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• Oirectorio, que enlista las nombres y cargos del Titular de la Contraloria General. del Titular del Area 
Administrativa y de los Titulares subordinados inmediatos a este ultimo. 

• Firmas de autorizaci6n, a traves de las cuales el Titular de la Contraloria General autoriza este 
manual, asimismo siqnan el Titular de la Unidad Administrativa que coordina la elaboracton de 
acuerdo a la atribucion en el Reglamento Interior y la revision a cargo del Titular de esta Area 
Administrativa. 

Cuando por exigencias de construccion gramatical, de enurneracion. de orden o por otra circunstancia 
cualquiera, el texto de este Manual pueda contener una expreslon de genera o haga acepcion de sexo que 
pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictive con rslacion a la identidad de genera de 
las personas, se debera interpretar en sentido igualitario para mujeres y hombres como lo establece el 
Articulo 4 de la Constituclon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. de modo que estas se encuentren 
equiparadas a aquellos en terrninos de estatuto juridico perfecta. tanto para adquirir toda clase de 
derechos. coma para contraer. igualmente. toda clase de obligaciones. 

• Anexo, que contiene el formate empleado en la actividad descrita en el procedimiento. 

El presente Manual de Pracedimientos tiene como objetivo establecer una guia clara y comprensiva 
respecto a los procesos sustantivos que se desarrallan en esta Area Administrativa, indicando las 
responsabilidades de cada puesto y los resultados de dichos pracesos. Par 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 elaboracion de este Manual Especifico de Pracedimientos. bajo la coordinacion de la Unidad 
Administrativa. busca ser un instrumento de consulta que contribuya a una funcionalidad eficiente. El 
trabajo de analisis tuvo coma referencia la rnodtflcaclon a la estructura orqaruca de la Dependencia. 
autorizada el 22 de julio del 2022, asi coma la pubncacton del Reglamento Interior en la Gaceta Oficial con 
Numera Extraordinario 364 de fecha 13 de septiembre de 2022; asi tarnbien la estructura orqanica 
autorizada el 12 de julio del 2024 y la publicacion del Reglamento Interior en la Gaceta Oficial con Numera 
Extraordinario 398 de fecha 3 de octubre del 2024. La estructura y criterios de reallzacion se actualizaran 
conforme a lo indicado en la Gula para la elaboracion de Manuales Administrativos, emitida por la 
Contraloria General en el ano 2024. 

Este Manual de Pracedimientos esta integrado par los siguientes apartados: 

• Estructura orqanlca. que presenta de manera qraflca la jerarquizacion y division de funciones de 
esta Area Administrativa. 

• Simbologia, que establece los iconos y conectores utilizados en las diagramas de flujo de las 
pracedimientos. 

• Descripci6n de procedimientos y dlagrama de flujo, los cuales narran y grafican, la secuencia y 
relacion de las actividades que componen las pracedimientos. 
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Conector de procedimiento: lndica conexi6n del procedimiento actual con otro que se 
realiza de principio a fin para continuar el descrito; tsrnbien senala la conexi6n con otro 
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito. 

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupci6n del procedimiento, debido al tiempo 
que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el transcurso de un plaza requerido 
para seguir el flujo de actividades. 

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

+- 
l i 
---+ 

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una hoja 
diferente, secuenciada de manera numerlca 

Conector de operaclen: Representa una conexi6n de una actividad con otra dentro de una 
misma hoja. secuenciada de manera alfabetica. 

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

Cuadro de actividad: Representa la realizaci6n de una tarea u operaci6n. Se identifica con 
un consecutivo alfanurnenco asignado de acuerdo con el orden cronol6gico de ejecuci6n. 

1 

lnlcio/fin: lndica el inicio o la terminaci6n de un procedimiento. 

A 

FIN 

INICIO 
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lnformacl6n del Procedimlento 

1. Procedimiento: Organizaci6n de Actividades Formativas en Materia de lgualdad de Genera. 

2. C6digo PR-UG-CG-01-24. 

Promover la cultura de igualdad de genera en la Contraloria General mediante 
3. Objetivo conferencias. cursos, asesorias, entrega de informaci6n impresa y otros, para 

modificar conductas basadas en roles LI estereotipos de qenero. 

4. Frecuencia Peri6dica 

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

5. Normatividad 
Ley para Prevenir y Erradicar la Oiscriminaci6n en el Estado de Veracruz de Ignacio 
de la Llave. 
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. 
Reqlamento Interior de la Contraloria General Articulo 29 fracciones I, II, IV LI VIII. 

6. Programa 
Presupuestario o 470. Y. lgualdad de Genera. 
Actividad lnstitucional 

a. El Programa Anual de Trabajo para la lgualdad y No Violencia elaborado por la 
Unidad de Genero. previo diagn6stico realizado a traves de los instrumentos 
de evaluaci6n aplicados en las actividades formativas, debe ser autorizado por 
la persona Titular de la Contraloria General. cada inicio de ano. 

b. El Programa Anual de Trabajo para la lgualdad y No Violencia debe contener 

7. Normaso 
coma minimo tres lineas de acci6n: la lgualdad entre Mujeres y Hombres. Cera 

consideraciones 
Tolerancia a la Violencia contra las Mujeres y Ninas y Programa de Prevenci6n 
y Sensibilizaci6n del Hostigamiento Sexual y Acosos Sexual. 

c. La evidencia por evento contiene Lista de Asistencia, lnstrumentos de 
Evaluaci6n y Fotografias que se conservan en forma digital. 

d. El control de asistencia a eventos de formaci6n en materia de igualdad de 
genera se realiza con la finalidad de identificar que el total del personal de la 
Contraloria General reciba la informaci6n. 

Titular de la Unidad de Genera (Titular de la UG). 

8. Participantes 
Analista Administrativo. 
Titulares de Areas Administrativas (Titulares de A.). 
Personal de la Contraloria General (Personal). 

9. lnsumo El Programa Anual de Trabajo para la lgualdad y No Violencia 

10. Producto Evidencia por evento - 
( ) 

Fecha El, I« \ iRevl~ Autorlzo 

Elaboraclon Autorlzacl6n 
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Autorlz6 

9 

8 

6 

Pasa el tiempo. ---------------------4 
Acude al lugar en la fecha y hara acordada, registra al 
Personal en la Lista de Asistencia e imparte la Capacitaci6n. 
Asesoria o Conferencia referente a la lgualdad entre Mujeres 
y Hombres. 

Obtiene Fotografias, aplica lnstrumento de Evaluaci6n al 
7 Personal que asiste a la Capacitaci6n, Asesoria o Conferencia, 

para confirmar que recibi6 las conocimientos sabre el tema. 

Recibe respuesta mediante llamada telef6nica o correo 
electr6nico de las Titulares de A. confirmando la asistencia 
del Personal de la Contraloria General (Personal) y la turna al 
Analista Administrativo. 

5 

Octubre 2024 Octubre 2024 

Pasa el tiempo. 

Genera resultados del lnstrumento de Evaluaci6n del 
Personal que asisti6 a la Capacitaci6n. Asesoria o 
Conferencia. 1----------------!----+--- 
A r chi v a la evidencia del evento. tales coma Lista de 
Asistencia. Fotografias y cada lnstrumento de Evaluaci6n en 

cronol6gico. 

Autorlzacl6n Elaboracl6n 

Fee ha 

Titular de la UG 

Pasa el tiempo 

Elabora Oficio de lnvitaci6n a la Capacitaci6n, Asesor1a o 
Conferencia (Oficio de lnvitaci6n) original dirigido a Titulares 
de Areas Administrativas (Titulares de A). especificando la 
fecha. hara y lugar del evento. recaba firma del Titular de la 
UG. envia copia: 
Titular de la Contraloria General del Estado. 
Archiva acuse de manera cronol6gica temporal. 

4 

3 Prepara el material de exposici6n y la Carta Descrlptiva. 

Pasa el tiempo. 

~---+- -- 
Analista Administrativo 

lnicio del Procedimiento 
Obtiene del archivo cronol6gico temporal el Programa Anual I 

de Trabajo para la igualdad y la no violencia (PATINV) y turna 
al Analista Administrativo para preparar la Capacitaci6n. 
Asesoria o Conferencia a impartir al Personal de la Contraloria 
General. 
Revisa el material del tema sefialado en el PATINV y actualiza 
la informaci6n decretada en la normatividad. 

1 

No. 

2 Analista Administrativo 

Titular de la Unidad de Genera 

(Titular de la UG) 

Responsable Actividad 
11. Descrlpcl6n 
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Elabora Oficio de lnvitaci6n 
original dirigido a Titulares 
de A., especificando la 
fecha, hora y lugar del 
evento, recaba firma del 
Titular de la UG y turna. 

4 

7 

FIN 

Genera resultados del 
lnstrumento de Evaluaci6n 
del Personal que asisti6 a la 
Capacitaci6n, Asesoria o 
Conferencia. 

8 

ttene otogra ias, ap ica 
lnstrumento de Evaluaci6n 
al Personal que asiste a la 
Capacitaci6n, Asesoria o 
Conferencia para confirmar 
que recibi6 los 

7 

Prepara el material de 
exposici6n y la Carta 
Descriptiva. 

3 
ec1 e respuesta me iante 

llamada telef6nica o correo 
electr6nico de los Titulares 
de A. confirmando la 
asistencia del Personal y la 
turna al Analista 
Administrativo. 

Archiva la evidencia del 
evento, tales como Lista de 
Asistencia, Fotografias y 
cada lnstrumento de 
Evaluaci6n en orden 
cronol6gico. 

5 

9 
Acude al lugar en la fecha y 
hora acordada, registra al 
Personal en la Lista de 
Asistencia e imparte la 
Capacitaci6n, Asesoria o 
Conferencia. 

6 

Revisa el material del tema 
senalaco en el PATINV y 
actualiza la informaci6n 
decretada en la 
normatividad. 

2 
e arc ivo 

cronol6gico temporal el 
PATINV y turna al Analista 
Administr.ativo para 
preparar la Capacitaci6n, 
Asesoria o Conferencia a 
im a ir. 

1 

INICIO 

Titular de la UG Analista Administrative 
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lnformacl6n del Procecllmlento 

,. Procedimiento: Atenci6n de Primer Contacto para Casos de Hostigamiento Sexual y Acoso 
Sexual. 

2. C6digo PR-UG-CG-02-24. 

Orientar a la Persona Servidora POblica en calidad de afectada sobre la 
intervenci6n de los servicios especializados de salud pOblica y/o los que brinda el 

3. Objetivo lnstituto 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 lnterno de 
Control. 

4. Frecuencia Eventual. 

Reglamento Interior de la Contraloria General Articulo 29 fracciones Ill. V. VI y VII. 
5. Normatividad Protocolo para la Prevenci6n. Atenci6n y Sanci6n del Hostigamiento Sexual y 

Acoso Sexual en la Administraci6n POblica Estatal. Numerales 30 u 39. 
6. Programa 

Presupuestario o 470. Y. lgualdad de Genero, 
Actlvidad lnstitucional 

a. La entrevista se realiza a la Persona Servidora POblica en calidad de 
afectada a fin de identificar si el caso se debe atender conforme a lo 
establecido en el Protocolo para la Prevenci6n, Atenci6n y Sanci6n del 
Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual de la Administraci6n Publica 
Estatal. 

b. La recepci6n de la informaci6n de la Persona Servidora POblica en calidad 
de afectada puede ser via correo electr6nico. telef6nica o por escrito con 
datos identificables o de manera verbal. 

c. El acompaiiamiento a la Persona Servidora POblica en calidad de afectada 

7. Normaso 
por parte del Titular de la Unidad de Genero es Onicamente a la 

consideraciones 
presentaci6n de la Denuncia ante el Organo lnterno de Control. 

d. El Titular de la Unidad de Genero puede establecer medidas de protecci6n 
con base a las enunciadas en el Protocolo para la Prevenci6n, Atenci6n y 
Sanci6n del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual de la Adminlstraci6n 
Publlca Estatal en funci6n del mteres superior de la Persona Servidora 
P_Oblica 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 protecci6n debe ser notificada a 
la presunta persona agresora. a la Unidad de Genero y al 6rgano lnterno de 
Control para su debido conocimiento. 

Titular de la Unidad de Genero (Titular de la UG). 

8. Particlpantes 
Titular del Organo lnterno (Titular del DIC). 
Titular de la U~~ativa (Titular de la UA). 
Persona Servid a POblica calidad de afectada (Persona SP afectada). 

9. In sumo Entrevista a/a Persona Servi~ra POblica en calidad de afectada. 

10. Producto Cedula de/Atenci6n j e pr mer c~ntacto. .. 
Fecha I E 7 \ Revls6 Autorlz6 

Elaboracl6n AutortzaclOn Titulaj i-i 1 
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J Fin del Procedimiento 

Elabora Oficio dirigido al Titular del DIC para remitir la Cedula 
de Atenci6n de primer contacto. da acompanamiento a la 
Persona SP afectada para la presentaci6n de la Denuncia 
Administrativa y de ser necesario la canaliza a servicios 
especializados de salud, psicol6gicos y/o juridicos o los 
necesarios de acuerdo al caso; lo envia, obtiene Acuse de 
Recibo en copia y archiva de manera cronol6gica. 

Elabora Oficio dirigido al Titular de la Unidad Administrativa 
(Titular de la UA] para solicitar las medidas de protecci6n para 
la Persona SP afectada que sean procedentes; lo envia, 
obtiene Acuse de Recibo en copia y archiva de manera 
cronol6gica. 

Actividad 

Octubre 2024 Octubre 2024 

AutorlzaclOn ElaboraclOn 

Fecha 

4 

3 

2A 

Titular de la Unidad de Genera 

(Titular de la UG] 

No. Responsable 
11. Deacrfpcl6n 

lnicio del Procedimiento ----~ Recibe a la Persona Servidora Publica en calidad de afectada 
1 (Persona SP afectada). brinda atenci6n de primer contacto y 

orienta sabre el proceso a seguir. 

Llena la cedula de Atenci6n de primer contacto y procede a 
2 su registro para asignarle un nornero de seguimiento para 

generar estadistica. 

Lla Persona SP afectada continua con el proceso? 
Si: Continua con la actividad 3. 

No: Continua con la actividad 2A. 

Procede al registro de la Cedula de Atenci6n de primer 
contacto para generar estadistica. elabora Oficio para dar 
vista al Titular del Organo lnterno (Titular del DIC) sabre el 
caso. lo envia. obtiene Acuse de Recibo en copia y archiva de 
manera cronol6gica. 

Fin. 
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( __ F_IN_) 

protecci6n para la Persona 
SP afectada, envia, obtiene 
Acuse de Recibo en copra y 
archiv . 

4 

a ora 1c10 irigi o a 
Titular del OIC para remitir 
la Cedula de Atenci6n de 
primer contacto y da 
acompanamiento a la 
Persona SP afectada para 
la Denuncia Administrativa. 

3 
FIN 

Si 

roce e a registro e a 
Cedula de Atenci6n de 
primer contacto. elabora 
Oficio para dar vista al 
Titular del OIC, lo envia, 
obtiene Acuse de Recibo 

No 

Llena la Cedula de 
Atenci6n de primer 
contacto y procede a su 
registro para asignarle un 
nornero de seguimiento 
para generar estadistica. 

2 

2A 

l 
Recibe a la Persona SP 
afectada. brinda atenci6n 
de primer contacto y 
orienta sabre el proceso a 
seguir. 

1 

INICIO 

Titular de la UG 

Atenci6n de Primer Contacto para Casas de Hostigamiento Sexual 1/1 
y Acoso Sexual. 
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1. EVENTO 

2. DURACION: 

3. INSTRUCTOR/A: 

4. NO. DE SESIONES: 

5. DIRIGIDO A: 

6. OBJETIVO GENERAL: 

7. OBJETIVOS 
PARTICULARES: 

8. UNIVERSO A CAPACITAR 

9. LUGAR EN EL QUE SE 
REALIZARA EL EVENTO 

Contenldo Objetlvos especiflcos Actlvldades (Tecnlca Material Tlempo dldactlca) 

Carta Descriptiva 
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Ora. Hilda Gonzalez Martinez 

Titular de la Unidad de Genera 

Lie. Miguel Angel Olivares Martinez 

Contralor General 

V. Directorio 
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Revis6 
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