana, debe darse la
formalidad al documento, por lo que el responsable de la elaboracién de los manuales
solicitard la autarizacion del titular de la dependencia, sin exceder de 45 dias habiles para
remitirlo a la DGFI y continuar con el proceso de registro, en consideracion de los principios de
eficiencia y eficacia que rigen la actuacion de los servidores publicos. Tratdndose de
entidades el plazo para la autorizacién dependera del calendario de sesiones de su Organo de
Gobierno, considerando que sea la proxima inmediata a la fecha de recepcion de la valoracion
de procedencia.

En las dependencias los manuales son autorizados por el Titular de la Secretaria o su
equivalente y en las entidades, por los integrantes del Organo de Gobierno.
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Si concluido el plazo antes mencionado la dependencia o entidad no presenta sus manuales
debidamente autorizados, debera iniciar el proceso de valoracion de procedencia ante la DGFI.

Los manuales no se consideran concluidos hasta contar con su inscripcion en el Registro
Estatal de Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
del Estado. En este sentido, una vez obtenida la autorizacion, la dependencia o entidad debe
solicitar mediante oficio a la DGFI su registro, adjuntando dos discos compactos regrabables
con el archivo PDF de los manuales con las firmas de autorizacion digitalizadas.

La DGFI asigna a los manuales una clave de registro, la cual se informa a la dependencia o
entidad mediante oficio, devolviendo un ejemplar en disco compacto con el registro impreso.

Obtenida la clave de registro, se procede con la distribucion y difusion de los manuales
administrativos a las areas correspondientes, con la finalidad de que el personal conozca y
haga uso de esta herramienta administrativa; asimismo publicarlos en la pagina de internet de
la dependencia o entidad, y en la Gaceta Oficial del Estado, tratdndose del manual general de
organizacion.

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacion que
contiene, se recomienda realizar revisiones anuales como una medida de control para
mantenerlos actualizados, independientemente de las modificaciones derivadas de su
normativa o estructura.

Es conveniente que la dependencia o entidad establezca al interior normas operativas
administrativas para que de manera regulada se realice la revision, actualizacion, difusion y
uso de sus manuales administrativos.

Entre los principales motivos para la actualizacion de manuales administrativos se
encuentran los siguientes:

a) Actualizacion de la estructura organica autorizada o validada por parte de la SEFIPLAN y
la CG.

b) Modificacion de normas juridicas o disposiciones administrativas que incidan en las
atribuciones, funciones, procesos o procedimientos de un area administrativa de la
dependencia o entidad.
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c) Inclusién, actualizacion o eliminacion de procesos o procedimientos por medidas de
mejora de la gestion.

d) Atencibn de recomendaciones U observaciones emitidas por alguna instancia
fiscalizadora facultada para ello.
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Actividad: Es la accion o tarea realizada por una persona o un area administrativa como parte de
una funcidn asignada y que forma parte de un procedimiento.

Actividad institucional: Es la categoria programatica que incluye atribuciones o funciones de la
Administracion PUblica Estatal, previstas en la normatividad de las dependencias y entidades,
que no corresponden a un Programa Presupuestario.

Diagrama de flujo: Grafica que muestra el flujo y nUmero de actividades secuenciales de un
proceso o procedimiento para generar un bien o un servicio, también conocido como Flujograma.

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
programados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura formal de una organizacion, segun division
especializada del trabajo y niveles jerarquicos de autoridad.

Plantilla de Personal: Relacion de los puestos correspondientes a la estructura organica
autorizada de las Dependencias y Entidades y los servidores publicos que los ocupan.

Presupuesto basado en Resultados (PbR): Es el instrumento de la Gestion para Resultados
consistente en un conjunto de actividades y herramientas que permiten que las decisiones
involucradas en el proceso presupuestario incorporen, sistematicamente, consideraciones sobre
los resultados obtenidos y esperados de la aplicacion de los recursos publicos.

Producto: Resultado parcial o total (bienes y servicios), tangible o intangible, a que conduce un
proceso, procedimiento o actividad.

Programa presupuestario: Categoria programatica que permite organizar, en forma
representativa y homogénes, las asignaciones de recursos cuya identificacion corresponde a la
solucién de una problematica de caracter publico, que de forma tangible y directa entrega bienes
0 presta servicios publicos a una poblacion objetivo claramente identificada y localizada.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee
determinados requisitos a cambio de remuneracion.

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactUan entre si para el
logro de un objetivo coman.
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Anexo | Plantilla de descripcion de puestos de manual especifico de

organizacion

Anexo Il Plantilla de descripcion de procedimientos de manual
especifico.
Anexo Il Cuestionario para recopilar informacion.

Anexo IV

Matriz de alineacion de funciones
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Anexo | Plantilla de descripcién de puestos manual especifico de organizacion

Logos institucionales de la Dependencia o Entidad Manual Especifico de Organizacion

Nombre del area a la que corresponde

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados

Inmediatos:

Suplencia en

de ausencia temporal:

caso

Descripcion general

Ubicacién en la estructura organica

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion
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Funciones
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacién
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Anexo Il Plantilla de descripcion de procedimientos.

1. Procedimiento:

2. Codigo

3. Objetivo

4. Frecuencia

5. Normatividad

6. Programa Presupuestario
o Actividad Institucional

7. Normas o consideraciones

8. Participantes

9. Insumo

10. Producto

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Fin del Procedimiento

Pagina 59 de 63



VERACRUZ o 2> VERA
GOBIERNO sl CGE CRG,Z
DEL ESTADO b "". General del Estado

ME LLENA DE ORGULLO

Anexo lll. Cuestionario para recopilar informacion

1.- Nombre del servidor:

2.- Nombre del puesto:

3.- Ubicacién fisica en la estructura orgénica (colocar diagrama que incluya el puesto de jefe
inmediato, puesto del que se recaba informacion, puestos homaologos al mismo y en su caso,
subordinados):

4.- Area de adscripcion:

5.- Nombre y puesto del jefe inmediato:

6.- Nombre y puesto de los subordinados inmediatos:

7.- Descripcién general del puesto (en qué consiste su trabajo; qué funciones realiza en
general, qué fin tiene, etc.)

8.- Describa las actividades que realiza diariamente y el objetivo de éstas:

9.- Describa las actividades de periodicidad definida, ya sea semanal, quincenal, mensual,
etc., y para qué se realizan:

Periodicidad (semanal, quincenal,

Actividades
mensual, etc.)
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10.- Describa las relaciones de comunicacion que requiere el puesto con otras areas de su
Direccion y otras areas de la dependencia y para qué se realizan.

Relacion de comunicacion con: Para qué:

11.- Describa las relaciones de comunicacion con otras dependencias o entidades y para qué
se realizan.

Relacion de comunicacion con: Para qué:

12.- Especifique la informacion documental (reportes, listados, informes, etc.) que elabora en
su trabajo:

No. de Objetivo de su Lo envia a (Depto. Ofna.

. . Objetivo del envio
copias elaboracion etc.)

Documento

13.- Especifique la informacion documental (reportes, listados, informes, etc.) que recibe en
su trabajo:

No. de Recibe del Depto.

copias Ofna. Etc. Con objeto de Lo turna a:

Documento
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Anexo IV. Matriz de alineacion de funciones

Atribuciones del Funciones
Reglament(,) ? Titular de ... Titular de ... Titular de ...
Estatuto Organico
Puesto 1 Puesto 2 Puesto 1 Puesto 2 Puesto 3
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