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1. Presentacién !

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer una guia clara y comprensiva
respecto a los procesos sustantivos que se desarrollan en esta Area Administrativa, indicando las
responsabilidades de cada puesto y los resultados de dichos procesos. Por lo tanto, este documento es
una herramienta de referencia para contribuir de manera razonable a la eficacia, la consistencia y la calidad
en la ejecucion de las actividades del Area.

La elaboracién de este Manual Especifico de Procedimientos, bajo la coordinacion de la Unidad
Administrativa, busca ser un instrumento de consulta que contribuya a una funcionalidad eficiente. El
trabajo de analisis tuvo como referencia la modificacién a la estructura organica de la Dependencia,
autorizada el 22 de julio del 2022, asi como la publicacion del Reglamento Interior en la Gaceta Oficial con
Numero Extraordinario 364 de fecha 13 de septiembre de 2022; asi también la estructura organica
autorizada el 12 de julio del 2024 y la publicacion del Reglamento Interior en la Gaceta Oficial con NUmero
Extraordinario 398 de fecha 3 de octubre del 2024. La estructura y criterios de realizacion se actualizaron
conforme a lo indicado en la Guia para la elaboracion de Manuales Administrativos, emitida por la
Contraloria General en el afio 2024.

Este Manual de Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados:

« Estructura organica, que presenta de manera grafica la jerarquizacion y division de funciones de
esta Area Administrativa.

« Simbologia, que establece los iconos y conectores utilizados en los diagramas de flujo de los
procedimientos.

« Descripcién de procedimientos y diagrama de flujo, los cuales narran y grafican, la secuencia y
relacién de las actividades que componen los procedimientos.

« Anexo, que contiene el formato empleado en la actividad descrita en el procedimiento.

« Directorio, que enlista los nombres y cargos del Titular de la Contraloria General, del Titular del Area
Administrativa y de los Titulares subordinados inmediatos a este Gltimo.

e Firmas de autorizacion, a través de las cuales el Titular de la Contraloria General autoriza este
manual, asimismo signan el Titular de la Unidad Administrativa que coordina la elaboracion de
acuerdo a la atribucién en el Reglamento Interior y la revisién a cargo del Titular de esta Area
Administrativa.

Cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden o por otra circunstancia
cualquiera, el texto de este Manual pueda contener una expresion de género o haga acepcion de sexo que
pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo con relacion a la identidad de género de
las personas, se debera interpretar en sentido igualitario para mujeres y hombres como lo establece el
Articulo 4 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquellos en términos de estatuto juridico perfecto, tanto para adquirir toda clase de
derechos, como para contraer, igualmente, toda clase de obligaciones.
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B : ESmbcge s e
INICIO | Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacién de un procedimiento. '
FIN
|, - — - ; = - e e e — - - —
: % - Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica con
- un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronologico de ejecucian.
| Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en una |
| actividad remedial o en la continuidad convencional del procedimiento. |
|
— = e o O R S e S b O
; | Conector de operacién: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de una |
A | misma hoja, secuenciada de manera alfabética. |
BNt R e O N RN e T e :
; - Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una hoja |
| diferente, secuenciada de manera numerica. ‘
1 ' diferent dad
i
3 Direccién de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben seguir
1 l T | las operaciones. ‘

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. |

o |l

; Conector de procedimiento: Indica conexidn del procedimiento actual con otro que se |
5 realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexion con otro |
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito. ‘
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Informacion del Procedimiento

Procedimiento:

Organizacion de Actividades Formativas en Materia de Igualdad de Género.

Cadigo

PR-UG-CG-01-24.

Objetivo

| Promover la cultura de igualdad de género en la Contraloria General mediante
conferencias, cursos, asesorias, entrega de informacion impresa y otros, para
maodificar conductas basadas en roles y estereotipos de género.

Frecuencia

Periddica

Normatividad

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion en el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

| Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Reglamento Interior de la Contraloria General Articulo 28 fracciones |, Il, IV y VIIL.

Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional |

470.Y.Igualdad de Genero.

Normas o
consideraciones

a. ElPrograma Anual de Trabajo para la Igualdad y No Violencia elaborado por la
Unidad de Género, previo diagnostico realizado a través de los instrumentos
de evaluacian aplicados en las actividades formativas, debe ser autorizado por
la persona Titular de la Contraloria General. cada inicio de afio.

b. El Programa Anual de Trabajo para la Igualdad y No Violencia debe contener
como minimo tres lineas de accion: la Igualdad entre Mujeres y Hombres, Cero
Tolerancia a la Violencia contra las Mujeres y Nifias y Programa de Prevencion
y Sensibilizacion del Hostigamiento Sexual y Acosos Sexual.

| c. La evidencia por evento contiene Lista de Asistencia, Instrumentos de

Evaluacion y Fotografias que se conservan en forma digital.

d. El control de asistencia a eventos de formacion en materia de igualdad de
género se realiza con la finalidad de identificar que el total del personal de la
Contraloria General reciba la informacion.

Participantes

Titular de la Unidad de Género (Titular de la UG).
Analista Administrativo.

Titulares de Areas Administrativas (Titulares de A)).
Personal de la Contraloria General (Personal).

9.

Insumo

El Programa Anual de Trabajo para la Igualdad y No Violencia

10. Producto

Evidencia por evento

Autorizo

Autorizacién

Octubre 2024

Octubre 2024

Titular gg |

Titular de la Contraloria
Administrki Benese

=0 era
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Responsable  No._ i Actividad

Inicio del Procedimiento 5
Obtiene del archivo cronologlco temporal el Programa Anual
Titular de la Unidad de Género de Trabajo para la igualdad y la no violencia (PATINV) y turna
; 1 al Analista Administrativo para preparar la Capacitacion, |
(Kitlex:des 1B LIS) Asesoria o Conferencia a impzrtir aFPeprsonaI dela Cpontraloria
_ e . General. = S EE -
Analista Administrativo 5 Revisa el material del tema sefialado en el PATINV y actualiza
-~ lainformacion decretada en la normatividad.
3 Prepara el material de exposncmn g la Carta Descriptiva

Pasa el tsempo

Elabora Oficio de Invitacién a la Capacitacion, Asesoria o
Conferencia (Oficio de Invitacién) original dirigido a Titulares
de Areas Administrativas (Titulares de A), especificando la
4 fecha, hora y lugar del evento, recaba firma del Titular de la
UG, envia copia:
Titular de la Contraloria General del Estado.
~ Archiva acuse de manera cronoldgica ternporal.

Pasa el tlempo

Rembe respuesta medtante llamada telefumca 0 correo
Titular de la UG electronico de los Titulares de A, confirmando la asistencia

del Personal de la Contraloria General (Personal) y la turna al |
Anallsta Admmlstratlvo ‘

Pasa el tlempo

Acude al Iugar en Ia fecha y hora acordada reglstra al

Analista Administrativo & Personal en la Lista de Asistencia e imparte la Capacitacion,
Asesoria o Conferencia referente a la Igualdad entre Mujeres |
y Hombres.

Obtiene Fotografias, aplica Instrumento de Evaluacion al
7 Personal que asiste a la Capacitacion, Asesoria o Conferencia,
para confirrnar que recntuo los conommlentos sobre el tema.

Pasa el t|ernp0.

Genera resultados del Instrumento de Evaluaclon del
8 Personal que asistic a la Capacitacion, Asesoria o |
Conferenma

Archlva la ewdenma del evento, tales como Lusta de
S Asistencia, Fotografias y cada Instrumento de Evaluacidn en

Octubre 2024 Octubre 2024 A i = m' =—@erreral 5\‘
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. de Genero ‘, |
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.
: L l

i
'S ™\ | ~
1 | - N
| 2 6 g
/" Obtiene  del archivo "\ | ™~ ~N
cronologico  temporal el , Revisa el material del tema (" Acude allugar en la fechay (" Archiva la evidencia del )
; PATINV y turna al Analista 1, sefialado en el PATINV y hora acordada, registra al evento, tales como Lista de
§ Administrativo para E actualiza la informacion Personal en la Lista de Asistencia, Fotografias y
‘t preparar la Capacitacion, : decretada en la Asistencia e imparte la cada Instrumento  de
Asesoria 0 Conferencia a | normatividad. Capacitacion, Asesoria 0 Evaluacién en  orden
‘ \_impartir. i 8 i \_ Conferencia. oy \_ cronologico. i)
| |
0 * ™ ( R ' 2\
5 ; 3 7 FIN
/" Recibe respuesta mediante e N 7 Obtiene Fotografias, aplica -\
llamada telefonica o correo 1 _ Instrumento de Evaluacion
electrénico de los Titulares ;’ Prepara el material de al Personal que asiste a la
de A confirmando la f exposicion y la Carta Capacitacion, Asesoria o
asistencia del Personal y la " Descriptiva. Conferencia para confirmar
| turna Analista | que recibio los
Admsnlstratrvo J : N P d

% || s

| rElahora Oficio de Invitacion &
original dirigido a Titulares
‘ de A, especificando la
i ; fecha, hora y lugar del
evento, recaba firma del
! \_Tituler delaUGyturna. )

Genera resultados  del
Instrumento de Evaluacion
del Personal que asistio a la
Capacitacion, Asesoria o0
k Conferencia.
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Inforr_n—aciﬁn del Procedimiento

Atencion de Primer Contacto para Casos de Hostigamiento Sexual y Acoso

1. Procedimiento:
Sexual.

2. Codigo PR-UG-CG-02-24.

| Orientar a la Persona Servidora Pablica en calidad de afectada sobre la
intervencion de los servicios especializados de salud piblica y/o los que brinda el

3. Objetivo Instituto Veracruzano de las Mujeres e informar sobre el proceso interno que se
llevara a cabo, para que si es su deseo realice denuncia ante el Organo Interno de
it Control.
4. Frecuencia Eventual.

Reglamento Interior de la Contraloria General Articulo 29 fracciones Il V, Vi y VL.
5. Normatividad Protocolo para la Prevencién, Atencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y
Acoso Sexual en la Administracién Pablica Estatal, Numerales 30 y 3S.

6. Programa
Presupuestario o 470.Y. Igualdad de Género.
Actividad Institucional

a. La entrevista se realiza a la Persona Servidora Plblica en calidad de
afectada a fin de identificar si el caso se debe atender conforme a lo
establecido en el Protocolo para la Prevencion, Atencidn y Sancién del
Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual de la Administracion Pdblica

[ | Estatal.

b. La recepcion de la informacion de la Persona Servidora Piblica en calidad
de afectada puede ser via correo electronico, telefénica o por escrito con
datos identificables o de manera verbal.

c. El acompafiamiento a la Persona Servidora Pablica en calidad de afectada
por parte del Titular de la Unidad de Género es Unicamente a Ia
presentacion de la Denuncia ante el Organo Interno de Control.

d. El Titular de la Unidad de Género puede establecer medidas de proteccion
con base a las enunciadas en el Protocolo para la Prevencion, Atencion y
Sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual de la Administracion
Pablica Estatal en funcién del interés superior de la Persona Servidora
Publica en calidad de afectada y previa solicitud de la misma; derivado del
analisis del caso y sin prejuzgar la veracidad de los hechos, las cuales
deben ser gestionadas ante el Titular de la Unidad Administrativa.

e. En caso de ser emitida alguna medida de proteccion debe ser naotificada a
la presunta persona agresora, a la Unidad de Género y al Organo Interno de
Control para su debido conocimiento.

| Titular de la Unidad de Género (Titular de la UG).
Titular del Organo Interna (Titular del OIC).

Titular de la Unidad inistrativa (Titular de la UA).
Persona Servidora Pablica &n calidad de afectada (Persona SP afectada).

| 7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9. Insumo Entrevista a/lé Persa'na Serviéxra Publica en calidad de afectada.
10. Producto Cédula de/Atencit’Jn e primer contacto.
Fecha : Reviso Autorizo
Elaboracion  Autorizacion ;
Hi itulay/de la it oria
Octubre 2024 Octubre 2024 - meral B

(03]
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Responsable 7 N. M 3 Actividad

AR IniciodelProcedimiento |
Titular de la Unidad de Género Recibe a la Persona Servidora PUblica en calidad de afectada
(Titular de la UG) 1 (Persona SP afectada), brinda atencion de primer contacto y
: orienta sobre el proceso a seguir.

Llena la Cédula de Atencion de primer contacto y procede a
2 su registro para asignarle un nimero de seguimiento para
generar estadistica.

¢La Persona SP afectada continda con el proceso°
Si: Contintia con la actividad 3.
No: Contlnua conla actlwdad 2A.

Procede al registro de la Cédula de Atencion de prlmer
contacto para generar estadistica, elabora Oficio para dar

2A vista al Titular del Organo Interno (Titular del OIC) sobre el
caso, lo envia, obtiene Acuse de Recibo en copia y archiva de
manera cronolégica.
Fin.

Elabora Oficio dirigido al Titular del OIC para remitir la Cédula
de Atencién de primer contacto, da acompafiamiento a la |
Persona SP afectada para la presentacion de la Denuncia |
3 Administrativa y de ser necesario la canaliza a servicios |
especializados de salud, psicolégicos y/o juridicos o los
necesarios de acuerdo al caso; lo envia, obtiene Acuse de
| Recibo en copia y archiva de manera cronolagica. '
Elabora Oficio dirigido al Titular de la Unidad Administrativa |
(Titular de la UA) para solicitar las medidas de proteccion para |

4 ' la Persona SP afectada que sean procedentes; o envia, |
obtiene Acuse de Recibo en copia y archiva de manera
cronoldgica.

~ Fin del Procedimiento :

Octubre 2024

“Titular de la Contralo
—

Octubre 2024 \
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INICIO

1
1 |

e e )
1

{

|

1

I ™ s w
3 1 2A :
': s N ¢la Persona No / Procede al registro de 1a ;
3 i SP afectada % d L ;
1 Recibe a la Persona SP S Ll Cédula de Atencion de ;

afectada, brinda atencion
de primer contacto y
orienta sobre el proceso a

primer contacto, elabora }
Oficio para dar vista al
Titular del OIC, lo envis,

el proceso?

sequir. obtiene Acuse de Recibo
J \__en copia y archiva.
i ;
: 4 \ r N\
| i 3 |
' TR T, ~ Flabora Oficio dinigido al \ '

Titular del OIC para remitir 2 |
la Cédula de Atencion de |
primer contacto y da
acompafiamiento a la
Persona SP afectada para
la Denuncia Administrativa.

f Atencion  de  primer
contacto y procede a su
registro para asignarle un
nimero de seguimiento
\ para generar estadistica. Y,

4
: abora Oficio dirigido a |
! Titular de la UA para i
i solicitar las medidas de 1
[ proteccion para la Persona
SP afectada, envia, obtiene
Acuse de Recibo en copia y
\_archiva.
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Carta Descriptiva
. EVENTO
. DURACION:
. INSTRUCTOR/A:

. NO. DE SESIONES:

. DIRIGIDO A:

. OBJETIVO GENERAL:

. OBJETIVOS
PARTICULARES:

. UNIVERSO A CAPACITAR

_LUGAREN EL QUE SE
REALIZARA EL EVENTO
Contenido db}etlvosespa. Mificoe |/ ividadesTéciles Material ~ Tiempo
- g didactica) .
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Lic. Miguel Angel Olivares Martinez

Contralor General

Dra. Hilda Gonzéalez Martinez

Titular de la Unidad de Género
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