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INTRODUCCION

Con el propdsito de contar con una administracién dinamica y activa, para dar respuesta inmediata
a las necesidades actuales del Poder Legislativo; la Secretaria de Administracion y Finanzas se ha
dado a la tarea de desarrollar permanentemente acciones de modernizacion y simplificacion
administrativa, que permitan la operacion eficiente de las areas de la Legislatura y dar
cumplimiento a lo establecido en las fracciones XIX y XX del articulo 160 del Reglamento del
Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, asi como del articulo 8 fraccién XX del

Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo.

Por lo anterior, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, documentos
técnicos administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de
actividades y el logro de los objetivos institucionales. El presente Manual de Procedimientos fue
elaborado de manera conjunta por la Secretaria Técnica, adscrita a la Contraloria del Poder
Legislativo y la Coordinacion de Normatividad y Desarrollo Administrativo, en el cual se describen
los objetivos, politicas y actividades de cada uno de los procedimientos que lleva a cabo este

departamento.

La Contraloria y la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, ponen a disposicion de los servidores publicos del Poder

Legislativo el “Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica”.
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BASE JURIDICA

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

- Cobdigo Administrativo del Estado de México.

- Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Poder Legislativo del
Estado de México.

- Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo.
- Manual de Organizacion de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

- Y demas ordenamientos legales y administrativo aplicables.
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Q&a. 6&&

AREA RESPONSABLE

SECRETARIA TECNICA

PROCEDIMIENTO i
REGISTRO, SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE ACUERDOS
60010-P01-08

OBJETIVO
Registrar los puntos acordados en las reuniones y eventos en los que participe el titular de la
Contraloria, con el fin de dar seguimiento a su tramitacion y ejecucion.

POLITICAS

— Convocar con debida anticipacion a las personas o servidores publicos que participan en las
reuniones o eventos presididos por el titular de la Contraloria, sefialando fecha, hora y lugar; y
en caso necesario se les solicitara la informacion que se requiera para aclarar o ampliar los
asuntos a tratar.

— Llevar un registro de los acuerdos derivados de cada reunién, a través de minutas, las cuales
deberan estar debidamente firmadas por los participantes.

— Derivado del seguimiento de los acuerdos, debera presentar un informe que senalara el grado
de avance o el cumplimiento de los mismos.

— Solicitar a los servidores publicos responsables atender un asunto o comision especial; asi
como la informacion que corresponda al cumplimiento del acuerdo; o bien, la que permita al
titular de la Contraloria la toma de decisiones.
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PROCEDIMIENTO i
REGISTRO, SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE ACUERDOS
60010-P01-08

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE No DESCRIPCION

Secretaria Técnica 1 Recibe instruccién del titular de la Contraloria, para
convocar a reunién o evento oficial a los directivos y/o
servidores publicos programando fecha, hora y lugar.

2 Convoca a los directivos y/o servidores publicos.

3 Prepara material e informacién requerida por el titular
de la Contraloria para tratar los diversos asuntos en la
reunion.

4 Acude a la reunién o evento oficial en la fecha, hora y

lugar programada, toma nota e inscribe en la minuta los
acuerdos de la reunion, coloca numero consecutivo,
fecha, hora de inicio y terminacion de la junta; asi como
las personas que participan, recabando al final de la
reunion, la firma al calce y al margen.

5 Entrega copia de la minuta a los participantes, con el fin
de delegar responsabilidades para el cumplimiento de
los acuerdos.

6 Da seguimiento a los acuerdos hasta su ejecucién, a
través de recordatorios y registro de avances con el
director y/o servidor publico encargado de su
cumplimiento.

Directivo y/o servidor publico 7 Recibe la copia de la minuta a fin de atender en forma
oportuna y efectiva los puntos acordados.

8 Atiende los acuerdos conforme al grado de
responsabilidad delegada y una vez cumplimentada,
remite la informacion a la Secretaria Técnica, sefialando
respuesta o solucion del asunto.

Secretaria Técnica 9 Recibe informacién a través de la cual el director y/o
servidores publicos, informan del cumplimiento o
solucion a los acuerdos.

10 ¢ Hay observaciones?

11 Si, entonces la remite para su correccién, ampliacion o
aclaracion, al servidor publico correspondiente.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO i
REGISTRO, SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE ACUERDOS

60010-P01-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION

Secretaria Técnica 12 Recibe informe final de respuesta o solucién de los
acuerdos encomendados.

Titular de la Contraloria 13 No hay observaciones, entonces valida informe final
que da cumplimiento a los acuerdos y lo remite
mediante oficio al titular de la Contraloria.

14 Recibe informe final que da cumplimiento a los

acuerdos.

Fin.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO i
REGISTRO, SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE ACUERDOS

60010-P01-08
SEQRETARiA DIRECTIVO Y/O TITULARDE LA
TECNICA SERVIDOR PUBLICO CONTRALORIA

( Inicio )

Recibe instruccion del titular de la
Contraloria, para convocar a
reunion o evento oficial a los v
directivos y/o servidores publicos
programando fecha, hora y lugar.

Recibe la copia de la minuta a fin
» | de atender en forma oportuna y
efectiva los puntos acordados.

Atiende los acuerdos conforme al
grado de responsabilidad

delegada y una vez
cumplimentada, remite la
informacion a la Secretaria
Convoca a los directivos y/o Técnica, sefialando respuesta o
servidores publicos. solucioén del asunto.
Y A 4
) ) . A
Prepara material e informacion
requerida por el titular de la

Contraloria para tratar los
diversos asuntos en la reunién.

A\ 4

Acude a la reunidon o evento
oficial en la fecha, hora y lugar
programada, toma nota e inscribe
en la minuta los acuerdos de la
reunion, coloca numero
consecutivo, fecha, hora de inicio
y terminacién de la junta; asi
como las  personas  que
participan, recabando al final de
la reunion, la firma al calce y al
margen.

A 4

Entrega copia de la minuta a los
participantes, con el fin de
delegar responsabilidades para
el cumplimiento de los acuerdos.

Y

Da seguimiento a los acuerdos
hasta su ejecucion, a través de
recordatorios 'y registro de
avances con el director y/o |-
servidor publico encargado de su
cumplimiento.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO

REGISTRO, SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE ACUERDOS

60010-P01-08
SEQRETARiA DIRECTIVO Y/O TITULARDE LA
TECNICA SERVIDOR PUBLICO CONTRALORIA

Recibe informacion a través de la
cual el director y/o servidores
publicos, informan del
cumplimiento o solucion a los
acuerdos.

'

No

¢Hay

observaciones?

Remite para su

Valida informe final que da
cumplimiento a los acuerdos y lo
remite mediante oficio al titular de
la Contraloria.

A 4

Recibe informe final que da

correccion, ampliacion
o] aclaracion, al
servidor publico
correspondiente.

\ 4

Recibe informe final de
respuesta 0 solucion
de los acuerdos
encomendados.

cumplimiento a los acuerdos.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA RESPONSABLE

SECRETARIA TECNICA

PROCEDIMIENTO
RECEPCION, REGISTRO Y REVISION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL
QUE PASA A FIRMA DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA
60010-P02-08

OBJETIVO

Obtener la firma del titular de la Contraloria en los documentos oficiales generados por las
unidades administrativas que tienen la finalidad de efectuar tramites o comisiones oficiales con
particulares, otras dependencias, instituciones u organizaciones publicas o privadas; verificando
que reuna los requisitos técnicos y el fundamento juridico que corresponda, segun su naturaleza.

POLITICAS

— Los documentos que las unidades administrativas de la Contraloria envien de manera oficial a
particulares, otras dependencias, instituciones u organizaciones publicas o privadas, deben ser
turnadas a la Secretaria Técnica, que previa revision seran turnados al titular de la Contraloria,
para recabar su firma.

— Los documentos firmados por el titular de la Contraloria seran registrados en el formato
“Relacion de oficios y expedientes firmados por el titular de la Contraloria” (Anexo 1, 60010-
F01-08).

— El formato anterior debe contener los siguientes elementos: fecha de entrega de la
documentacién, namero de oficio, numero de expediente, destinatario, cargo, municipio,
periodo, observaciones; asi como el nombre, fecha y firma de quien la recibe.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
RECEPCION, REGISTRO Y REVISION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL
QUE PASA A FIRMA DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA

60010-P02-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION

Secretaria Técnica 1 Recibe los expedientes y/o documentacion oficial, que

requiere firma del titular de la Contraloria.

2 Registra los expedientes u oficios recibidos.

3 Revisa ortografia, fundamento juridico y redaccion.

4 ¢, Hay observaciones?

5 Si, entonces senala las observaciones, correcciones o
sugerencias.

6 Devuelve a la unidad administrativa, el documento para
correccion de las observaciones.

Unidad Administrativa 7 Recibe documento, corrige y devuelve a la Secretaria
Técnica para recabar firma.

Secretaria Técnica 8 No hay observaciones, entonces recibe documento final
con los duplicados o copias necesarios y turna al titular
de la Contraloria a efecto de recabar su firma.

Titular de la Contraloria 9 Recibe documento final y verifica el contenido.

10 ¢, Hay observaciones?
11 Si, entonces senala las observaciones, correcciones o
sugerencias; devuelve a la Secretaria Técnica.

Secretaria Técnica 12 Recibe documentacion del titular de la Contraloria, a
efecto de que la unidad administrativa generadora del
documento lo corrija.

Unidad Administrativa 13 Recibe documento, corrige y devuelve a la Secretaria
Técnica para recabar la firma del titular de la
Contraloria.

Titular de la Contraloria 14 No hay observaciones, entonces recibe documento con

los duplicados o copias necesarias; revisa, firma y envia
a la Secretaria Técnica para lo conducente.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
RECEPCION, REGISTRO Y REVISION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL

QUE PASA A FIRMA DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA

60010-P02-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION
Secretaria Técnica 15 Recibe y registra en Anexo 1, el o los documentos
firmados por el titular de la Contraloria y envia a la
unidad administrativa respectiva.
Unidad Administrativa 16 Recibe el documento final, debidamente requisitado,

con los duplicados o copias necesarios, para llevar a
cabo lo conducente.

Fin.
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PROCEDIMIENTO
RECEPCION, REGISTRO Y REVISION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL
QUE PASA A FIRMA DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA

60010-P02-08
SEQRETARiA UNIDAD TITULARDE LA
TECNICA ADMINISTRATIVA CONTRALORIA
( Inicio )
\4
Recibe los expedientes y/o
documentacion oficial, que
requiere firma del titular de la
Contraloria. Recibe documento final y verifica
»| el contenido.
Y
Registra los expedientes u oficios l
recibidos.

¢Hay
observaciones?

\

Revisa ortografia, fundamento
juridico y redaccion.

Recibe documento

con los duplicados o
copias necesarios;
revisa, firma y envia
a la Secretaria
Técnica para lo
conducente.

Sefala las observaciones, l
correcciones o]
sugerencias.
\4

No ¢Hay Si

observaciones?

Sefiala las
v observaciones,
Devuelve a la unidad - - correcciones o
administrativa, el Recibe documento, corrige y sugerencias;
documento para devuelve a la Secretaria Técnica devuelve a la
correccion de las para recabar firma. Secretaria Técnica.
observaciones.

A 4

]
\4 ::

Recibe documento final con los
duplicados o copias necesarios y
turna al titular de la Contraloria a
efecto de recabar su firma.
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PROCEDIMIENTO
RECEPCION, REGISTRO Y REVISION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL
QUE PASA A FIRMA DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA
60010-P02-08

SEQRETARiA UNIDAD TITULARDE LA
TECNICA ADMINISTRATIVA CONTRALORIA

Recibe documentacion del titular
de la Contraloria, a efecto de que

Recibe documento, corrige y
devuelve a la Secretaria Técnica

la unidad administrativa > para recabar la firma del titular de
generadora del documento lo P .

o la Contraloria.
corrija.

Recibe y registra en Anexo 1, el

o los documentos firmados por el

titular de la Contraloria y envia a 1

la unidad administrativa

respectiva.

Recibe el documento final,
debidamente requisitado, con los
duplicados o copias necesarios,
para llevar a cabo lo conducente.

v

Fin
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ACTUAL.

AREA RESPONSABLE

SECRETARIA TECNICA

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION Y ELABORACION DEL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES
DE LA CONTRALORIA
60010-P03-08

OBJETIVO

Apoyar al titular de la Contraloria en la presentacion del informe anual de actividades, ante la Junta
de Coordinacién Politica; el cual estara integrado por la informacion que se desarrollé y generé
durante el afio en cada una de la unidades administrativas.

POLITICAS

— A fin de integrar el informe anual de actividades de la Contraloria del Poder Legislativo, las
unidades administrativas de esta dependencia, deberan enviar oportunamente la informacion
relacionada con las actividades sustantivas mas relevantes que hayan realizado durante el afo.

— El informe anual de actividades, se hara en una presentacion ejecutiva en material impreso y
en archivo electrénico.

— Se debera integrar al informe, la documentacion complementaria o anexos que soporten el
mismo, la cual servira para aclarar y ampliar el origen de los datos descritos.

— Una vez integrado el informe se presentara la version preliminar al titular de la Contraloria para
su revision y aprobacion.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO ,
INTEGRACION Y ELABORACION DEL INFORME ANUAL DE
ACTIVIDADES DE LA CONTRALORIA

60010-P03-08

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE N DESCRIPCION

Secretaria Técnica 1 Recibe instruccion del titular de la Contraloria para la
elaboracion del informe anual de actividades de la
dependencia, el cual habra de presentarse ante la Junta
de Coordinacion Politica.

2 Elabora y envia oficio a cada una de las unidades de la
Contraloria, en la que solicita informacion relacionada a
las actividades mas relevantes realizadas durante el
afio vigente.

Unidad Administrativa 3 Recibe oficio y procede a recabar la informacion
relacionada con las actividades mas relevantes llevadas
a cabo durante el afo.

4 Elabora y envia reporte de actividades a la Secretaria
Técnica para su integracion al informe anual de
actividades de la Contraloria.

Secretaria Técnica 5 Recibe reporte de actividades, procesa, clasifica e
integra segun la naturaleza de la informacién y elabora
la version preliminar del informe anual de actividades de
la Contraloria.

6 Envia version preliminar en forma impresa del informe
anual al titular de la Contraloria para su revisiéon y
aprobacion.
Titular de la Contraloria 7 Recibe y revisa informe preliminar.

8 ¢ Hay observaciones?

9 Si, entonces devuelve a la Secretaria Técnica para su

correccion.
Secretaria Técnica 10 Efectua los cambios solicitados.
Titular de la Contraloria 11 No hay observaciones, entonces solicita impresion de la

version final del informe anual de actividades y del
archivo electrénico correspondiente.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION Y ELABORACION DEL INFORME ANUAL DE
ACTIVIDADES DE LA CONTRALORIA

60010-P03-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Secretaria Técnica

Titular de la Contraloria

12

13

Integra el expediente del informe anual de actividades,
anexando la informacion complementaria que soporta
los datos; imprime, respalda en archivo electrénico la
version final del informe y envia al titular de la
Contraloria para su presentacién ante la Junta de
Coordinacion Politica.

Recibe informacion complementaria, material impreso y
el archivo electronico del informe anual de actividades
para su presentacion ante la Junta de Coordinacion
Politica.

Fin.
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ACTUAL.
PROCEDIMIENTO ,
INTEGRACION Y ELABORACION DEL INFORME ANUAL DE
ACTIVIDADES DE LA CONTRALORIA
60010-P03-08
SEQRETARiA UNIDAD TITULARDE LA
TECNICA ADMINISTRATIVA CONTRALORIA

( Inicio )
Recibe oficio y procede a recabar la

\i .| informacion relacionada con las
actividades mas relevantes llevadas
a cabo durante el afio.

A

Recibe instruccion del titular de la
Contraloria para la elaboracion del
informe anual de actividades de la

dependencia, el cual habra de l
presentarse ante la Junta de
Coordinacién Politica.

Elabora 'y envia reporte de
actividades a la Secretaria Técnica
para su integracion al informe anual
v de actividades de la Contraloria.

Recibe y revisa informe preliminar.

Elabora y envia oficio a cada una

\ 4

de las unidades de la Contraloria,
en la que solicita informacion
relacionada a las actividades mas
relevantes realizadas durante el

¢Hay No

afo vigente. observaciones?

Recibe reporte de actividades,

procesa, clasifica e integra segun la

naturaleza de la informacién Yy Devuelve a la Secretaria

elabora la version preliminar del Técnica para su

informe anual de actividades de la correccion.

Contraloria.

Envia version preliminar en forma

impresa del informe anual al titular

de la Contraloria para su revision y

aprobacion. \4
Solicita impresion de la
version final del
informe  anual de
actividades y  del

, . . archivo electrénico
Efectlia los cambios solicitados. < correspondiente
\ 4
:A
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PROCEDIMIENTO ,
INTEGRACION Y ELABORACION DEL INFORME ANUAL DE
ACTIVIDADES DE LA CONTRALORIA
60010-P03-08
SEQRETARiA UNIDAD TITULARDE LA
TECNICA ADMINISTRATIVA CONTRALORIA
Integra el expediente del
informe anual de
actividades, anexando la Recibe informacion
informacién complementaria complementaria, material
que soporta los datos; impreso 'y el archivo
imprime, respalda en archivo a| electronico del informe anual
electrénico la version final "| de actividades para su
del informe y envia al titular presentacion ante la Junta
de la Contraloria para su de Coordinacién Politica.
presentacion ante la Junta
de Coordinacion Politica.
A\
Fin
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S N 4 ACTUAL.

AREA RESPONSABLE

SECRETARIA TECNICA

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE METAS DE LA
CONTRALORIA
60010-P04-08

OBJETIVO
Recopilar los programas anuales de metas de las unidades administrativas, a fin de integrar el
Programa Anual de Metas de la Contraloria para su registro ante la Direccién de Programacion y
Presupuesto.

POLITICAS

Las unidades administrativas enviaran oportunamente el Programa Anual de Metas a la
Secretaria Técnica, para su integracion al Programa de la Contraloria.

— El Programa Anual de Metas se debera presentar a tiempo, mediante oficio y en el formato
“Programacion Anual de Metas” (Anexo 2, 40062-P1-01A-05 y 40062-P1-01B-05), debidamente
requisitado.

— En los casos en que por la cantidad de actividades descritas se llenaran los espacios del
formato “Programacién Anual de Metas“ (Anexo 2, 40062-P1-01A-05); se utilizara también el
formato 40062-P1-01B-05 del mismo anexo, el cual forma parte de la continuacion del primer
formato.

— Las claves y unidades de medida deberan ajustarse a las claves del Catalogo de Dependencias
y al Catdlogo de Unidades de Medida del documento “Normas para la Formulacién
Presupuestal” emitido por la Direccion de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

— Cuando las actividades se analicen y califiquen como actividades inciertas se describirdn como
“No Cuantificable” (N/C), y su grado de avance sera siempre del 100%.

— Las unidades administrativas, podran realizar ajustes a los textos de sus programas, modificar
la cantidad programada anual o eliminar el nUmero de metas; por unica vez, en el transcurso del
primer trimestre del ejercicio en curso, mediante oficio dirigido a la Direcciéon de Programacion y
Presupuesto y con la justificacion correspondiente.
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< — e 7
‘\&a.e@-& ACTUAL.

AREA RESPONSABLE

SECRETARIA TECNICA

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE METAS DE LA
CONTRALORIA

60010-P04-08

OBJETIVO
Recopilar los programas anuales de metas de las unidades administrativas, a fin de integrar el
Programa Anual de Metas de la Contraloria para su registro ante la Direccién de Programacion y
Presupuesto.

— El formato sera signado por los siguientes funcionarios:
a) Elaboré: Nombre y firma del titular del area administrativa responsable de elaborar el

programa.

b) Revisé: Nombre y firma del titular de la unidad responsable de realizar la revisiéon del
programa.

c) Autorizé: Nombre y firma del titular de la Contraloria que autorizara las actividades
programadas.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE METAS DE LA

CONTRALORIA
60010-P04-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

| DESCRIPCION

Secretaria Técnica

Titular de la Contraloria

Secretaria Técnica

Titular de la Contraloria

Secretaria Técnica

Direccion de Programacion vy

Presupuesto

Secretaria Técnica

10

11

12

Recibe en tiempo y forma el formato del Programa
Anual de Metas (Anexo 2, 40062-P1-01A-05 y 40062-
P1-01B-05) de cada unidad administrativa de la
Contraloria.

Integra y revisa el Programa Anual de Metas de la
Contraloria y remite al titular de la Contraloria para su
autorizacion y firma.

Recibe y revisa la versiéon preliminar del Programa
Anual de Metas.

¢ Hay observaciones?

Si, entonces devuelve a la Secretaria Técnica para su
correccion, con la unidad administrativa generadora.

Solicita correccion del Programa Anual de Metas a la
unidad administrativa respectiva; ya corregido, se
presenta nuevamente al titular de la Contraloria.

No hay observaciones, entonces autoriza, firma y
devuelve a la Secretaria Técnica para su envio a la
Direccion de Programacion y Presupuesto.

Elabora oficio, recaba firma del titular de la Contraloria y
envia el Programa Anual de Metas a la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

Recibe y revisa Programa Anual de Metas de la
Contraloria.

¢ Hay observaciones?

Si, entonces devuelve a la Secretaria Técnica para su
correccion.

Solicita correccion del Programa Anual de Metas a la
unidad administrativa que corresponda y obtiene firma
de autorizacion del titular de la Contraloria, enviandolo
nuevamente a la Direccion de Programacion y
Presupuesto para su registro.
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PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE METAS DE LA

CONTRALORIA

60010-P04-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° | DESCRIPCION
Direccion de Programacion vy 13 No hay observaciones, entonces recibe Programa Anual
Presupuesto de Metas y firma de recibido el oficio con el que fue
remitido.
Secretaria Técnica 14 Recibe acuse de recibido del Programa Anual de Metas

de la Contraloria, elabora e integra expediente

correspondiente.

Fin.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE METAS DE LA

CONTRALORIA

60010-P04-08

SECRETARIA
TECNICA

TITULARDE LA
CONTRALORIA

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

Inicio

Recibe y revisa la version preliminar
del Programa Anual de Metas.

Recibe en tiempo y forma el
formato del Programa Anual de
Metas (Anexo 2, 40062-P1-01A-05
y 40062-P1-01B-05)de cada unidad
administrativa de la Contraloria.

Integra y revisa el Programa Anual
de Metas de la Contraloria y remite
al titular de la Contraloria para su
autorizacion y firma.

Solicita correccion del Programa
Anual de Metas a la unidad

\ 4

¢Hay
observaciones?

Devuelve a la Secretaria
Técnica para su
correcciéon, con la unidad
administrativa generadora.

A

administrativa respectiva; ya
corregido, se presenta nuevamente
al titular de la Contraloria.

\4

Autoriza, firma y devuelve a la
Secretaria Técnica para su envio a

\

Elabora oficio, recaba firma del
titular de la Contraloria y envia
Programa Anual de Metas a la

la Direccion de Programacion vy
Presupuesto.

Direccion de Programacion y
Presupuesto.

Solicita correccion del Programa

\4

Recibe y revisa Programa Anual de
Metas de la Contraloria.

¢Hay
observaciones?

Devuelve a la Secretaria
Técnica para su
correccion.

Anual de Metas a la unidad
administrativa que corresponda y
obtiene firma de autorizacion del
titular de la Contraloria, enviandolo
nuevamente a la Direccion de
Programacion y Presupuesto para
su registro.

A

\ 4

Recibe Programa Anual de
Metas y firma de recibido el
oficio con el que fue
remitido.

Y

Recibe acuse de recibido del
Programa Anual de Metas de la
Contraloria, elabora e integra
expediente correspondiente.

Y
Fin
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO:
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AREA RESPONSABLE

SECRETARIA TECNICA

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DEL AVANCE FiSIQO TRIMESTRAL
DE LA CONTRALORIA

60010-P05-08

OBJETIVO
Recopilar los programas fisicos trimestrales de las unidades administrativas, a fin de integrar los
avances de la Contraloria y remitirlos a la Direccién de Programacion y Presupuesto.

POLITICAS

Las unidades administrativas de la Contraloria, deberan presentar cada tres meses, un informe
de avance sobre sus actividades programaticas ante la Direccion de Programacién y
Presupuesto, a través del formato “Avance Fisico Trimestral de Metas” (Anexo 3, 40062-F02-
07), el cual deberan requisitar y entregar oportunamente.

Los avances fisicos trimestrales tendran que ser entregados dentro de los diez dias habiles
siguientes después haber recibido la notificacion por parte de la Direccion de Programacion y
Presupuesto en forma impresa, ante la Secretaria Técnica.

Las claves de los programas y de las unidades administrativas se ajustaran a las sefialadas en
el Catalogo por Dependencias, del documento “Normas para Formulacion Presupuestal”,
emitido por la Direccién de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Las actividades descritas en el Avance Fisico Trimestral deberan corresponder a las planteadas
en el Programa Anual de Metas.

Lo reportado en los avances debe corresponder a las actividades sustantivas de las unidades;
ademas, se describira lo mas relevante o las aclaraciones necesarias en la columna de
OBSERVACIONES del Formato “Avance Fisico Trimestral de Metas”.

Las unidades administrativas de la Contraloria, podran realizar ajustes a los textos de sus
programas, modificar la cantidad programada anual o eliminar el nUmero de actividades; por
Unica vez, en el transcurso del primer trimestre del ejercicio en curso, mediante oficio dirigido a
la Direccidn de Programacioén y Presupuesto y con la justificacion correspondiente.

Aquellas actividades que realizan las unidades administrativas durante el ejercicio trimestral
vigente, que no fueron contempladas en el Programa Anual de Metas, pero implicaron tiempo,
espacio y recursos; seran consideradas como “Actividades No Programadas” (N/P) y su grado
de avance siempre se reportara del 100%.

El formato sera firmado por los siguientes funcionarios:
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AREA RESPONSABLE

SECRETARIA TECNICA

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DEL AVANCE FiSIQO TRIMESTRAL
DE LA CONTRALORIA

60010-P05-08

OBJETIVO
Recopilar los programas fisicos trimestrales de las unidades administrativas, a fin de integrar los
avances de la Contraloria y remitirlos a la Direccién de Programacion y Presupuesto.

a) Elabor6o: Nombre y firma del titular de la area administrativa responsable de elaborar los

avances.
b) Revisé: Nombre y firma del Director de Programacion y Presupuesto responsable de revisar

los avances.
c) Autorizd: Nombre y firma del titular de la Contraloria que valida los avances de las

actividades programadas.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DEL AVANCE FiSICO TRIMESTRAL
DE LA CONTRALORIA
60010-P05-08

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE N ] DESCRIPCION

Secretaria Técnica 1 Recibe en tiempo y forma el formato del Avance Fisico
Trimestral de Metas (Anexo 3, 40062-F02-07) de cada
unidad administrativa de la Contraloria.

2 Remite formato a cada unidad administrativa.

Unidad Administrativa 3 Recibe, elabora y entrega el formato a la Secretaria
Técnica.
Secretaria Técnica 4 Integra Avance Fisico Trimestral de la Contraloria,

revisa y remite al titular de esta dependencia para su
autorizacion y firma.

Titular de la Contraloria 5 Recibe y revisa el Avance Fisico Trimestral
6 ¢ Hay observaciones?

7 Si, entonces devuelve a la Secretaria Técnica para su
correccion, con la unidad administrativa generadora.

Secretaria Técnica 8 Solicita correccion del Avance Fisico Trimestral a la
unidad administrativa que corresponda y obtiene firma
de autorizacion del titular de la Contraloria, enviandolo a
la Direccion de Programacion y Presupuesto para su

registro.

Titular de la Contraloria 9 No, entonces autoriza, firma y devuelve a la Secretaria
Técnica para su envio a la Direccion de Programacion y
Presupuesto.

Secretaria Técnica 10 Elabora oficio, recaba firma del titular de la Contraloria y

envia Avance Fisico Trimestral a la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

Direccion de Programacion y 11 Recibe y revisa Avance Fisico Trimestral de la
Presupuesto Contraloria, para verificar que cumpla con los
requerimientos metodoldgicos formales y de contenido.

12 ¢ Hay observaciones?

13 Si, entonces devuelve a la Secretaria Técnica para su
correccion.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DEL AVANCE FiSIQO TRIMESTRAL
DE LA CONTRALORIA

60010-P05-08

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE N ] DESCRIPCION

Secretaria Técnica 14 Solicita correccion del Avance Fisico Trimestral a la
unidad administrativa que corresponda, y una vez
corregido, lo envia nuevamente a la Direccién de
Programacion y Presupuesto para su registro.

Direcciéon de Programacion y 15 No hay observaciones, entonces recibe Avance Fisico

Presupuesto Trimestral y firma de recibido el oficio con el que fue
remitido y envia a la Secretaria Técnica para el tramite
final.

Secretaria Técnica 16 Recibe el acuse de recibido del Avance Fisico

Trimestral de la Contraloria, elabora e integra
expediente correspondiente.

Fin
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DEL AVANCE FiSICO TRIMESTRAL

DE LA CONTRALORIA

60010-P05-08
SEQRETARiA UNIDAD TITULAR DE LA
TECNICA ADMINISTRATIVA CONTRALORIA

( Inicio )

Y

Recibe en tiempo y forma los
formatos del Avance Fisico
Trimestral de Metas (Anexo 3,
40062-F02-07) de cada unidad
administrativa de la Contraloria.

Y

Recibe y verifica Avance Fisico
Trimestral.

Remite formato a cada unidad Recibe, elabora y entrega a
administrativa. Secretaria Técnica.

la

Integra Avance Fisico Trimestral de
la Contraloria, revisa y remite al
titular de esta dependencia para su
autorizacion y firma.

A

¢Hay
observaciones?

Solicita correccion del Avance
Fisico Trimestral a la unidad
administrativa que corresponda y
obtiene firma de autorizacion del

Devuelve a la Secretaria
Técnica para su
correccion, con la unidad
administrativa
generadora.

A 4

Autoriza, firma y
devuelve a la Secretaria
Técnica para su envio a

la Direccion de
Programacion y
Presupuesto.

A

titular de la Contraloria, enviandolo
a la Direccion de Programacion y
Presupuesto para su registro.

A 4

Elabora oficio, recaba firma del
titular de la Contraloria y envia
Avance Fisico Trimestral a la
Direccion de Programaciéon vy
Presupuesto.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO ,
INTEGRACION DEL AVANCE FISICO TRIMESTRAL
DE LA CONTRALORIA

60010-P05-08

DIRECCION DE e
PROGRAMACION Y SECRETARIA TECNICA
PRESUPUESTO

TITULAR DE LA
CONTRALORIA

Recibe y revisa Avance Fisico
Trimestral de la Contraloria, para
verificar que cumpla con los
requerimientos metodolégicos
formales y de contenido.

l

¢Hay
observaciones?

Recibe Avance Fisico
Trimestral y firma de
recibido el oficio con el
que fue remitido y envia
a la Secretaria Técnica
para el tramite final.

v Solicita correcciéon del Avance
Fisico Trimestral a la unidad que
corresponda y una vez corregido, lo
envia nuevamente a la Direccion de
Programacion y Presupuesto para
su registro.

Devuelve a la Secretaria
Técnica para SU >
correccion.

\/

Recibe el acuse de recibido del
Avance Fisico Trimestral de la
Contraloria, elabora e integra
expediente correspondiente.

MANPRO-60010 CNDA-EO




PAGINA 40 DE 47

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p|m| A

ELABOR. | 25 | 06 | 2008

ACTUAL.

BITACORA DE ACTUALIZACION
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ACTUAL.
BITACORA DE ACTUALIZACION
FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
25/Junio/2008 Sin oficio Se formulan e integran los procedimientos que
Edicion Original lleva a cabo esta unidad administrativa, de
(EO) conformidad con las funciones sustantivas
vigentes.

MANPRO-60010 CNDA-EO




PAGINA 42 DE 47

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |D M| A

ELABOR. | 25 | 06 | 2008

ACTUAL.

HOJA DE VALIDACION
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ACTUAL.
HOJA DE VALIDACION
ETABORO VALIDO
LIC. ROSAURA iEALGADO SAN JUAN LIC. MA. DE TERESA DE JESUS CRUZ CAMARENA
COORDINACIOM DE NORMATIVIDAD Y SECRETARIA TECNICA

DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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ANEXOS
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ACTUAL.

Formato: “Relacion de Oficios y Expedientes

Firmados por el Titular de la Contraloria”
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ACTUAL.

ANEXO 2

Formato: “Programacion Anual de Metas”
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ANEXO 3

Formato: “Avance Fisico Trimestral de Metas”
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