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i I. Presentacion
i

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetive 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 |a ejecucion de las actividades del Area.

La elaboracién de este Manual Especifico de Procedimientos, bajo la coordinacién de la Unidad
Administrativa, busca ser un instrumento de consulta que contribuya a una funcionalidad eficiente. El
trabajo de anélisis tuvo como referencia la madificacién a la estructura organica de la Dependencis,
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 NOmero
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 Cantraloria
General en el afio 2024.

Este Manual de Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados:

e 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.

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

» Anexos, que contiene los formatos empleados en las actividades descritas en los procedimientos, asi
como el instructivo para su debido llenado.

« 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 Ultimo.

« Firmas de autorizacidn, 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 elaboracién 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 relacién a la identidad de género de
las personas, se deberd interpretar en sentido igualitario para mujeres y hombres como lo establece el
Articulo 4 de la Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aqguellos 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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II. Estructura Organica
Unidad de Etica y Capacitacién
Estructura Orgbnica

UNDADDEETCAY |
CAPMITACON ¥

EXCUTIV DE PAOYRLTON ESECUTIVO O PROVICTOS EACUTND DE m‘\'ll:m‘t& CORGATON U STION
OF PLANEACION. o v CDeCAPACIIAGON | LOGISTICA ¥ VINCURALION
’ ESTRATEGICA PROMOON OF 1ICA I ‘7 i

~ VERACRUZ CGE V'Es% 200m™
GOBIERNO
DEL ESTADO " — ¥ERRcESE
CONTRALOR{A GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE DE LAS DEPENDENCIAS

ESTRUCTURAS ORGANICAS.
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccidn 111 del Reglamento Interior de la Contralorfa
General, se extiende el registro nimero:
CG-15-SFP-1122-438
Julio 12, 2024
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Il Simbologia :~
INICIO Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacion de un procedimiento.
FIN

Cuadro de actividad: Representa la realizacién de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronolédgico de
gjecucion.

| Decisién 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 conexién de una actividad con otra dentro de
una misma hoja, secuenciada de manera alfabética.

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una |
hoja diferente, secuenciada de manera numérica. '

' Direccion de f|Uj0 linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruts que deben

sequir 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.

ST —

Conector de procedimiento: Indica conexion del procedlmlento actual con otro que se |

| realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexion con atro

procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.

el e SESC g = MR |
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Informacién de Procedimiento

1. Procedimiento Elaboracion de Propuestas de Planeacion Estratégica.
2. Cédigo PR-UEC-CG-01-24.
Facilitar la toma de decisiones y mejorar el desempefio en las areas de la
e Contraloria General mediante el desarrollo de procesos de control, consultorias
3. Objetivo : o . .
y/o herramientas metodol6gicas y tecnoldgicas, a fin de favorecer el logro de
objetivos institucionales.
4. Frecuencia Eventual.
- Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz, articulos 45
5 Nommativided fraccion | y 46 fracciones |, Il Il y IV.
6. Programa .
Presupuestario o 369.Y Etica Publica y Capacitacion.
Actividad Institucional

a. La Solicitud de Consultoria puede ser realizada por correo electrénico, oficio o
tarjeta, dirigida al Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion y contiene de
forma descriptiva la necesidad planteada por el area salicitante.

b. La Consultoria se enfoca en resolver problemas especificos o metas
concretas. Puede incluir asesorias y/o propuestas para implementar en el
area solicitante.

C. La Propuesta se genera dentro del plazo acordado en mesa de trabajo con el

7. Normaso - - X ; =2 7
: ; area solicitante, el periodo de implementacion puede modificarse de acuerdo
consideraciones . . N Y
8 la necesidad del drea y se podran realizar tantas mesas como sean
necesarias.

d. El desarrollo de una Propuesta mediante el uso de una herramienta
‘tecnol6gica, de acuerdo con la complejidad puede considerar la intervencion
del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

e. ElTitular del Area Solicitante designa en caso necesario, a un representante
de su area para seguimiento.

Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion (Titular de la UEC).

8. Participantes Titular de Area Solicitante (Titular de AS).
Ejecutivo de Proyectos de Planeacion Estratégica (EP de Planeacion).
8. Insumo Solicitud de Consultoria.
10. Producto Propuesta.
5
: / b i '
echa Ela Revisd = Autorizé
.Elaboracién Autorizacién l , A"
Titular deil d Titular de la Unidad de Titular de la Contraloria
Octubre 2024 Octubre 2024 Adrmigg Efice 7’ Gapacitscion

=D
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Responsable

‘ 'li.'No.. _.|_,

Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular de la Unidad de Etica y

Capacitacion
(Titular de la UE

C)

Recibe la Solicitud de Consultoria en materia de planeacion
estratégica y/o procesos de retroalimentacion para la toma de
decisiones del Titular de Area Solicitante (Titular de AS) de la
Contraloria General mediante correo electrénico y lo turna al
Ejecutivo de Proyectos de Planeacion Estratégica (EP de
Planeacion) para su atencion.

EP de Planeacidn

Analiza la Solicitud de Consultoria para identificar la necesidad
manifestada por el Titular de AS y elabora un documento con sus
comentarios.

Envia Respuesta por correo electranico al Titular de AS proponiendo
la fecha para llevar a cabo una mesa de trabajo para dar la asesoria
necesaria, complementar la informacion remitida, y definir los
alcances de lo requerido en la Solicitud de Consultoria. con copia de
conocimiento al Titular de la UEC.

Pasa el tiempo.

Expone en la mesa de trabajo al Titular de AS, sus comentarios sobre
la Solicitud de Consultoria recibida. Establecen acuerdos derivados
de |3 asesoria.

¢Es necesaria otra reunion de mesa de trabajo o Asesoria?
No: ContinGa con la actividad 4A.
Si: ContinGa en la actividad 5.

4A

Elabora Minuta de Trabajo de la asesoria otorgada, recaba firmas de
los participantes, escanea y archiva copia digital junto con Solicitud
de Consultoria en la carpeta electrénica correspondiente.

4A1

Informa al Titular de la UEC de la Asesoria otorgada y la conclusion.

Fin del Procedimiento.

Elabora Minuta de Trabajo que detalla las necesidades del solicitante
para desarrollar una Propuesta, programan fecha de la siguiente
mesa de trabajo para el seguimiento, recaba firmas de los
participantes escanea y archiva copia digital junto con Solicitud de
Consultoria en la carpeta electrénica.

Prepara el material requerido, ya sea mediante una propuesta de
planeacion de proceso, de control o una herramienta de trabajo que
atienda las necesidades planteadas por el area solicitante y que
permita la retroalimentacion para la toma de decisiones en su caso,
presenta para visto bueno al Titular de la UEC la Propuesta.

Pasa el tiempo.

Realiza mesa de trabajo con el Titular de AS, para presentar y revisar

la Propgesta\

Fecha

Revisé Autorizd

Elaboracién

Autarizacion

Octubre 2024

Octubre 2024

el =
Titular de Ié Unidad de
Etica y Capacita

( Titular de la Contralori;

i
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¢La Propuesta atiende las necesidades del area solicitante?
No: Cantinda con la actividad nOmero 7A.
Si: ContinUa con la actividad nOmero 8.

7A

Elabora Minuta de Trabajo, establece acuerdos con el Titular de AS,
recaba firmas de los participantes y archiva copia digital en la
carpeta correspondiente.

7A1

Analiza las observaciones realizadas durante la mesa de trabajo y
hace las adecuaciones correspondientes a la Propuesta.

7A2

Convoca a mesa de trabajo al Titular de AS para la revision.

ContinUa con la actividad nOmero 7.

Elabora Minuta de Trabajo en la gue establece periodos de
verificacion y asesoria durante |z implementacién, recaba firma del
Titular de AS, obtiene copia y la entrega al participante y archiva
copia digital en la carpeta correspondiente.

Informa al Titular de la UEC de la Propuesta implementada.

10

Archiva la Solicitud de Consultoria y Propuesta elaboradas en Ia
carpeta digital correspondiente.

Fin del procedimiento

Fecha

FSevisﬁ _ Autorizd

Elaboracién

Autorizacién

Octubre 2024

Octubre 2024

—1

Titular déldUnidadde | Titular de la Contraloria
Etica y/Capacitacian

| ——General
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Recibe Solicitud de | Analiza la Solicitud de (_,ES necesal'ia recaba firmas, escanea y
Consultoria y turna al EP !_’ Consultoris  y  elabora otra mesa de archiva copia digital junto con
de Planeacion Estratégica documento con sus trabsjo o Solicitud de Consultoria en la
para su atencidn. comentarios. asesoria? carpeta electrénica
correspondiente.
S J %, l J \Zorresp J
g ) (~ w :
3 ‘ S 4A1
( Envia Respuesta al Titular de ) (Elabora Minuta de Trabajo,\ é L
AS proponiendo fecha para con necesidades para ’
una mesa de trabajo para dar desarrollar una Propuesta Informa al T'.t ular de la UEC
- ' de la Asesoria otorgada y la
asesoria, complementar recaba firmas, escanea y conclusion
informacion  y/o deﬁnir archiva copia digital junto con '
i kalcances de lo requerido. Solicitud de Consultoria. 7 \ )
O
i l
a g N
6 FIN
4 - ] _
Expone en mesa de trabajo Prepara el material requerido
al Titular de AS sus para dar la atencion a la
comentarios y establece solicitud y presenta para visto
acuerdos derivados de la bueno al Titular de la UEC la
i Propuesta.
asesoria.
Y, \_ J
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Informacion de Procedimiento

1. Procedimiento Evaluacion de Percepcion de Calidad en el Servicio Publico.

2. Cadigo PR-UEC-CG-02-24.

Realizar recomendaciones a las Dependencias y Entidades a fin de fortalecer las

3 Dgletvo areas de oportunidad identificadas en los trémites y servicios que se brindan.,

4, Frecuencia Anual.

Ley Orgénica del Poder Ejecutiva del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 33 y 34 fraccion XXV.

Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz, articulos
45 fraccidn | y 46 fracciones V y Vl.

5. Normatividad

6. Programa )
Presupuestario o 369.Y Etica Pablica y Capacitacion.
Actividad Institucional

a. El Reporte de Datos de Percepcion de Calidad en la Administracién Pdblica
Estatal, es remitido de forma semestral al Ejecutivo de Planeacion
Estratégica por el Ejecutivo de Proyectos de Contraloris Ciudadana en la
Direccion General de Fortalecimiento Institucional, con base en las encuestas
que son aplicadas por los Comités de Contraloria Ciudadana y recopiladas por
los Enlaces Institucionales en las dependencias y entidades de la
Administracion Piblica Estatal.

b. El Cuestionario para Evaluacién del Cumplimiento al Cédigo de Etica, Cadigo
de Conducta y Percepcion de la Calidad en el Servicio Piblico se aplica de
manera anual por la Unidad de Etica y Capacitacion de la Contraloria General
del Estado, mediante una herramienta digital dirigido servidores pdblicos de

7. Normaso las Dependencias y Entidades.

consideraciones c. La elaboracion de las preguntas del Cuestionario para Evaluacion del
Cumplimiento al Cédigo de Etica, Cadigo de Conducta y Percepcion de la
Calidad en el Servicio Plblico es coordinada por el Ejecutivo de Proyectos de
Vinculacion y Promoacion de Etica, la seccion de Percepcion de la Calidad en
el Servicio PUblico estd a cargo del Ejecutivo de Proyectos de Planeacién
Estratégica.

d. El Reporte de Resultados del Cuestionario para Evaluacion del Cumplimiento
al Codigo de Etica, Codigo de Conducta y Percepcion de la Calidad en el
Servicio Publico contiene el concentrado de las respuestas de servidores
publicos encuestados de la Administracidn Pablica Estatal.

e. Para la elaboracion de las Recomendaciones a las Dependencias y Entidades

se considera la_informacion integrada en el Reporte de Resultados y la
informacion procedentede las areas de Unidad de Etica y Capacitacion.

Fecha Reviso Autorizo
il
Elaboracién Autorizacion /‘E__,,Jf e il
T[';ular de !aAUnidad de |_Titularde.la.Coni ja—
Octubre 2024 Octubre 2024 ~Eloa UXCBDGC'@ Gl
{ "

] / 10
‘i




s e V-ER A Manual Especifico de Procedimientos
VERACRUZ . . : : o
GOBIERNG _ : CGE g@%ﬁ CRUZ Unidad de Etica y Capacitacion
DEL ESTADO 3

e Contraloria

General del d
o Estada ME LLENA DE ORGULLO

Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion (Titular de la UEC).

Ejecutivo de Proyectos de Planeacion Estratégica (EP de Planeacion).

Ejecutivo de Proyectos de Vinculacién y Promocion de Etica [EP de Etica).
Ejecutivo de Proyectos de Capacitacion ([EP de Capacitacion).

Analista Administrativo.

Ejecutiva de Proyectos de Contraloria Ciudadana (EP de Contraloria Ciudadana).
Reporte de Datos de Percepcion de Calidad en la Administracian Pdblica Estatal.
S. Insumo Respuestas del Cuestionario para la Evaluacion del Cumplimiento al Cédigo de
Etica. Codigo de Conducta y Percepcion de Ia Calidad en el Servicio Pablico.

8. Participantes

10. Producto Reporte de Recomendaciones Especificas.

Fecha Revisd Autorizd
Elaboracién Autorizacién = ——
5 Titular deﬂ%’Un%dad de Titular de la Contraloria
Octubre 2024 Octubre 2024 ey Capac’ta:ﬂ‘/ﬂmfczax
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1.Descripcion

Responsable [ No. | Actividad _

Inicio del Procedimiento

Recibe Reporte de Datos de Percepcion de Calidad en la
Administracion Pdblica Estatal (Reporte de Datos PCAPE)
del Ejecutivo de Proyectos de Contraloria Ciudadana (EP de
Contraloria Ciudadana) mediante correo electronico.

Ejecutivo de Proyectos de Planeacion
Estratégica (EP de Planeacion)

Analiza el Reporte de Datos PCAPE y prepara la
informacién para integrarla al Reporte de Resultados.

Pasa el tiempo.

Recibe las respuestas del Cuestionario para la Evaluacion
del Cumplimiento al Cédigo de Etica, Codigo de Conducta y
Percepcién de la Calidad en el Servicio Publico
(Cuestionario para Evaluacion) del Ejecutivo de Proyectos
de Vinculacién y Promocién de Etica (EP de Etica), elabora
el Reporte de Resultados del Cuestionario para Evaluacion
y lo remite al EP de Etica y al Ejecutivo de Proyectos de
Capacitacion (EP de Capacitacion) para que generen
recomendaciones especificas de atencion por Dependencia
o Entidad participante en sus respectivas materias.

Analiza el Reporte de Resultados del Cuestionario para
Evaluaci6n integrando la informacion analizada del Reporte
de Datos PCAPE, identifica las areas de oportunidad en
materia de Calidad en el Servicio y elabora
recomendaciones especificas de atencion para cads
Dependencia o Entidad.

Pasa el tiempo.

Recibe del EP de Etica y EP de Capacitacion las
recomendaciones aplicables en materia de Etica y
Capacitacion que hayan elaborado en sus areas, las integra
con las de Calidad en el Servicio dentro del Reporte con
5 Recomendaciones Especificas (Reporte RE) para cada
Dependencia y Entidad de la Administracion Pablica Estatal
y lo turna al Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion
(Titular de la UEC) para su andlisis y aprobacidn.

Analiza el Reporte RE y verifica que su contenido sea

Titular de la UEC B )
correcto para su aprobacion.

¢ El contenido del Reporte RE es correcto?
No: Contin(a con la actividad BA.
Si: Continla con la actividad 7.

Realiza sugerencias y/o recomendaciones al Reporte RE y

A g LA
& lo turna al EP de Planeacién para su modificacion.

EP de Planeacion

aliza\las modificaciones sugeridas o recomendadas por
B/y/ el Titular\de la UEC en el Reporte RE y remite nuevamente
3l Tjtular ge la UEC para su aprobacion.
J |

/
‘Fecha / Elaif: ’J Reviso Autoriz6
Elaboracién Autorizacion e TN o
itular dgjl i \ Titular de & Unidad de Titular de la Contraloria :\,
4 e & i3 P A
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Continda con la actividad 6.

Titular de la UEC 7 Aprueba el Reporte RE e instruye al EP de Planeacion
remita al Titular de la DGFI para su conocimiento.

Solicita al Analista Administrativo elabore un Oficio de

EP de Planeacian 8 Entrega de Reporte de Recomendaciones Especificas
(Oficio de Entrega) dirigido al Titular de la DGFI para remitirle
el Reporte RE.

Analista Administrativo g Elabora Oficio de Entrega dirigido al Titular de la DGFI y lo

turna al EP de Planeacion.

. Recaba firma del Titular de la UEC y turna el Oficio de
EP de Planeacion 10 | Entrega original al Analista Administrativo para remitirlo al
Titular de la DGFI.

Envia el Reporte RE al Titular de la Direccién General de
Fortalecimiento Institucional de forma electronica con

T copia al Titular de la UEC y lo guarda en la carpeta digital
correspondiente.
Analista Administrativo 12 Remite el Oficio de Entrega original al Titular de la DGFI y

archiva el acuse de recibo en la carpeta correspondiente.

Fin del procedimiento

Fecha / Revisd . Autorizd
1
Elaboracién Autorizacion _ e .
: Titul Titular d}e |5 Unidad de | Titular de la Contralori
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EP de Planeacion Estratégica

5 INICIO

 Titular de la UEC

(@ B s ™ 's B
: . () :
4 N\ /Analiza el Reporte  deN ‘ ™~
Recibe el Reporte de Datos Resultados y la informacion l )
PCAPE del EP de del Reporte de Datos PCAPE, ! Analiza el Reporte RE y |
Contraloria Ciudadana —P| identifica las aress de — ) verifica que su contenido
mediante correg oportunidad y  elabora sea correcto  para  su
electrénico. recomendaciones de aprobacion.
J \atencion l _ \_ Y,
g ™ I ™\ s
5 5 | 6A ]
( N |/ Recibe del EP de Etica y demy | / ~
: EP de Capacitacion las Realiza sugerencias y/o
égaAlgE ¢l Semg?epiiamtﬁg recomendaciones elaboradas, ¢El contenido recomendaciones al
infarmEsBn pes. rteoreiaiel las integra con las de Calidad del Reporte RE Reporte RE y lo turna al EP
Reporte ds Rl:;sultadng en el Servicio dentro del es correcto? de Planeacion para su
P ’ Reporte RE y turna al Titular modificacion.
- / \de lz UEC. J
|
( N\ (G ™ (~ ~
£ @_' B6A1 7
ecibe las respuestas delN . — ™~ /EI Mi T N
(gues‘tionario para Evaluacién, Realiza les modificaciones esélcl;célr;:e mu?erigedos rabaé%
SA0E Reporte  de Sugerldas 0 fecamendiadas verificacion y asesoria para la
Resultados y lo remite a los por el Titular de la UEC en rplEEHEELIEn caba
EP de Etica y de Capacitacion el Reporte RE y remite firmas de los participantes y
para que generen nuevamente al Tltula_[ de la archiv copE digits]
\Lecomendaciones especificas,/ \_ UEC para su aprobacion. Y, \E ¢ /
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Informacion de Procedimiento

1. Procedimiento Evaluacion al Cumplimiento del Programa Anual de Trabajo en Materia de Etica.

2. Codigo PR-UEC-CG-03-24.

Identificar las acciones de promacion, difusion y socializacion de los principios,
valores y reglas de integridad que se realizan, al interior de las Dependencias y

3. Objetivo Entidades en la Administracion Pablica Estatal por parte de los Enlaces de Etica, a
fin de promover la integridad, los principios y valores en la Administracion Pdblica
Estatal.

4. Frecuencia Trimestral.

Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz, articulos 45
fraccion Il y 46 fraccion XVIIL.

Acuerdo por el que se emite el Sistema de Cantrol Interno para las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, Articulos 11y 15 fraccion
I.

5. Normatividad

6. Programa .
Presupuestario o 369.Y Etica Publica y Capacitacidn.
Actividad Institucional

a. El Cronograma de actividades del Plan Anual de Trabajo contiene las
actividades a realizar y reportar por parte del Enlace de Etica del Organo
Interno de Control y se elabora en apego a la Guia para el Desarrollo de las
Actividades de los Enlaces de Etica en las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, emitida por la Contraloria General,
durante los primeros 15 dias del gjercicio.

b. El Reporte de la Actividad “Acciones de difusién y promocion en materia de
Etica al interior del Ente”, se remite de manera trimestral, utilizando el formato
6.1.0 [Anexo 1), contiene informacion relativa a la difusion de los Principios,
Valores y Reglas de Integridad, realizadas al interior de la Dependencia y/o
Entidad, incluye evidencia fotogréfica y documental, y es requisitado en
apego a la Guia para el Desarrollo de las Actividades de los Enlaces de Etica
en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.

c. El Reporte de la Actividad “Reportar quejas, denuncias y/o comentarios por
incumplimiento al Cédigo de Etica y de Conducta’, se remite mensualmente,
utilizando el formato 6.2.0 (Anexo 2], contiene la cantidad de las quejas y
denuncias presentadas, y en seguimiento del Organo Interno de Contral
utilizando el formato 6271 (véase Anexo 3), e informa en caso de
investigacion concluida en el periodo que reporta, los formatos son
requisitados en apeqo a la Guia para el Desarrollo de las Actividades de los
Enlaces de Etica en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz.

d. El Reporte Ejecutivo de Seguimiento al Programa Anual de Trabajo, sirve para
detectar areas d unidad y de mejora al desempeﬁo de los Enlaces de

7. Normasoc
8. onsideraciones

Fecha | / “ Revisd Autorizd
- Elaboracién Autorizacion e e - -
= Titular de tb Unidad de.—{—~Trtdlar nerelora
Octubre 2024 Octubre 2024 Etica ?/Capac'ta on
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9. Participantes

Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion (Titular de la UEC).

Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC).

Ejecutivo de Proyectos de Vinculacién y Promacitn de Etica (EP de Etica).
Analista Administrativo.

Enlace de Etica del Organo Interno de Control (EE del QIC).

Titular de la Dependencia y/o Entidad.

10. Insumo

Reportes de Actividades.

Evidencias fotograficas y documentales de actividades realizadas por los Enlaces
de Etica.

1. Producto

Evaluacién del Programa Anual de Trabajo en materia de Etica.
Reporte Ejecutivo de Seguimiento al Programa Anual de Trabajo.

Fecha Revisé Autorizd
- Elaboracion Autorizacion Ti ﬁ?%/d/;;—“ -;c_,lar_dela.mntcal .
Itular-ge Ia Unidao ade 1y Q
Octubre 2024 Octubre 2024 Etica y Capacitacion (| M
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GOBIERNO
DEL ESTADO

Responsable | No. | Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC), el
Oficio de Reporte de Actividad (Oficio) en original, el Reporte de la
Actividad “Acciones de difusién y promocién en materia de Etica

Titular de la Unidad de Etica y al interior del Ente” (Reporte ADPME), Anexo 1, y/o el Reporte de
Capacitacion 1 la Actividad “Reportar Quejas, Denuncias y/o Comentarios por
(Titular de la UEC) Incumplimiento al Cédigo de Etica y de Conducta” (Reporte RQD)

Anexos 2 y 3, mediante correo electronico segin sea el caso, y
los turna al Ejecutivo de Proyectos de Vinculacion y Promocion de
Etica [EP de Etica) para su atencion.

Verifica que el Reporte ADPME y/o el Reporte RQD, contengan la

EP e it . informacién completa, para el cumplimiento de Ia actividad.
¢El Reporte ADPME y/o el Reporte RQD remitidos contienen la
informacién completa?
No: ContinGa con la actividad 2A.
Si: ContinUa con la actividad 3.
Solicita via correo electronico, al Enlace de Etica del Organo
oA Interno de Control (EE del OIC), en la Dependencia o Entidad, la

informacién complementaria o faltante del Reporte ADPME u/o el
Reporte RQD, segln sea el caso.

Pasa el tiempo.

Recibe, via correo electronico, el Reporte ADPME y/o Reporte
2A1 RQD remitidos por el EE del OIC, segin sea el caso, con la
informacién y/o evidencia faltante.

Contin0a con la actividad 2.

Captura la actividad reportada en la Base de Registro de
Seguimiento de Actividades del Pragrama Anual de Trabajo (Base
de Registro SA) y archiva el Oficio, el Reporte ADPME y/o el
Reporte RAD en su carpeta digital.

Pasa el tiempo.

Verifica el cumplimiento de los reportes de actividades del EE del
OIC, conforme al Cronograma de Actividades del PAT al cierre del
trimestre, tomando como referencia la informacion registrada en
la Base de Registro SA.

¢Se reportaron las actividades del PAT conforme al Cronograma
de Actividades?

No: ContinGa con la actividad 4A.

Si: Continda con la actividad S.

Elabora un Oficio de Solicitud de Informacion (Oficio de SI) dirigido
al Titular del OIC, requiriéndole los reportes de actividades
faltantes respecto al Cronograma de Actividades del PAT y
recaba la firma del Titular de la UEC.

4A1 Remite el Oficio de Sl al Titular del OIC para su atencion.

F; a el tteﬂeo.

4A

Fecha Revisé Autoriz6
Elaboracién Autorizacién N e
Titular dels Unidad de | Tituiardete-Gontretoria—|
Octubre 2024 Octubre 2024 Elicaglaposision 7 Fet
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Titular de la UEC

4A2

Recibe el Oficio de Respuesta del Titular del OIC con los Reportes
de Actividades faltantes solicitados en el Oficio de Sl y los turna al
EP de Etica para su captura en la Base de Registro SA.

EP de Etica

4A3

Captura Ia actividad reportada en la Base de Registro SA y archiva
el Oficio de S, el Oficio de Respuesta, el Reporte ADPME y/o el
Reporte RAD en su carpeta digital.

Elabora el Reporte Ejecutivo de Seguimiento al PAT (Reporte
ESPAT), tomando como referencia la informacion registrada en la
Base de Registro SA, para evaluar el cumplimiento de las
actividades contenidas del PAT, y lo remite al Titular de la UEC
para su revision.

Titular de la UEC

Revisa el Reporte ESPAT a fin de conocer el cumplimiento de las
actividades realizadas por el EE del OIC, e instruye al EP de Etica
comunicar a los Titulares de los Organos Internos de Control el
resultado obtenido.

EP de Etica

Envia al Titular del OIC el resultado del cumplimiento de las
actividades via correo electronico para su conocimiento y en su
caso solicitar la atencion.

Archiva el Reporte ESPAT en |a carpeta digital correspondiente.

Fin del Procedimiento

- Fecha

I?evisﬁ Autorizd

Elaboracién

Autorizacion

Octubre 2024

Octubre 2024

,T[tular'qé fa Unidad de Titular de la Contraloria
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1 2 2A @ 4
. ) A Verifica que el Reporte\ @ g = = K : e c R
Recibe del Titular del QIC el f ADPME u/o el Reporte Solicita via correo electrénico, Verifica el cumplimiento de
Oficio, el Reporte ADPME, el RQD contengan la al EE del OIC, la informacion los reportes de actividades
Anexo 1, y/o el Reporte RQD y . — completa, para P complementaria o faltante del del EE del OIC, conforme al
los Anexos 2 y 3, los turna al el cumplimiento d'e la Reporte ADPME uy/o el Cronograma de Actividades
EP de Etica para su atencién. actividad. ) Reporte RQD. ) del PAT al cierre del trimestre.
e l ™ .
~ ¢El Reporte 2A1 ZSe reportarom
~ ADPME y/oel ~ N las actividades
Reporte RQD Recibe, via correo electronico, del PAT
contienenla el Reporte ADPME uy/o el . conformeal
informacion Reporte RQD remitidos por el Cronograma de
_completa? EE del OIC, con la informacion Actividades?,
- ' y/o evidenciza faltante. E
9
g = " \
3 5
4 Captura la actividad\ /Elabora el Reporte ESPAT,\
[ reportada en la Base de con la informacion registrada
5 Registro SA y archiva el en Is Base de Registro SA,
Oficio, el Reporte ADPME para evaluar el cumplimiento
y/o el Reporte RQD en su de las actividades del PAT, y
\_carpeta digital. ) Qo remite al Titular de la UEC. Y,
é
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6 7, 4A

(Revisa el Reporte ESPAT a fin) ( evio ol o ol Ol |\ fElabora Oficio de SI para el

de conocer el cumplimiento de Revler aa LINdian Ke € Titular del OIC, requiriendo los

resultado del cumplimiento

las actividades realizadas por el de | Vidad reportes faltantes respecto al
EE del OIC, e instruye al EP de > € las a.Ct“;' EIERSE, PIEIRRL S Cronograma de Actividades del
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g l ) 'd l '
8 4A1
4 5 ~ ™
Archiva el Reporte ESPAT en Remite el Oficio de Sl al
la carpeta digital Titular del OIC para su
correspondiente. atencion.

y . J
|
FIN |

s ~ _ ™
©)» 4A2 [ NS
\

'fliecibe el Oficio de Respuesta [Captura la actividad reportad}

del Titular del OIC con los en la Base de Registro SA y
Reportes solicitados en el ’ archiva el Oficio de S|, el Oficio
Oficio de Sl y los turna al EP de Respuesta, el Reporte
de Etica para su captura en la ADPME y/o el Reporte RQD en
\Base de Registro SA. Y, \ SU carpeta digital. -
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Informacion de Procedimiento

1.  Procedimiento

Elaboracion de Material de Difusidn en Materia de Etica.

2. Codigo PR-UEC-CG-04-24.
Promover los conocimientos relativos a los Principios, Valores y Reglas de
3. Objetivo Integridad, a las personas servidoras pablicas en las Dependencias y Entidades, a

fin de conducirse conforme a ellos, prevenir y erradicar conductas contrarias a la
Etica Pablica.

4. Frecuencia

Mensual.

5. Normatividad

Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz, Articulos
45 Frac. 1Y 46 Frac. IX, XliI, XV y XVI.

Acuerdo que emite el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz, articulos 2, 3,6,7, 8,9y 17.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

369.Y Etica Pablica y Capacitacion.

7. Normaso
consideraciones

a) El Calendario Anual de difusién contiene la programacién mensual de:
Principios, Valores y Reglas de Integridad, establecidos en el Cédigo de Etica
de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, se
elabora dos semanas antes de inicio de cada afio.

b) 10 dias habiles previos al inicio de mes, se prepara el material a promover
para enviarse a los Enlaces de Etica 5 dias habiles antes de su difusion.

c) Se entiende como materiales de difusion a: carteles, tripticos, capsulas
informativas, infografias, entre otros; relacionados con los Principios, Valores
y Reglas de Integridad y/o temas relacionados.

8. Participantes

Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion (Titular de la UEC).

Titulares de los Organos Internas de Control (Titulares de los OIC).

Titular de Departamento de Tecnologias de la Informacion (Titular de DTI),
Ejecutivo de Proyectos de Vinculacion y Promocion de Etica (EP de Etica).
Enlaces de Etica de los Organo Internos de Control (EE de los DIC).

9. Insumo

Reporte de la actividad "Promocionar al interior del Ente el Programa Anual de
Trabajo en materia de Etica".
Evidencia fotografica y documental.

10. Producto

Reporte Ejecutivo de las Acciones Generales en Materia de Etica.

Fecha Reviso Autorizd
Elabi i6n Autorizacib - \ — 1
e il Titular dg'la"tlﬁﬁgd de it
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11.Descripcion

No.”

| o ~ Actividad

Respansable
Inicio del Procedimiento
Ejecutivo de Proyectos de Elabor_a Ia Ca[_enda_rlzamon de Io:"z Prmmpl_os, Yalores y Reglels lde
, o o Integridad, a difundir durante el afio y remite via correo electrénico
Vinculacién y Promocion de 1 . . . N
Etica (EP de Etica) la propuesta al Titular de Is Unidad de Etica y Capacitacion (Titular
de la UEC) para su consideracion y aprobacién.
Titular de Is UEC 5 Re\{ls_a la Calendarlza_c.lon, 4 en su caso, emite observaciones al EP
de Etica para su modificacion.
¢ La Calendarizacion es correcta?
No: ContinGa con la actividad 2A.
Si: Continda con la actividad 3.
EP de Etica oA Realiza las adecuaciones a la Calendarizacion, sugeridas por el
Titular de la UEC y la remite nuevamente para su revision.
Continda con la actividad 2.
Titular de la UEC 3 Aprugb;a la Calendarizacién anual e instruye al EP de Etica para su
seguimiento.
Pasa el tiempo.
) Recaba de medios oficiales y selecciona informacion relativa al
EP de Etica 4 Principio, Valor y Regla de Integridad, para difundir el siguiente
mes, acorde a la Calendarizacion.
Solicita la elaboracién del disefio del material de promocién
5 correspondiente al siguiente mes, via correo electranico al Titular
de Departamento de Tecnologias de |a Informacion (Titular de DTI).
Pasa el tiempo.
Recibe via correo electronico el archivo de proyecto del material de
difusién de los Principios, Valores y Reglas de Integridad
solicitados, del Titular de DTI y revisa gramatica, informacion y
disefio general.
¢ El material proporcionado cumple con lo solicitado?
No: Continla con la actividad BA.
Si: Continda con la actividad 7.
6A Solicita las adecuaciones en el material, al Titular de DTI, via correo
electrénico.
Continda con la actividad 6.
7 Remite via correo electranico el material de difusién al Titular de la
UEC, para su conocimiento y aprobacion.
Titular de la UEC 8 Revisa el disefio y la informacion del material de difusién de los
Principios, Valores y Reglas de Integridad elaborados.
¢Aprueba el material de difusion?
Sl: Continda con Iz actividad S.
No: Continda con la actividad 8A.
8A Ipsﬁge E\E\II: de Etica para que solicite las modificaciones

Observadas almaterial de difusion.

EP de Etica 8A1 / Solicita las adecuaciones requeridas por el Titular de la UEC en el
/| matefial elfborago, al Titular de DTI, via correo electrnico.
i
Fecha Revis6 Autorizd
Elaboraci6n Autorizacion
Tltulardé |c-_{ lUridad de | Titular de la Contraloria—
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ContinGa con la actividad 6.

Titular de la UEC

Aprueba el material de difusion y solicita al EP de Etica su
impresion de ser el caso y distribucion del archivo digital a los

5 Enlaces de Etica de los Organos Internos de Control (EE de los
0oIC).
Remite y solicita via correo electrénico a los EE de los OIC la

EP de Etica 10 distribucion de los materisles de difusion en la Dependencia o

Entidad, correspondientes al mes programado, copiando de
conocimiento a los Titulares de los OIC.
Solicita via correo electronico dirigido al Titular de DTI, la

il publicacién de los materiales generados en la pagina WEB de la
Contraloria General.
Fin del Procedimiento

-~ Fecha Revist Autorizd
Elaboracitn Autorizacién - I

Octubre 2024

Octubre 2024
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promaocion, via correo Titular de la UEC, para su Etiu ! :geufim'entue
electrdnico al Titular de DT conocimiento y aprobacion. 5 el e SHLSE g )
- / - _/ \_ J

Aprueba la Calendarizacion

i
@

25

solicitado, del Titular de DTl y por el Titular de la UEC. y la :
correo electronico la propuesta revisa gramatica, informacion remite Nuevamente para su E?servamones ?jl.f. ER e i
al Titular de la UEE para su y disefio general. y revision. R PR meciEeshn. !
consideracion y aprobacion. '
- iR J £ J
! ¥
|
: [ 4 R d ™
(R’ecaba de medios oficiales g\ 4 A =
selecciona informacion ¢ El material Solicits 1 3 . Cal éa s
relativa al Principio, Valor y proporcionado IO icl ? _a? al ‘?r‘_:tUEl‘C'UgesDﬁ-‘rrl‘ alen anzcachm? n
Regla de |Integridad, para cumple con lo el ma erla.la . fwlar de DT, es correcta’ ;
difundir el siguiente mes, solicitado? Via ERITEQ BReunca. i
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de Material de Difusion en Materia de Etica.

EP de Etica

g R
8
/ A
Reviss el disefio y la

informacion del material de
difusibn de los Principios,
Valores y Reglas de Integridad
elaborados.

/

( )
8A
- N
".;J.,Apruébé_él Instruye al EP de Etica para
_material de que solicite las

8A1

N

Solicita las adecuaciones
requeridas por el Titular de la

modificaciones observadas al
material de difusion.

\. J

difusion?

Aprueba el material de
difusion y solicita al EP de
Etica su impresion de ser el

UEC en el material elaborado,
al Titular de DTI, via correo

electronico.

10
(Remite y solicita a los EE de\

los OIC la distribucion de los
materisles de difusién en la

caso y distribucion del archivo
digital a los EE de los OIC.

h, 4

Dependencia o  Entidad,
copiando de conocimiento a
Qos Titulares de los OIC. J

1

Solicita via correo electronico
dirigido al Titular de DTI, la
publicacion de los materiales
generados en la pagina WEB de
Ia Contraloria General.

FIN

26




7%, VERACRUZ .
8 GOBIERNO .
&)f DEL ESTADO

Manual Especifico de Procedimientos
. CGE Zégﬁg XEGQ Unidad de Etica y Capacitacitn

ME LLENA DE ORGULLO

o Contraloria
General del Estado

Informacion de Procedimiento

1. Procedimiento

Aprobacién de los Codigos de Conducta de las Dependencias y Entidades.

2. Cadigo PR-UEC-CG-05-24.
Verificar que, cuando las Dependencias o Entidades emitan o actualicen sus
3. Objetivo Cadigos de Conducta, estén alineados al de la Contraloria General, a fin de ser

validados por el Contralor General.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz, articulos
45 fraccion Il y 46 fracciones X y Xl

Acuerdo que se emite el Codigo de Etica de los Servidores PUblicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz, Articulos 2, 6, 14, 15, 16 y 18.

Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control Interno para las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, Articulos 11y 15 Frac. |, Il
yVv.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

369.Y Etica Publica y Capacitacion.

7. Normaso

a. El Oficio de Solicitud de Validacién y Aprabacion del Codigo de Conducta es
emitido por el Titular de la Dependencia o Entidad, dirigido al Titular de la
Contraloria General del Estado, con copia al titular de la Unidad de Etica y
Capacitacion, lleva anexo el Progecto de Actualizacion del Codigo de
Conducta y contiene los datos de la persona servidors publica que dard
seguirmiento por parte de la Dependencia o Entidad.

b. La revision del Proyecto de Actualizacion del Codigo de Conducta se realiza
en apego a la Ficha de verificacion de los Codigos de Conducta.

c. La Ficha de verificacion de los Cddigos de Conducta contiene los siguientes
aspectos evaluables:

- Oportuna emision y/o actualizacién del Codigo de Conducta en cuestion.
- Mencionar las conductas especificas de las personas servidoras publicas
alineadas a la mision, vision y atribuciones de la Dependencia y/o Entidad.

consideraciones - Contener una carta invitacion emitida por el Titular de la Dependencia o
Entidad.
- Contener una carta compromiso adecuada a la Dependencia o Entidad.
- Establecer un procedimiento para recibir quejas y/o denuncias por
incumplimiento al Cédigo de Etica y al Cadigo de Conducta.
- Mencionar el objetivo del Cadigo de Conducta.
- Enlistar un glosario adecuado a la Dependencia o Entidad.
- Tener un apartado que especifique el ambito de aplicacion y
obligatoriedad del Cédigo de Conducta.
- Mencionar la instancia encargada de la interpretacion, consulta y
asesoria.
- DOtros aspept%bles como ortografia, formato y congruencia.
.//
Fecha Revisd Autorizé
Elbomen Aaiescon Titula%e*lg"Uh'?ﬂéd de | Titular dela Contraloria
Etica | Capacitacion _t—"" Gé@
Octubre 2024 Octubre 2024 T / B
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Titular de Ia Contraloria General (Titular de la CG).

Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion (Titular de la UEC).

Titular de Departamento de Tecnologias de la Informacion (Titular de DTI).
8. Participantes Ejecutivo de Proyectos de Vinculacién y Promocion de Etica (EP de Etica).
Titular de la Dependencia o Entidad Solicitante (Titular de la DES).
Servidor Pablico Encargado del Seguimiento (Servidor PES).

S. Insumo Proyecto de Actualizacion del Cédigo de Conducta.

10. Producto Cadigo de Conducta validado y aprobado.

//./ g
i
/,
J
[
o

Fecha i Revist ; Autorizo
Elaboracién Autorizacién I' ) / ) O e | N
\ Titular Titulardeda Unidad de Titular de I Contraloria.—
Octubre 2024 Octubre2024 | 1\ AdMH meey S = |
\ ’—/
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DEL ESTADO

aibestipoen: 0
Responsable | No. | . Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe de la oficina del Titular de la Contraloria General [Titular de la
CG) copia del Oficio de Solicitud de Validacién y Aprobacién del Cadigo

Titular de la Unidad de Etica y de Conducta (Oficio SYACC) emitido por el Titular de la Dependencia o
Capacitacion 1 Entidad Solicitante (Titular de la DES), junto con el Proyecto de
(Titular de la UEC) Actualizacién del Cédigo de Conducta (Proyecto ACC) y los turna al

Ejecutivo de Proyectos de Vinculacion y Promocion de Etica [EP de
Etica) para su seguimiento y atencion.

Verifica que el Proyecto ACC cumpla con los aspectos evaluables
EP de Etica 2 | establecidos en la Ficha de verificacion de los Cédigos de Conducta
(Ficha VCC). Anexo 4.

¢El Proyecto ACC cumple con los aspectos evaluables establecidos
en |a Ficha VCC?

No: ContinUa con la actividad 2A.

Si: Continda con la actividad 3.

Remite el Proyecto ACC al Titular de la UEC informandole las
inconsistencias identificadas conforme a Ia Ficha VCC.

Verifica las inconsistencias identificadas conforme a la Ficha VCC y
Titular de la UEC 2A71 | emite sus observaciones solicitando al EP de Etica las remita al
Servidor POblico Encargado del Seguimiento (Servidor PES).

Envia via correo electronico dirigido al Servidor Pablico Encargado del
EP de Etica 2A2 | Seguimiento (Servidor PES] las observaciones emitidas al Proyecto
ACC, solicitando las adecuaciones correspondientes.

2A

Pasa el tiempo.

Recibe del Servidor PES via correo electronico el Progecto ACC con

2A3 : o
las adecuaciones solicitadas.

ContinGa con la actividad 2.

3 Remite el Proyecto ACC al Titular de la UEC para su aprobacidn.

Aprueba el Proyecto ACC e instruye al EP de Etica a redactar un
Proyecto de Oficio de Validacién (Proyecto de Oficio VA) dirigido al
Titular de la Dependencia o Entidad, y un Oficio de Conocimiento

Tittarideila LIEC . informando al Titular de la CG la aprobacion del Proyecto ACC por
parte de la Unidad de Etica y Capacitacion y solicitando su validacion
del Proyecto ACC.

EP de Etica 5 Redacta el Proyecto de Oficio VA y el Oficio de Conocimiento y

recaba la firma del Titular de la UEC en el Oficio de Conocimiento.
Remite el Oficio de Conocimiento original al Titular de la CG,
6 | adjuntando el Proyecto ACC aprobado y el Proyecto de Oficio VA para
su consideracion, y archiva acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe de la oficina del Contralor General el Oficio de Validacién
7 original si o por el Titular de Ia CG y lo remite al Titular de la DES,
anexando el Codigo de Conducta.

Pasa el tiempo. \

Titular de la UEC 8 Soljéita' via cﬂarreo\electrénico dirigido al Servidor PES, la version final
Fecha ( i /'\ Revist Autorizd
Elaboraci Autorizacién N \ : _g - —
oo e Zn d TitelarderlalUnidad de | Titular de la Contralori
Octubre 2024 Octubre 2024 At Etica y Capacitacion /W&
/ (/ e =
f - ——— 00
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del Codigo de Conducta en formato digital, signado por el Titular del
Ente, para su difusion.
Pasa el tiempo.
g Recibe del Servidor PES la version final del Cddigo de Conducta en
formato digital y lo turna al EP de Etica para su publicacién.
Remite el archivo digital del Cédigo de Conducta al Titular del
- Departamento de Tecnologias de la Informacion, via correo
EP de Etica 10 o ey - -
electrénico, solicitando su publicacion en el portal de la Contraloria
General.
1 Resguarda archivo digital del Cédigo de Conducta en la carpeta de la
Entidad correspondiente.
Fin del Procedimiento
i
Fecha Revis6 Autorizé
Elaboracién | Autorizacién ,
Ti_tula’r—:gjg\liUnida‘d’Ere_’ Titular de la Contralofig™|
Etica y Capacitacid —_ e
Octubre 2024 Octubre 2024 drap %ﬁr
/i' (ﬂ/
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Nombre del Procedimiento:

Péagina

Aprobacion de los Cadigos de Conducta de las Dependencias y Entidades.

/2

Titular de la UEC

EP de Etica

INICIO

e ™)
1

/ Recibe de la oficina del Titular
de la CG copia de Oficio
SVACC emitido por el Titular
de la DES, junto con el
Proyecto ACC y los turna al
EP de FEtica para su

\.sequimiento y atencion.

2

o

aspectos

VCC.

Verifica que el Proyecto
ACC cumpla con
evaluables
establecidos en la Ficha

los

.t

2A1

((Veriﬁca las inconsistencias\
identificadas conforme a la
Ficha VCC y emite sus
observaciones solicitando 3l
EP de Etica las remita al

\Serviclor PES. Y,

O

a )

4

/Aprueba  Progecto  ACC e
instruye a EP de Etica
redactar Proyecto de Oficio
VA, y Oficio de Conocimiento
informando la aprobacién de

Si

¢El Proyecto
ACCcumplecon
los aspectos
evaluables
establecidos en
a FichaVCC?

No

Vs

3

~\

>

¢

la UEC y solicitando su
\alidagion,

/

aprobacion.

-

Remite el Proyecto ACC al
Titular de la UEC para su

~

_/

2A

]

Remite el Proyecto ACC al
Titular de la UEC informandole
inconsistencias
identificadas conforme a Ia

las

Ficha VCC.

~

J/

2A.2

\

Envia via correo electronico
dirigido al Servidor PES las

observaciones emitidas

Proyecto ACC, solicitando las

adecuaciones.

\

al

l

J

2A.3

(

N

Recibe del Servidor PES via

correo electranico el
Proyecto ACC con las
adecuaciones solicitadas.

\




VERACRUZ
GOBIERNOD
OELESTADO

CGE

Contralorly
General del Delado

HL LLEWA G OROULLD

'DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Pagina

Aprobacion de los Cadigos de Conducta de las Dependencias y Entidades.

2/2

EP de Etica

Titular de la UEC

|
(% A

S

(Redacta el Proyecto de
Oficio VA y el Oficio de
Conocimiento y recaba la
firma del Titular de la UEC

\

en el Oficio de
kConocimiento ; Y,
( B
6
[Rem'rte el Oficio de\
Conocimiento  original  al

Titular de la CG, adjuntando el
Proyecto ACC aprobado y el
Proyecto de Oficio VA para su

\consideracién. Y,

IS

~

(Rec':be de la oficina del\
Contralor General el Oficio de
Validacién original signado por
el Titular de la CG y lo remite
al Titular de la DES, anexando

\el Cédigo de Conducta. /

g B

10

~

Remite el archivo digital del
Cadigo de Conducta al Titular
del DTl solicitando su
publicacion en el portal de la
Contraloria General.

"\

8

_J
( 1 R
a -

Resguarda archivo digital del
Cédigo de Conducta en la
carpeta de la  Entidad
correspondiente.

. J

FIN

Conducta

del Ente.

.

Solicita al Servidor PES, la
version final del Codigo de

digital, signado por el Titular

\

en formato

o
l
: '

Recibe del

publicacién.

version final del Cédigo de
Conducta en formato digital y
lo turna al EP de Etica para su

Servidor PES Ia

J

32
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Informacion del Procedimiento

Procedimiento

Atencidn a Solicitudes de Cursos de Capacitacion Presencial.

Codigo

PR-UEC-CG-06-24.

Objetivo

Fortalecer las competencias y conocimientos técnicos de los servidores pablicos
de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, fomentando la mejora gubernamental.

Frecuencia

Eventual.

Normatividad

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulo 34 fraccién XXVI.

Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz, articulos
45 fraccion llly 46 fracciones [V, XX, XXIV gy XXV.

Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control Interno para las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, Componente |. Ambiente
de Control Principio 4. Demostrar compromisc con la competencia profesional.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

369.Y Etica Pablica y Capacitacion.

Normas o
consideraciones

a. El requerimiento de cursos, se realiza mediante Oficio de Solicitud de
Capacitacion Presencial, dirigido al Titular de la Unidad de Etica y
Capacitacion.

b. La Dependencia o Entidad que solicita que la capacitacion se lleve a cabo en
sus instalaciones, debe contar con una computadora, cafién, proyector,
conexion a internet, Yy un espacio con las siguientes caracteristicas:

- Mobiliario adecuado para el nUmero de participantes.

- Buena iluminacidn.

- Ventilacién.

- Equipo de audio en caso de considerarse necesario.

c. La Evaluacién de Conocimientos, considera aspectos sustantivos de la
capacitacion que se brinda, a fin de medir el aprendizaje esperado.

d. La Encuesta de Satisfaccion recopila las opiniones de las personas
participantes con respecto a la Iabor del instructor, el proceso de ensefianza
aprendizaje y logistica del evento, se aplica al término del cursa.

8. Participantes

Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion [Titular de la UEC).

Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC).

Ejecutivo de Proyectos de Capacitacion (EP de Capacitacion).

Instructor de Capacitacion.

Analista Administrativo.

Titular de la Unidad Administrativa del Ente Solicitante (Titular de la UA del Ente).

Insumo Oficio de Solicitud de Capacitacion Presencial.
Fecha Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacitn T, I
Titular de-la"Unidad de Titular de la Contraloria
Octubre 2024 Octubre 2024 Etica yLapacitacion -~ Geneg
J

:’I //
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10. Producto Reporte de Resultados.

Fecha Revist  Autorizé
¥ 5 2
i i : ; B
Elaboracion - Autorizacion RO~ e " :
: Sl Titular de JaAunidad de | Titular de ls Contraloria
Octubre 2024 Octubre 2024 By foppetonion-— %@
/ ______"
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Responsable

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular de la Unidad de Etica
y Capacitacion

(Titular de la UEC)

Recibe el Oficio de Solicitud de Capacitacion Presencial (Oficio de
Solicitud CP) en ariginal del Titular del Organo Interno de Control (Titular
del OIC) o Titular de la Unidad Administrativa del Ente Solicitante (Titular
de la UA del Ente), y lo turna al Ejecutivo de Proyectos de Capacitacion
(EP de Capacitacion) para su atencion.

EP de Capacitacion

Verifica si el tema requerido en el Oficio de Solicitud CP, estd en el
Programa Permanente de Capacitacion de la Contraloria General (PP de
Capacitacion).

¢Se cuenta con el tema solicitado?
No: Continda con la actividad nimero 2A.
Si: ContinGa con la actividad nomero 3.

2A

Solicita al Analista Administrativo elabore un Oficio de Respuesta para
informar al Titular del OIC o Titular de la UA del Ente que no se cuenta
con el tema requerido.

Analista Administrativo

2A1

Elabora el Oficio de Respuesta para el Titular del OIC o al Titular de la UA
del Ente, en el que se informa que no se cuenta con el tema requerido y
lo turna al EP de Capacitacion.

EP de Capacitacion

2A2

Recaba la firma del Titular de la UEC y remite el Oficio de Respuesta en
original al Titular del OIC o Titular de la UA del Ente, y entrega al Analista
Administrativo copia con sello de acuse de recibo para su archivo.

Analista Administrativo

2A3

Archiva copia de Oficio de Respuesta con sello de acuse de recibo en la
carpeta correspondiente.

Fin.

Revisa el calendario del mes para validar las fechas disponibles y poder
confirmar la solicitud de capacitacion.

¢.Se puede dar la capacitacion en el periodo solicitado?
No: Continda con la actividad nOmero 3A.
Si: Continda con la actividad nOmero 4.

3A

Solicita al Analista Administrativo elabore un Oficio de Respuesta para
informar al Titular del OIC o al Titular de la UA del Ente, las fechas
disponibles para brindar la capacitacion.

Analista Administrativo

3A1

Elabora el Oficio de Respuesta, dirigido al Titular del OIC o al Titular de la
UA del Ente, sefialando las fechas disponibles para brindar la
capacitacién, y lo turna al EP de Capacitacion.

EP de Capacitacion

3A2

Recaba |a firma del Titular de la UEC y remite el Oficio de Respuesta en
original al Titular del OIC o al Titular de ls UA del Ente y entrega al
Analista Administrativo copia con sello de acuse de recibo para su
archivo.

Pasa el tiempo.

Titular de la UEC

3A3

Recibe del Titular del OIC o del Titular de la UA del Ente en original el
Oficio de Solicitud CP actualizado y lo turna al Ejecutivo de Proyectos de
Capacitacior{ERde Capacitacion) para su atencidn.

‘/ . -
Continda con la actiyidad ndmero 4.

EP de Capacitacion

dministrativo, elabore un Oficio de Respuesta,

Solicita al An Elista
r del QIC o al Titular de la UA del Ente, a fin de confirmar
] \

dirigido al Titul

Fecha

Autorizd

[ et

RevisH
1

Elaboracion

~ Autorizacion

T
|

i
1L\

Octubre 2024

Octubre 2024
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la fecha, hora y lugar donde se impartira la capacitacion.

Analista Administrativo

Elabora el Oficio de Respuesta, dirigido al Titular del OIC o Titular de la
UA del Ente, mediante el cual confirma la fecha, hora y lugar
programados donde se impartird la capacitacion, y o turna al EP de
Capacitacion.

EP de Capacitacion

Recaba la firma del Titular de la UEC y turna al Titular del OIC o Titular de
la UA del Ente el Oficio de Respuesta en original y entrega al Analista
Administrativo copia con sello de acuse de recibo para su archivo.

Solicita al Analista Administrativo imprima la Lista de Registro de
Asistencia (Lista de Registro), las Evaluaciones de Conacimientos y las
Encuestas de Satisfaccién del Curso (Encuestas de Satisfaccion), de
acuerdo al nomero de participantes.

Analista Administrativo

Archiva acuse de recibo del Oficio de Respuesta, imprime la Lista de
Registro, las Evaluaciones de Conocimientos y las Encuestas de
Satisfaccion, de acuerdo al nimero de participantes 4 entrega al
Instructor de Capacitacion.

Instructor de Capacitacién

Recibe la Lista de Registro, las Evaluaciones de Conocimientos y las
Encuestas de Satisfaccién para llevarlas al curso.

EP de Capacitacion

10

Solicita al Instructor de Capacitacion revise y actualice la presentacion
del curso.

Instructor de Capacitacion

1

Actualiza la presentacion del tema, la guarda en un dispositivo de
almacenamiento portatil y lo entrega al EP de Capacitacion para su visto
bueno.

EP de Capacitacidn

12

Revisa la presentacion del curso para validar que esté correcta la
informacién que contiene.

¢La presentacion cumple con el contenido requerido?
No: ContinUa con la actividad nimero 12A.
Si: ContinUa con la actividad nimero 13.

12A

Realiza las observaciones al Instructor para las modificaciones
necesarias.

Continda con la actividad ndmero 11.

Instructor de Capacitacion

13

Acude a la Dependencia o Entidad en la fecha programada, revisa que el
aula cumpla los requerimientos para la imparticién del curso, verifica que
los participantes se anoten en la Lista de Registro, imparte la
capacitacion solicitads, y al término de la misma, aplica las Evaluaciones
de Conocimientos y las Encuestas de Satisfaccion a los participantes.

14

Revisa y califica las Evaluaciones de Conocimientos, elabora el
Concentrado de Calificaciones y con base en éste, el Reporte de
Resultados de Capacitacion (Reporte de Resultados), mismo que
entrega al EP de Capacitacién para su conocimiento. Archiva la Lista de
Registro, las Evaluaciones de Conocimientos, el Concentrado de
Calificaciones y las Encuestas de Satisfaccion.

EP de Capacitacion

15

Revisa y turna al Titular de la UEC el Reporte de Resultados para su
conocimiento y analisis.

Titular de la UEC

16

Analiza el Reporte de Resultados y toma acuerdos con el EP de
Capacitacion para la mejora continua de proximas capacitaciones.

EP de Capacitacion

17

Archiva ,eH?epQrte de Resultados en la carpeta digital respectiva.

i Fin del procedimiento

[ 1\
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Nombre del Procedimiento:

Pagina

Atencion a Solicitudes de Cursos de Capacitacion Presencial.

14

Titular de la UEC EP de Capacitacion Analista Administrativo
INICIO
' R (5 ) ( )
| 1 2 _ 2A | 2A1
é 4 \ @olicita al Analis@ Gabora el Oficio de Respuest}

Recibe el Oficio de Solicitud
CP del Titular del QIC o del
Titular de la UA del Ente, y lo
turna 8l EP de Capacitacion
para su atencidn.

- J

Verifica si el tema
requerido en el Oficio de
Solicitud CP, esta en el PP
de Capacitacion.

N

J

 ¢Secuenta con
eltema
solicitado?

No

Administrativo elabore un Oficio
de Respuesta para informar al
Titular del OIC o Titular de la UA
del Ente que no se cuenta con

3

~\

Revisa el calendario del
mes para validar las fechas

confirmar la solicitud de
capacitacion.

disponibles y poder

~

/

@ tema requerido. Y,

| > Titular de la UA del Ente, en el

para el Titular del OIC o al

que se informa gque no se
cuenta con el tema regquerido y

@ turna al EP de Capacitacion. ¥

( )

2A.2

[Recaba firma del Titular de Q
UEC y remite el Oficio de
Respuesta al Titular del OIC o
Titular de la UA del Ente, y
entrega copia al Analista

Qdmmlstratnvo para archivo. Y.

[ oA3 i

- N

Archiva copia de Oficio de

. > Respuesta con sello de acuse

de recbo en Ia
correspondiente.

carpeta

N J

FIN
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3A.3

Recibe del Titular del OIC o del
Titular de la UA del Ente en
original el Oficio de Solicitud CP
actualizado y lo turna al EP de
Capacitacion para su atencion.

Nombre del Procedimiento: | Pégina
Atencion a Solicitudes de Cursos de Capacitacion Presencial. i 2/4
________________________ = — P e e S
EP de Capacitacion Analista Administrativo |
- . - e
|
[
r N i (e B)
3A 3A1
: @olicita al Analis‘?a\ ;
¢Sepuededarla Administrativo elabore un Oficio 1 ia: BDI; de ; Oﬁcml adse Res%gﬁ‘;aé
capacnapaon en dg Respuesta para mformar al E ’ disponibles para  brindar  Ia
el periodo Titular del OIC o al Titular de la | o
ra : ; capacitacion, y lo turna al EP de
solicitado? UA del Ente, fechas disponibles Canacitacion
Qara la capacitacion. Y, P ’ Y,
' ™\ ( j r EEEEN
4 3A.2 S
it ista : :
ﬁglrﬁiln?strativoal elabgpeahs?l\ gecaba firma del Titular deg\ Elabora el  Oficio de\
o ] e UEC y remite el Oficio de Respuesta, mediante el cual
Oficio de Respuesta, dirigido R : -
. . espuesta al Titular del OIC o confirma la fecha, hora y lugar
—p| al Titular del OIC o al Titular de ;
la UA del Ente, a fin de Titular de la UA del Ente, y programados para la
! ; entrega copia al Analista capacitacion, y lo turna al EP
confirmar la fecha, hora Y Administrativo para archivo J Qe Capacitacion )
qar de |a capacitacio . : i
{
|
|
( + ™\ { ™\ d )
6 7 8
ﬁecaba la firma del Titular de @ éolicita al Analis@ Grchiva acuse del Oficio dD
UEC y turna el Oficio de Administrativo imprima Lista de Respuesta, imprime Lista de
Respuesta en original y entrega Registro, las Evaluaciones de 5 Registro, Evaluaciones de
al Analista Administrativo copia Conocimientos y las Encuestas Conocimientos y Encuestas de
con sello de acuse de recibo de Satisfaccion, de acuerdo al Satisfaccién, y las entrega al
para su archivo. ndmero de participantes. Instructor de Capacitacion.
il \ J NG J
s
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Nombre del Procedimiento:

Pagina

Atencion a Solicitudes de Cursos de Capacitacion Presencial.

3/4

Instructor de Capacitacion EP de Capacitacion
- @ ~ I i)
) 10
s N e N

i B
14
(Eevisa y califica Evaluacione}

de Conocimientos, elabora el
Concentrado de Calificaciones
y el Reporte de Resultados, lo
entrega al EP de Capacitacion y

Recibe la Lista de Registro, las
Evaluaciones de Conocimientos

y Encuestas de Satisfaccion
para llevarlas al curso.

Qrchiva los otros documentos . Y,

Solicita  al

Instructor  de
P Capacitacion revise y actualice
la presentacion del curso.

o

~

N Y, N
1 ) ( 12
~ -

Actualiza la presentacion, la
guarda en un dispositiva de
almacenamiento portatil y lo
entrega al EP de Capacitacion

para su visto bueno.

e )
13

y"Acude a dar la capacitacion,\
verifica que se anoten en la
Lista de Registro, imparte la

capacitacion,  aplica las

Evaluaciones de

Conocimientos y las
Sati ion

h 4

\.

Revisa la presentacion del
curso para validar que esté
correcta la informacion que
contiene.

—

J

¢la
presentacion
cumple con el
contenido
requerido?

~

12A

1

Ve

Instructor

L

Realiza las observaciones al

para

modificaciones necesarias.

\

las

J
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82 IEESF%TTi%D e eindic Nombre del Procedimiento: Pagina
REHERNOE ROV Atencién a Solicitudes de Cursos de Capacitacion Presencial. 4/4
EP de Capacitacion Titular de Ia UEC
E
- : N s D
S 15 6
~ ™ a

Revisa y turna al Titular de la
UEC el Reporte de Resultados

Analiza el Reporte de
Resultados y toma acuerdos

para su conocimiento y analisis.

L /

P con el EP de Capacitacion para
la mejora continua de proximas
capacitaciones. j

L

(G TR )
é N
Archiva el Reporte de

Resultados en Ia carpeta
digital respectiva.

S J

FIN
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Informacion del Procedimiento

1. Procedimiento Atencién a Solicitudes de Cursos de Capacitacion Virtual.
2. Codigo PR-UEC-CG-07-24.
Fortalecer las competencias y conocimientos técnicos de los servidores
3. Objetivo pablicos de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, fomentando la mejora gubernamental.
4. Frecuencia Eventual.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 33 y 34 fraccion XXVI.

Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz, articulo 45
fraccion Il 'y 46 fraccion IV, XXII, XXIII, XXIV y XXV.

Acuerdo por el que se Emite el Sistema de Control Interno para las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz,
componente |. Ambiente de Control principio 4. Demostrar compromiso con Ia
competencia profesional.

5. Normatividad

6. Programa )
Presupuestario 0 369.Y Etica Pablica y Capacitacion.
Actividad Institucional

a. La solicitud de cursos se realiza por medio de un Oficio de Solicitud de
Capacitacion Virtual dirigido al Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion
de manera fisica o digital, adjuntando en ambos casos el Formato Gestionar
Necesidades de Capacitacion, de manera editable por correo electrénico.

b. Los servidores publicos que van a realizar un curso de capacitacion, reciben
mediante correo electronico la liga y datos de acceso para entrar a la
Plataforma Campus Virtual del Gobierno del Estado de Veracruz; el referido
curso es concluido por el servidor publico en el periodo de tiempo
especificado para gjecutarlo.

c. La Constancia de Participacién, se obtiene al alcanzar un promedio minimo
aprobatorio de 8 de calificacion, se administra y controla en el "Sistema
Informatico para Gestionar Constancias de Participacion”.

. Los participantes reciben mediante correo electronico, al mes siguiente de
concluir y aprobar el curso de capacitacion solicitado, los datos para tener
acceso al “Sistema Informéatico para Gestionar Constancias de
Participacion” y de esa manera consulten, descarguen y/o impriman su
Constancia de Participacion desde un archivo digital.

7. Normaso d
consideraciones

e. Es responsabilidad de cada participante el resguardo de su Constancia de
Participacién una vez recibidos los datos para acceder al "Sistema
Informatico para Gestionar Constancias de Participacion”.

f. La Unidad de Etica y Capacitacion brinda apoyo técnico para resolver dudas
u/o asesorar a los participantes de los cursos de capacitacion.

g. La asesorfa en la Plataforma Campus Virtual, se brinda para que la persona
usuaria puedd accesler al curso con su usuario o contrasefa, o cuando
requiere sustituir el cofxeo electronico, o éste no es el correcto.

f
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8. Participantes

Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion (Titular de la UEC).
Titular de la Unidad Administrativa del Ente (Titular de la UA).
Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC).
Titular de Departamento de Tecnologias de la Informacion (Titular de DTI).
Ejecutivo de Proyectos de Capacitacion ([EP de Capacitacion).

Analista Administrativo.

Participante de las Dependencias y Entidades (Participante).

9. Insumo

Oficio de Salicitud de Capacitacidn.
Formato Gestionar Necesidades del Ente.

10. Producto

Servidores pUblicos capacitados.

Fecha ‘Revisc Autarizd
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M. Descripeion

Responsable

No.

Actividad

Inicio

del Procedimiento

Titular de la Unidad de Etica y
Capacitacion

(Titular de la UEC)

Recibe Oficio de Solicitud de Capacitacion Virtual (Oficio de
Solicitud CV) del Titular del Organo Interno de Control (Titular
del 0IC) o Tiwlar de la Unidad Administrativa del Ente
Solicitante [Titular de la UA) y lo turna al Ejecutivo de
Proyectos de Capacitacion (EP de Capacitacion) para su
atencion.

EP de Capacitacion

Revisa el Oficio de Solicitud CV y verifica si se cuenta con el
curso en el Programa Permanente de Capacitacién de la
Contraloria General (PP de Capacitacion).

¢£Se cuenta con el curso solicitado?
No: ContinUa con la actividad nOmero 2A.
Si: ContinUa con la actividad nUmero 3.

2A

Solicita al Analista Administrativo elabore un Oficio de
Respuesta para informar al Titular del OIC o Titular de la UA
del Ente que no se cuenta con el tema requerido.

Analista Administrativo

2A1

Elabora Oficio de Respuesta para el Titular del OIC o para el
Titular de la UA del Ente, en el que se informa gue no se
cuenta con el tema requerido, y lo turna al EP de
Capacitacidn.

EP de Capacitacion

2A2

Recaba la firma del Titular de la UEC y remite Oficio de |
Respuesta en original al Titular del OIC o Titular de la UA del
Ente, entrega al Anslista Administrativo copia con sello de
acuse de recibo para su archivo.

Analista Administrativo

2A3

Archiva copia de Oficio de Respuesta con sello de acuse de
recibo en la carpeta correspondiente.

Fin.

EP de Capacitacion

Solicita al Analista Administrativo verifigue si el Titular del OIC
o Titular de la UA, envié el Formato “Gestionar Necesidades”
(Formato GNC) (Anexo 5), de manera digital al correo
electrénico institucional de la Unidad de Etica y Capacitacion
(UEC).

Analista Administrativo

Verifica si se recibio el correo electronico del Titular del OIC o
Titular de la UA, con el Formato GNC correcto y completo.

¢ Se recibio el Formato GNC digital correcto y completo en el
correo institucional?

No: ContinUa con la actividad nimero 4A.

Si: ContinUa con la actividad nimero S.

4A

Solicita via telefonica al Titular del OIC o Titular de la UA que
gestiona el curso, envie el Formato GNC digital con la
informacién correcta y completa, al correo institucional de la
UEC capacitacion@cgever.gob.mx.

Pasa el tiempo.

Continﬂgﬁon la actividad 4.

Fecha R?visﬁ Autorizd
Elaboracion Autorizacin hfjli"" pE—
Titular de; 3 Uinidad de | Titulac delaC Jitll
Octubre 2024 Octubre 2024 Efice y gapaataiog—) fal
, — =

/ — 43



Manual Especifico de Procedimientos
VERA 5

o500
VERACRUZ . %§}> Unidad de Etica y Capacitacion
GOBIERNO - CCIG.E +%> CRUZ y-ap
DEL ESTADO i General del Estado

ME LLENA DE ORGULLO

Informa al EP de Capacitacién, gue se cuenta con el Formato

¥ GNC gue contiene la informacién correcta y completa.
Accesa a la Plataforma Campus Virtual del Gobierno del
5 Estado de Veracruz (PCV) y verifica si cada Participante de

las Dependencias y Entidades [Participante), tiene registro
previo.

¢ Esta registrado previamente el Participante en la PCV?

Si: ContinGa con la actividad nomero BA.

No: Continda con la actividad nimero 7.

Analista Administrativo BA Actqa_liza los datos de usuario y contrasefia de cada
Participante en la PCV, conforme al Formato GNC.

ContinGa con la actividad nOmero 8.

Realiza el alta y/o la inscripcion de cada Participante en la
PCV con la informacion del Formato GNC.

Hahilita en el curso solicitado a cada Participante, y asigna
una fecha de término para su realizacion.

Envia a cada Participante a su carreo electronico, la liga para
S ingresar a la PCV, usuario, contrasefia correspondiente y Ia
fecha de término para que realicen el curso solicitado.

Archiva el Oficio de Solicitud CV original en la carpeta fisica
10 respectiva y el Formato GNC en la carpeta correspondiente
de manera digital.

Pasa el tiempo.

Revisa el correo electronico de la UEC y verifica si algun
i Participante solicita por esta via, asesoria respecto al acceso
a la PCV y/o desarrollo del curso.

¢Algan Participante solicita asesoria en la PCV y/o en el
desarrollo del curso?

Si: Continda con la actividad nimero T1A.

No: ContinGa con |a actividad nOmero 12.

Valida el usuario y contrasefia del participante, identifica el
error, el problema técnico o duds, resuelve y comunica al
participante la adecuacion hecha para que pueda iniciar su
capacitacion.

1A

ContinUa con la actividad nGmero 12.

Descarga el Reporte de Calificaciones de cada curso virtual
de manera digital de la PCV a inicio de cada mes para
identificar los participantes que realizaron y aprobaran los
mismos en el Ultimo mes.

Elabora un Reporte de Participantes con Derecho a
Constancia de Participacion (RPD a Constancia) digital, con la
informacion descargada de manera mensual y lo turna
mediante correo electranico al EP de Capacitacion.

Asigna en el RPD a Constancia los folios correspondientes y
L lo envia mediante correo electronico al Titular de
EP de Capacitacion 14 Departamento de Tecnologias de la Informacion (Titular de
DTI), en el que le solicita la generacién de cada Constancia de
| Participacion en formato PDF.

Instrulye al Analista Administrativo genere e incorpore en el
1% Sistema\Informatico para Gestionar Constancias de Participacion
: || (Sktemd de Constancias), el usuario y contrasena de cada

Fecha / lahdro /v\ Reviso Autorizé
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participante con derecho a Constancia de Participacion,
datos que toma del RPD a Constancia.

Analista Administrativo

16

Genera e incorpora en el Sistema de Constancias el usuario y
contrasefia de cada Participante con derecho a Constancia
de Participacion, datos que toma del RPD a Constancia.

Pasa el tiempo.

EP de Capacitacion

17

Recibe del Titular de DTl mediante correo electrdnico, una
carpeta digital con cada Constancia de Participacion en
formato PDF, misma que turna por medio de correo
electronico al Analista Administrativo junto con el RPD a
Constancia en formato digital.

Analista Administrativo

18

Carga cada Constancia de Participacion en formato PDF al
Sistema de Constancias.

18

Envia al correo electronico de cada Participante la liga de
acceso, usuario y contrasefia para ingresar al Sistema de
Constancias, asi como las indicaciones para descargar su
Constancia de Participacion.

Fin del Procedimiento

_ Fecha Revist ‘Autorizd
Elaboracién Autorizacion e /L/f |-
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Atencion a Solicitudes de Cursos de Capacitacion Virtual.

/3

Titular de la UEC

EP de Etica

Analista Administrativo

N

atencion.

Recibe Oficio de Solicitud CV
del Titular del OIC o del Titular
de la UA del Ente, y lo turna al
EP de Capacitacion para su

\'

J

requerido en el Oficio de
—>

2
r A

Verifica si el tema

Solicitud CV, esta en el PP
de Capacitacion.

e S

s 2

| 2A

éolicita al Analist)
Administrativo elabore un Oficio
de Respuesta para informar al
Titular del OIC o Titular de la UA
del Ente que no se cuenta con

(
8 i

AnalistaN

Administrativo verifique si el
Titular del OIC o Titular de la
UA, envio el Formato GNC, de
manera digital al correo

electronico institucional de la
EC.

QI tema requerido. J

( oA )

faabora Oficio de Respues@
para el Titular del OIC o al
Titular de Ia UA del Ente, en el
que se informa que no se
cuenta con el tema requerido y

@turna al EP de Capacitacion. .

+

d ' ™

¢Se cuenta con No A2 ~| : 2A3 —
. elcurso (Recaba firma del Titular de la [

solicitado? UEC y remite Oficio de Archiva copiz de Oficio de

Respuesta al Titular del OIC o
Titular de la UA del Ente, y
entrega copia al Analista

ALdrnlmstratwo para archivo. Y,

Respuesta con sello de acuse
de recibo en la carpeta
correspondiente.

Ve #

FIN
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Analista Administrativo

( ) 4 )

@i =
f— ) 4 N
erifica si se recibio e A . .
corren  electrénics del ¢ Esta registrado Actualiza los datos de usuario y
Titular del OIC o Titular de previamente el contrasefia de cada

Participante en
la PCV?

Participante en la PCV,
conforme al Formato GNC.

la UA, con el Formato GNC
correctoy completo.

1 \ . J
g TE ( ™ ( \
| 4A 7 g
¢Serecibioe (Solicita via telefonica al Titular 4 . ) Envia & cada Participante Ia\
dlgi‘l’al Correct_o y el Formato GNC dlgltal con la InSCII'lp.CIOn de cada usuario, contrasena y fecha de
completoen el informacién ~ correcta Y Participante en la PCV con Ia término para que realice el
correo completa, al correo institucional informacion del Formato GNC. ciirsnaaliciads.
institucional? \de la UEC. \_ J \_ Vs

5o

( e A ( D (G ) - 10 ~\
r ~ - : N f : N N

Informa al EP de Capacitacion, G

Habilita en el curso solicitado ehive sl Sficin A= Snliceid CY

gue se cuenta con el Formato Accesa a la PCV y verifica si 5 . original en la carpeta fisica
: a cada Participante, y asigna .
ici i i . i ctiv | For n
_GNC que contiene s — cada! Participante, tiene registro una fecha de término para su espectiva y el Formato GNCe
informacion correcta y previo. realizacion la carpeta correspondiente de
completa. ' maners digital.

J \_ . . J \_ Y,
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WAL ANNGE ORI Atencion a Solicitudes de Cursos de Capacitacion Virtual. 3/3
Analista Administrativo I EP de Capacitacion
R e — ————— Eee— = - ! E
( ) 'S ) ( R @
1 12 13 | 14 ]
erevisa el correo electronico @6esearga Reporte dt;\ é A = Asi ;
o i P . ! signa folios en el RPD a
de la UEC y verifica si algin Calificaciones de cada curso Elsbora RPD a Constancia ‘ Donstanciasy loienvia al Thular i
P’articipante'solicita por esta' _’ virtual de manera d_igital de la gigital, gon la inform;sign __) de DTl SHETERTE A |
vig, asesoria respecto a PCV_ para |dent|f|gar los escargada y lo turna al e generacion de cada Constancia
acceso a la PCV y/o t)amcupantes que realizaron y Capacitacion. de Participacion.
\desarrollo del curso. Y, aprobaron en el Gltimo mes. o \_ | Y, /
f ™ ‘ '
16 15 )
: Al /Genera e incorpora en el /Tnstruye al Analista™
P CAQU”, : Sistema de Constancias el Administrativo que genere e
I_a;t;c:pantel No usuario y contrasefia de cada incorpore en el Sistema de
solgcn CE\'/SESOF'B Participante con derecho a [ Constancias, el usuario Y
EFI‘ daP ‘i‘{/oe? Constancia de Participacién, ; contrasefia ~ de  cada
< esarro?ode datos que toma del RPD a participante con derecho a
S0 \Constancia. onstancia de Participaci
s ™ ™ ' w ' @ l B
1A 18 19 17 :
@ida el usuario y contraseﬁ? h @nvia a cada Participante Ia\' (Recibe del Titular de DTI una\
|c!ent_|f|ca el error, problema Carga cada Constancia de liga de _acceso, usuario Yy carpeta .dlgltal con cada
técnico o duda, resuelve y Sl contrasefia para ingresar al Constancia de Participacion,
: . Participacion en formata PDF al 3 & . ; ;
comunica al Participante la Sistema de Constaneias Sistema de Constancias, e misma que turna al Analista
adecuacion hecha para que ' indicaciones para descargar su Administrativo junto con el
\Eueda iniciar su capacitacion. J ) Gonstancia de Participacion. Y, RPD a Constancia. _/
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Informacion de Procedimiento

5

Procedimiento: Elaboraci6n del Programa Anual de Capacitacian.

2. Cadigo PR-UEC-CG-08-24.

Planear las actividades a realizar en materia de capacitacion, y programarlas en el
3. Objetivo calendario fiscal vigente en el orden requerido para verificar su cumplimiento y
avance con el fin de lograr las metas del drea.

4. Frecuencia Anual.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 33 y 34 fraccion XXVI.

Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz, articulos
5. Normatividad 45 fraccion Il y 46 fracciones VI, X1l XV, XX, XX XXV, XXV.

Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control Interno para las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, componente . Ambiente
de Control principio 4. Demostrar compromiso con la competencia profesional.

6. Programa

Presupuestario 0 BAP.B.0.369.Y Etica Publica y Capacitacion.

Actividad Institucional

a. El Programa Anual de Capacitacion contiene los siguientes aspectas:
- DObjetivo.
- Alcance.
- Deteccitn de Necesidades.
- Estrategias y Lineas de Accion.
- Presupuesto asignado al area.
- Indicadores.
- Evaluacion.
7. Normaso b. El Programa Anual de Capacitacion, estd integrado por cursos tanto en la
consideraciones modalidad virtual, a través de una plataforma tecnologica que permite a los
usuarios conectarse desde cualquier lugar, controlando sus tiempos y ritmo
de manera individual, como presencial, en la que el contacto entre instructor y
participantes es directo; se realiza a través de métodos expositivos,
participativos, reflexivos y de andlisis.

c. El Cuestionario de Deteccion de Necesidades, se elabora mediante una
herramienta tecnoldgica digital, y se remite a los servidores poblicas del ente
mediante el correo electrénico institucional, para recopilar la informacion
inherente a la capacitacion que reguieren.

Titular de la Contraloria General [Titular de la CG).
Titular de la Unidad Administrativa (Titular de la UA).
Titular de |z Unidad de Etica y Capacitacion (Titular de la UEC).
8. Participantes Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC).
Ejecutivo de Proyectos de Capacitacion (EP de Capacitacion).
Analista Ad inistrath
Enlaces dé Etica en las D‘e\pendencias y Entidades (Enlaces de Etica).
I
/ l \
Fecha | om\ /‘\ Eewsé Autorizd
Eaporacion AtorEecion Tiuer e\ Titular de b uUndadde | Titulaede o]
Octubre 2024 Octubre 2024 Etica 4 Capac“""“&/ _,ffi/
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9. Insumo Cuestionario de Deteccién de Necesidades.
10. Producto Sew}dores publicos capacitados en temas de utilidad para desempefiar sus
funciones.
Fecha Revisd Autorizé
- Elaboracion Autoarizacion —— % = )
: : Titular d& ldUnidadde ™ | Titular de la Contraloria
Octubre 2024 Octubre 2024 Etica U/Capac'tac'(
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11 Descripcion.

Responsabié ik

Actividad

Inicio del Procedimiento

Ejecutivo de Proyectos de
Capacitacion ([EP de Capacitacion)

Elabora Cuestionario de Deteccién de Necesidades
(Cuestionario DN) para identificar los temas a impartir en el
Ente.

Aplica el Cuestionario DN, para determinar cudles son los
temas requeridos por las dreas administrativas que integran el
Ente.

Pasa el tiempo.

Analiza los resultados obtenidos del Cuestionario DN aplicado
y elabora un Informe de Resultados que presenta al Titular de
la Unidad de Etica y Capacitacion (Titular de la UEC).

Titular de la UEC

Revisa el Informe de Resultados e instruye al EP de
Capacitacion que elabore una Propuesta del Programa Anual
de Capacitacidn (Propuesta PAC] a implementar durante el
afio en curso.

Pasa el tiempo.

EP de Capacitacion

Elabora la Propuesta PAC, en la que considera el alcance,
impacto y los temas de capacitacion a desarrollar, y remite al
Titular de la UEC para su revision.

Titular de la UEC

Revisa la Propuesta PAC recibida y realiza observaciones y/o
recomendaciones al EP de Capacitacidn para su atencion.

EP de Capacitacion

Realiza las modificaciones correspondientes en la Propuesta
PAC y remite al Titular de la UEC para su aprobacion.

¢La Propuesta PAC es correcta?
No: Continda con la actividad 7A.
Si: ContinGa con la actividad 8.

Titular de la UEC

7A

Solicita al EP de Capacitacién atender las observaciones y/o
recomendaciones a la Propuesta PAC.

Continda con la actividad 7.

Aprueba el Programa Anual de Capacitacion (PAC), a fin de
implementarlo en el Ente e instrugye a EP de Capacitacidn
elaborar una Tarjeta Informativa dirigida al Titular de la
Contraloria General (Titular de la CG), con copia de
conocimiento al Titular de la Unidad Administrativa (Titular de
la UA), a fin de informar y remitir el PAC.

EP de Capacitacion

Elabora Tarjeta Informativa dirigida al Titular de la CG con copia
de conocimiento al Titular de la UA, recaba firma del Titular de
la UEC y la entrega junto con la Propuesta PAC, recaba acuses
de recibido y los archiva en la carpeta correspondiente.

Pasa el tiempo.

¢ Realiza observaciones el Titular de la CG al PAC?
Si: ContinUa con la actividad SA.
No: ContinUa con la actividad 10.

Titular de la UEC

SA.

nalizalas observaciones sefialadas en el PAC e instruye al EP
de Capacitacion realizar las correcciones.

EP de Capacitacion

odifica e} PAC considerando las observaciones del Titular de
la CG

Fecha

SA1 /
[

Autorizd

o 1\

Reviso

Elaboracion

Autorizacion

Octubre 2024

Octubre 2024

Titul

A

==
ad Titular delgUnidad de | Titular de la Contraloria

|
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ContinGa con la actividad 10.

Titular de la UEC

10

Instruye al EP de Capacitacién coordinar el cumplimiento del
PAC en el Ente, mediante las capacitaciones salicitadas.

Pasa el tiempo.

EP de Capacitacion

11

Elabora de forma mensual el Reporte de Capacitacion para
validar avances del PAC y entrega al Titular de la UEC en
version digital mediante correo electronico para  suU
conocimiento.

12

Resguarda el la carpeta

correspondiente.

Reporte de Capacitacién en

Fin del Procedimiento

Fecha

—

Reviso

Autorizd

Elaboracién

Autorizacion

Octubre 2024

Octubre 2024

Tltz/
d

Titular d\e ia! 'Unldad de

Etica Y Capacitaci

e
€ra

1d

/ ——

o

@
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el Elaboracién del Programa Anual de Capacitacion. 1/2
EP de Capacitacion Titular de la UEC
INICIO
( : ) = l 22\ a N g ™\
R i | o ¢
4 @abora la Propuesta PAC, enD fgevisli ; el _In:orme | gg\ '/égrudebacel PAtC e instlmbge 2)
. ve considera el alcance, esultados e instruye a e Capacitacion elaborar
Elabora el Cuestionario DN para i?npacto y los temas de de Capacitacion que elabore una  Tarjeta  Informativa
identificar los temas a impartir capacitacion a desarrallar, y una Propuesta PAC a dirigida al Titular de la CG, con
enel Ente. remite al Titular de la UEC para implementar durante el afio copia al Titular de la UA, a fin
\ ) Su revision. ) \ BN curso. ) \de informar y remitir el PAC. Y,
,L -1
g T ™ s - ™ I )
2 7 6
. ) . ) e
Aplica el Cuestionario DN, Realiza las modificaciones Revisa la Propuesta PAC,
para determinar cudles son correspondientes en  la realiza observaciones y/o
los temas requeridos por las Propuesta PAC y remite al recomendaciones al EP de
areas administrativas que Titular de la UEC para su Capacitacion para su
integran el Ente. aprobacion. atencion.
F # - J
(" l N | g ™
3 ! 7A
~ | / )
Analiza los resultados

Solicita al EP de Capacitacion

obtenidos del Cuestionario DN ¢La Propuesta

aplicado y elabora un Informe PACes —Pp féggﬁegrjgzggiggamges g/lg
de Resultados que presents al correcta? Propuesta PAC
Titular de la UEC. £ .

J - J

® .
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EP de Capacitacion Titular de la UEC
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9 9A
labora Tarjeta Informativay - N
dirigida fal Titular lde la CG, ;Realiza Si Arz?liza las observaciones
recaba firma del Titular de la observaciones ol genaladas en el PAC e
UEC y la entrega junto con la Titular de la CG B instruye al EP de
Propuesta PAC, recaba acuses al PAC? Capacltgcuon realizar  las
y archiva en carpeta i correcciones.
\correspondiente. J /
l "
P : , ™ ™
9A1 | © 10
/ ) -
Modifica el PAC considerando lnstr;ge a I!EP de Cli_apacitaciéﬁr}
las observaciones del Titular coordinar el cumplimiento de
PAC en el Ente, mediante las
dela CG. il s
capacitaciones solicitadas.
\_ / J
g ? )\ 8 )
@., 1 12
[EIabora de forma mensual el\ éa N
Reporte de Capacitacion para
: Resguarda el Reporte de
validar avances del PAC y i
entrega al Titular de la UEC en Capaf;lta(:lg_n ten A arpets
version  digital para su eRrespenciente.
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FIN >4




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Manual Especifico de Procedimientos

. CGE Unidad de Etica y Capacitacion

M« Contraloria
General del Estado

i YRGS

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion de Procedimiento

1. Procedimiento

Elaboracitn de Proyectos de Difusion.

2. Cadigo PR-UEC-CG-09-24.
Informar a la ciudadania los resultados de programas y actividades que se
3. Objetivo desarrallan en la Contraloria General, fomentar el acceso a la informacion y

promover la participacion ciudadana.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

Reglamento Interior de Is Contraloria General del Estado de Veracruz, articulos 45
fraccidn IV y 46 fracciones X y XVI.

Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control Interno, para las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo, componente IV, Informacion y comunicacion;
principios 13, 14 y 15.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

369.Y Etica Publica y Capacitacion.

7. Normaso
consideraciones

a) Los mecanismos de difusidon a implementar para el proyecto pueden ser

todos o algunos de los siguientes:

- Redes saciales oficiales.

- Sitio web oficial de la Contraloria General.
- Radio.

- Television.

- Prensa.

- Medios impresos.

- Medios digitales.

b) El material grafico a utilizar en el Proyecto de Difusién, se apega a lo
establecido en el Manual de Identidad de Gobierno del Estado y el Consultor
de Gestion, Logistica y Vinculacién es responsable de su validacion.

c] El Proyecto de Difusion, se genera dentro del plazo acordado en la mesa de
trabajo con el Area Solicitante.

d) El Titular del Area Solicitante designa en caso necesarig, a un representante
de su Area para seguimiento.

8. Participantes

Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion (Titular de la UEC).

Titular del Area Solicitante (Titular de AS).

Titular de Departamento de Tecnologias de Ia Informacian (Titular de DTI).
Consultor de Gestion, Logistica y Vinculacion (Consultor de Gestidn).
Disefiador Gréafico.

9. Insumo

Oficio de Solicitud para la Elaboracién de Proyectos de Difusion.

10. Producto

Proyecto de Difusion.

Fecha Revisé Autorizd
Elaboracion Autorizacién _ ——
Ti)tUIé?deha‘Unidéd de | Titular de la Contraloria—]
Octubre 2024 Octubre 2024 Etica y Capac'tac"g' ?ngzr"
| e
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1. Descripcin o
Responsable | No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Titular de la Unidad de Etica y Recibe del Titular de Arfa Solicitante (Titular de AS) Oficio de
Capacitacion 1 Solicitud para la elaboracion de un Proyecto de Difusion (Oficio de
_ SPD), y lo turna al Consultor de Gestion, Logistica y Vinculacion
(Titular de la UEC) (Consultor de Gestidn), para su atencidn.
B Revisa el Oficio de SPD, identifica las necesidades de informacidn
Consultor de Gestion 2 para definir las generalidades del disefio grafico y los mecanismos
de difusion a utilizar e informa lo observado al Titular de la UEC.
Gestiona via carreo una mesa de trabajo con el Titular de AS, para
Titular de la UEC 3 definir la informacion a utilizar en la elaboracion del material de
difusion para la campafia e indica al Consultor de Gestion su
seguimiento.
Pasa el tiempo.
Recibe en la mesa de trabajo con el Titular de AS, la informacian para
Consultor de Gestian 4 la elaboracion del Proyecto de Difusion y acuerda la fecha de
entrega.
Pasa el tiempo.
c Prepara el Proyecto de Difusién con los elementos acordados en la
mesa sostenida con el Titular del AS para su implementacian.
Solicita la elaboracion del material de difusién, con las
6 especificaciones requeridas mediante correo electronico al Titular de
Departamento de Tecnologias de la Informacian (Titular de DTI), con
copia al Disefiador Grafico, para integrarlo al Proyecto de Difusion.
Pasa el tiempo.
Recibe del Disefiador Grafico, de manera digital el material de
7 difusion y revisa que cumpla con los lineamientos establecidos en el
Manual de Identidad de Gobierno del Estado (Manual IGE).
¢ El material solicitado cumple con las especificaciones requeridas en
el Manual IGE?
No. Continda con la actividad nimero 7A.
Si. Continda con la actividad nOmero 8.
7A Solicita mediante correo electronico al Disefiador Grafico realice las
modificaciones necesarias al material de difusion.
Pasa el tiempo.
Continda con actividad 7.
8 Envia de manera digital por correo electronico el material de difusion
al Titular de AS para su aprobacion.
¢El material es aprobado por el Titular de AS?
No. ContinGa con la actividad nimero 8A.
Si. Continda_con la actividad ndmero 9.
Recipé del Titular de AS modificaciones y solicita por correo
8A tronico al biseﬁador Grafico las modificaciones a realizar al
ateria| de difusign, para dar atencion a las observaciones del area
\
Fecha Revisd Autorizd.
. Elaboracion Autorizacién L —— =t
I T‘ltﬁfa_rdk‘ I8 Unidad de /T}ELEL d o]
Octubre 2024 Octubre 2024 Etica yCapacitacion
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solicitante.

Recibe del Disefador Grafico el material de difusion modificado y

ik envia por correo al Titular de AS para su aprobacién.

Pasa el tiempo.

g Recibe del Titular de AS la aprobacion del material de difusion para
utilizar en el proyecto.

Elabora el Proyecto de Difusi6n, integrando el material para difusion
aprobado, el plan de medios y el Cronograma de Actividades.

10

gl Envia por correo electrénico al Titular de AS el Proyecto de Difusion.

Realiza las gestiones necesarias para la promocion del Proyecto de
12 Difusibn en redes sociales, pagina web oficisl y medios de
comunicacién seleccionados.

Fin del procedimiento

|

El : 'Revisé Autorizad

Fecha

—

=

Elaboracién Autorizacién | I
: Titular TItqjarde—F&rUﬁT&a’d’d’; Titular de la Contraloria

Adrji |~ Etica | Capacitacic ~Genera ——
Octubre 2024 Octubre 2024 prap m’?
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Recibe del Titular de AS
Oficio de SPD, y lo turna al
Consultor de Gestion, para
Su atencidn.

-

Geswral del Extado

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

Elaboracién de Proyectos de Difusion. 1/2

Consultor de Gestion

e B
2

YRevisa el Oficio de SPD)N
identifica necesidades de
informacion para definir las

—P generalidades del  disefio
graéfico y mecanismos de

difusién a utilizar e informa lo

. J \gbservado al Titular de UEC. J
|

I * N { A ™\
3 4

7 Gestiona mesa de trabajo comy
el Titular de AS, para definir la
informacion a utilizar en la
elaboracion del material de
difusidn para la campafia e
indica al Consultor de Gestion

\.Su sequimientao.

(Recibe la informacién para\
la elaboracion del Proyecto
de Difusién en la mesa de
trabajo con el Titular de AS,
y acuerda la fecha de

\_entrega. Y,
l
& )

' N
Prepara el Proyecto de
Difusién con los elementaos
acordados en la mesa
sostenida con el Titular del
AS para su implementacion.

——P| Titular de DT, con copia al

7 )
/Solicita la elaboracion  dey
material de difusion, con las
especificaciones requeridas al

Diseflador ~ Grafico, para
integrarlo &l Proyecto de

5

7

Recibe del Disefiador Gréfico,
de manera digital el material
de difusion y revisa que {
cumpla con los lineamientos
establecidos en el Manual IGE.

J

I N\ [
¢ El material /S_ iici i )
i olicita  mediante  correo

S e NO electronico  al  Disefador

o et?iﬁcacioneé Gréafico realice las

rezueri R modificaciones necesarias al

g material de difusion.
)
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Consultor de Gestion
s ™) s ™
: Erf——2
a . o ) (Elabora el Proyecto de\
Envia de manera digital por Difusién,  integrando el
correo  electronico el material  para  difusion
material de difusion al aprobado, el plan de medios y
Titular de AS para su el Cronograma de
aprobacién. o
\ ) Q\ctivlclac!es. Yy,
P ™\ ' N
i 8A h
- N - N
iy Recibe del Titular de AS
¢El material es modificaciones y solicita al Envia por correo electronico al
~ aprobado por el Disefiador Grafico las Titular de AS el Proyecto de
Titular de AS? modificaciones a realizar al Difusion.
: material de difusion.
J . J
( =N g ™ {5 l ™\
9 8A1 12
4 k 4 . _— k. (Realiza las gestiones\
Recibe del Titular de AS la Re_cf:!:ue cllel D'S_e'l-‘ad;r necesarias para la promocion
aprobacion del material de Grafico e _f;_watena E; del Proyecto de Difusion en
difusion para utilizar en el ¢ difusion modificado y 8 redes sociales, pagina web
Proyecto de Difusion. ;g?;?)racigﬁ AS para su oficial  y medios de
\_ ) \_ : ) \comunlcacmn seleccionados. )
o FIN
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Anexo 1 Formato 6.1.0.
Acciones de difusion y promocion en materia de Etica al interior del Ente.

(FES> VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Manual Especifico de Procedimientos
Unidad de Etica y Capacitacion

Instructivo de llenado:

1) DependencialEntidad: Contraloria General

Apartado

Especificacion

13) Observaciones Generales:

generales:

21 Area (s): 1) | Dependencia/Entidad: | No modificar
3) ObjetivolE. ialP, Wi d S Establecer las acciones estratégicas que coadyuvan 3 la implementacion 2) |Arew (sl Ind!car el Qegano Intaene deCentrolderla Dependendlayio
) CtjetivalEsiateglalProjeicilinea de ddpidn: delos Cédigos de Etica y Conducta en la Administracién Piblica Estatal. Entidad que reporta.
3) | Objetivo/Estrategia/ No modificar.
4) Ano: 5) Trimestre que Reporta: Proyecto/
Linea de accién:
4) | Aho: Ejercicio que se reporta.
6.1.0 Acciones de difusién y promocién en materia de Etica al interior del Ente 5) | Fecha de elaboracién: | Trimestre a reportar.
7] Principios, Val Realas d 6) | Actividad realizada: Especificar acciones realizadas durante el Trimestre que
2 ; HSRIOs, Y8 ores paeg asce - = 9) Mes en que se rta: 1. SICI-CEO1 " Cuestionario Percepcién en
B) Actividad realizada Integridad que difunde. promueve y 8) Evidencias > 9 repart: e : peion; &
saaiabiliza realizé materia de Etica " (1er. Trimestre) 2. Programa de difusién
y Promocién de Principios, Valores y Reglas de Integridad
3. Otros.
7) | Principios, Valores y Mencionar los principios, valores y reglas de integridad que
Reglas de Integridad: | se estén promoviendo en la actividad.
8) | Evidencias: Carteles, informes, fotografias, productos de los
participantes, etc.
9) | Mes en que se realizd: | Especificar el mes en el que se realizé la actividad.
10) | Acciones generales de | Describir la actividad realizada en el ente para promover
ética: principios, valores y reglas de integridad al interior de la
Dependencia o Entidad, especificando fecha, lugar donde
10) ACCIONES GENERALES DE ETICA fue realizada y remitir la evidencia documental y fotografica
mediante correo electronico.
11) | Tipo y fecha de | Especificar qué sesion se realizdé (ordinaria o
S sesion: extraordinaria), asi como la fecha en la que se llevd a cabo.
[RECOMENDACIONES Y ACUERDOS TOMADOS EN EL COCODI EN MATERIA DE ETICA 12) | Acuerdo tomado: Informar los Acuerdos en materia de Etica tomados en las
11} Tipo y fecha de sesién 12) Acuerdo tomado Sesiones, asi como el avance o cuando seran realizados y
la evidencia documental soporte.
13) | Observaciones En caso de ser necesario, reportar informacion adicional

que pueda ser relevante para contextualizar alguna
actividad.

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
Encargado del Organo Intemo de Control en

Enlace de Etica
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Anexo 2 Formato 6.2.0.

Reporte de quejas, denuncias y/o comentarios por incumplimiento al cédigo de ética y de conducta.

VERACRUZ . B
GOBIERND k e
DEL ESTADO =

Instructivo de llenado:

6) Descripcion de la d queja ylo comentario de incumplimiento al Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta:

1) Dependencia/Entidad:|Contraloria General del Estado Apartado Especificacion

" 1) | Dependencia/Entidad: No modificar.
2) Area (s): - -
3) Objeti Estrategia/P cto/Li d Registro y atencion de las denuncias, quejas y/o comentarios 2) Area (S): Indicar el Organo Inte”_.lo de
acciﬁr ivo/Estrategia/Proyecto/Linea:de al incumplimiento de los Cédigos de Etica y de Conducta de la Cor!tfol de la Dependencia y/o

4 Administracisn Publica Estatal. Entidad que reporta.
) filfo %) Fechnique reports 3) | Objetivo/Estrategia/Proyecto/Linea | No modificar.
de accion:
6.2.0 Reportar denuncias, quejas, y/o comentarios por incumplimiento al Cédigo de Etica y de — —
Conducta 4) | Afo: Ejercicio que se reporta.
5) | Fecha que reporta: Mes a reportar.

6)

Descripcion de la queja, denuncia
y/o comentario de incumplimiento
al Cédigo de Etica y Cddigo de

Indicar la conducta vulnerada,
principios, valores, reglas de
integridad, respectivamente

8) Posibles acciones a impl

para la prevencion de conductas no adecuadas al interior del Ente:

Conducta: (conforme a los articulos 7, 8
y 9 del Cédigo de Conducta) u
otras.
7) Detalle la naturaleza de la denuncia. queja ylo del i limi al Cédigo de Etica y Cédigo de
Conducta que presentan: 7) | Detalle el tipo de situacion | Especificar en qué consiste la
presentada: falta cometida.
8) | Posibles soluciones a la | Mencionar probables
problematica existente: alternativas a seguir, mismas
que se describen en el

Formato de porcentaje de
avance 6.2.1.

N'OHBRE Y FIRMA
Encargado del Organo Interno de Control en

NOMBRE Y FIRMA
Enlace de Etica
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Anexo 3 Formato 6.2.1.

Manual Especifico de Procedimientos

Seguimiento a las quejas, denuncias y/o comentarios por incumplimiento al codigo de ética y de conducta.

VERACRUZ s N
Wesicony -@‘ CcGE
DEL ESTADO " e

Unidad de Etica y Capacitacién

Instructivo de llenado:

1) Dependencia/Entidad:|Contraloria General del Estado

Apartado

Especificacion

2) Area (s):

Seguimiento del registro de atencién de las denuncias, quejas
y/0 comentarios por incumplimiento del Cédige de Etica y de
Conducta de la Administracién Piblica Estatal.

3) Objetivo/Estrategia/Proyecto/Linea de
accion:

4) Afio: 5) Fecha que reporta:

6.2.1 Seguimiento a quejas, denuncias y/o comentarios por incumplimiento al Cédigo de Etica y de

Conducta

6) Descripcién de la denuncia ylo queja a la cual se da seguimiento (importante mencionar la quejaldenuncia que se
hace referencial:

Tuid Py

T) Estatus de la denuncia ylo queja: a) previa investigacién, b) i igacién, ¢ o a otra autoridad

sustanciadora y d) resolucién:

8) Porcentaje de avance del plan implementado:

1) | Dependencia/Entidad: No modificar.

2) | Area (s): Indicar el Organo Internc de
Control de la Dependencia y/o
Entidad que reporta.

3) | Objetivo/Estrategia/Proyecto/Linea | No modificar.
de accion:

4) | Ano: Ejercicio que se reporta.

5) | Fecha de Elaboracion: Mes a reportar.

6) | Descripcion de la queja, denuncia | Detallar la situacién presentada,
y/o comentario a la cual se le da | es decir, en qué consisti6 la falta
seguimiento: reportada (Formato 6.2.0).

7) | Estatus de la denuncia y/o queja: | Mencionar el estatus del proceso

de la denuncia y/o queja.

8) | Porcentaje de avance del plan | Indicar de manera porcentual el

implementado:

grado de avance que guarda el
proceso de investigacion.

N_OMBRE Y FIRMA
Encargado del Organc Interno de Control en

NOMBRE Y FIRMA
Enlace de Etica
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Anexo 4

Ficha de verificacion de los Cadigos de Conducta.

2, VERACRUZ i
i it GOBIERNO 5\93,5_,
DEL ESTADO Genaral del Estado

Dependencia o Entidad:

Contiene una carta invitacién suscrita. por el
Titular de la Dependencia ylo Entidad,
exhortando al lector a la alineacién con lo|
establecido en el Cédigo de Etica.

P - i
- CGE 358 VERA  Manual Especifico de Procedimientos

Unidad de Etica y Capacitacion

10~

10z

Detalla el objetivo del Cédigo de Conducta
2 |diigido a las personas servidoras plblicas del
Ente.

04

104

Menciona la Misién y Vision de la Dependencia
3 |vlo Entidad, y estdn alineadas con las
establecidas en su sitio 'W/eb.

10

10

Contiene un glosario en donde se detallan las

4 palabras  sustantivas para el completo
entendimiento del Cédigo de Conducta y

actividades de la Dependencia ylo Entidad.

104

107

|Dedica un apartado a la aplicacién v
5 obligatoriedad, detallando las conductas con

las que se deben regir las personas servidoras
pulblicas del Ente.

104

107

Tiene anexa al Cédigo una Carta Compromiso
6 |diigida al personal de la Dependencia ylo
Entidad.

10

107

Especifica las conductas generales del
7 |personalen alineacién al Cédigo de Etica de los
sevidores publicos del Poder Ejeowivo del
Gobierno del Estado.

10

104

Sefala las conductas especificas de las|
g |personas sewidoras pdblicas alineadas a la
misién, visién y atibuciones de la Dependencia
ylo Entidad.

10

104

Menciona la instancia encargada de la
9 |imerpretacién, consulta y asesoria respecto al
contenide del Cédigo.

10~

10

Establece un procedimiento para recibir Quejas
10 |ylo Denuncias por posibles incumplimientos al
Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta.

10

104

Total

100

1002

Observaciones ylo comentarios

o Nombre i Nombre
Ejecutivo de Proyectos de Etica Jefe de la Unidad de Etica y Capacitacion

Elaboro

Validé
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Anexo 5 Formato 6.3.0.
Gestionar Necesidades de Capacitacion.
1) Dependencia/Entidad: Contraloria General
2) Area (s):
3)
Objetivo/Estrategia/Proyecto
/Linea de accién:
4) Aiio: 5) Fecha de Elaboracién:
6.3.0 Gestionar Necesidades de Capacitacién
— _ Ry PIEETo o - | P - :
‘ 8) APELLIDO 9) APELLIDO St e -12) AREA DE - 13) CORREO . 14) TEL.

b B)NO. ) HOMBRE(S) " PATERNO MATERNO RD) Lo DE;E':I?E%:DA || ADSCRIPCION ELECTRONICO OFICINA 1o) BLOQUE SO

1

2

3

4

5

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Titular del Organo Intemo de Control Enlace de Etica
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Instructivo de llenado Formato 6.3.0 "Gestionar Necesidades de Capacitacion”,

Apartado Especificacion

1) | Dependencia/Entidad: i CHOTITERT.
Direccion, Subdireccion, etc. El Area solicitante de la

2) | Areals): Dependencia o Entidad a la que se encuentra adscrito el
Organa Interno de Control.

3) "Objetivo/Estrategia/Proyecto/Linea Capacitacion del Ente.

de accidn

4 | Afo: Ejercicio que se trabaja.

5) Fecha de Elaboracion: La fecha en que se elabora.

8 | No. NUmera progresivo.

7) Nombre: Nombre o nombres correctamente escritos.

8) | Apelido paterno: Apellido paterno correctamente escrito.

9) Apellido materno: Apellido materno correctamente escrito.

10) | sexo: Mujer u Hombre.

1) | Puesto o funcion desemperiada: El puesto o funcién que desemperie la persona solicitante.

12) | Area de adscripcion: Arga_ de adscripcion en la que se desemperfia la persona
solicitante.

8] | correaslerisHEs Co_rrn_ao institucional o en el que reciba informacién la persona
salicitante.

14) | Tel. Oficina: Telefoqo q[recto y/o extension en donde se establezca
comunicacion con la persona solicitante.

15) | Bloque: Escribir el nmero y nombre del bloque de Capacitacion al que

se desea ingresar.
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VI. Directorio

Lic. Miguel Angel Olivares Martinez
Titular de la Contraloria General

Mtro. Rolando Alarcon Aguilera
Titular de la Unidad de Etica y Capacitacion

Mtro. Victor Manuel Hernandez Serrato
Ejecutivo de Proyectos de Planeacian
Estratégica

Lic. Dennis Suérez Bustamante
Ejecutivo de Proyectos de Vinculacion
y Promocion de Etica

L.AE. Marfa Guadalupe Gorrochotegui Salas
Ejecutiva de Proyectos de Capacitacién

Mtro. Sergio Sandoval Utrera
Consultor de Gestidn, Logistica y Vinculacion
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VII. Firmas de Autorizacion

Mtro. Rolar}(jo Alarcon Aguilera
Titular deJa Unidad de Etica y
Cepacitacion

Autorizd

=

Lic. Mlgue gefflhvares Martinez
‘T| ularde la Contraloria General

>4 Octubre 2024




VERACRUZ VERA 100 ics |
GOBIERNO CGE CRUZ %EaAcauz
DEL ESTADO 559, Ceneral del Estado DEIGNACIODE LA LAY

ME LLENA DE ORGULLD

i CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
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