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2. OBJETIVO

2.1 Establecer un procedimiento Unico e interno para la realizacion de un Procedimiento
Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social del estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Pag. 4 l




« VERA
e CRUZ

Desarrollo Social

SZIRY,  VERACRUZ
(&l GOBIERNOD .
\§V¥ DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA REALIZACION DE UN
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

NC: 2020-0001 SEDESOL-01 Revision: 0

3. MARCO JURIDICO

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Veracruz.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Leyes Federales.

Codigos Federales.

Lineamientos y Reglas de Aplicacion.

Leyes Estatales.

Codigos Estatales.

Decretos.

Acuerdos.
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4. DEFINICIONES
4.1. Elaborador. Se le denomina asi al personal asignado para la elaboracion de un
procedimiento administrativo, perteneciente a una Area de la Secretaria responsable
de dicho procedimiento, hasta su terminacion.

4.2. Diagrama de flujo. Representacion grafica de las acciones.

4.3. NC. Numero de control, que estd formado por el afio y un numero consecutivo.
Por ejemplo: 2020-001.

4.4. Nameros consecutivos. Nimeros que siguen el uno al otro en orden del menor
al mayor.

4.5. Procedimiento administrativo. Procedimientos que utiliza la Secretaria de
Desarrollo Social para describir procesos de trabajo, instrucciones, buenas practicas,
organizacién y asignacion de responsabilidades.

4.6. Revisores. Se le denomina asi al personal asignado para la revision de un
procedimiento administrativo, que, de ser necesario, pueden emitir observaciones.

4.7. SEDESOL. Secretaria de Desarrollo Social.
4.8. Titular. Secretario de Desarrollo Social.

4.9. Unidades. Se refiere a la Unidad Administrativa, Unidad de Género y Unidad de
Transparencia.

4.10. ST. Secretario Técnico.
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5. RESPONSABILIDADES

5.1. La Secretaria, Subsecretarias, Direcciones Generales, Direcciones de Area y
Unidades, decidirdn la necesidad de elaborar un procedimiento administrativo nuevo,
destinaran al elaborador y fungirdn como revisores de sus areas respectivas.

5.2. El Elaborador, es el personal de la Secretaria designado, quien cumplird con los
lineamientos que se establecen en este procedimiento, desde su elaboracion hasta su
terminacion.

5.3. El Secretario Técnico es quien fungird como concentrador de los procedimientos
administrativos que el Titular le designe, mantendra la custodia de los procedimientos
en original y archivo electrénico, para su control de cambios; asi como asignar el
nimero de control y el nimero consecutivo de procedimientos.

5.4. Los Revisores, es el personal directivo de la Secretaria, que forman parte de las
Subsecretarias, Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades, pertenecientes
a la misma darea que el elaborador, con excepcion de que el procedimiento
administrativo involucre responsabilidad de otras areas, mismas que asignaran un
revisor propio respectivamente. Su funcion es verificar que el procedimiento
administrativo cumpla con el objetivo especificado y se encuentre apegado a los
lineamientos que han sido establecidos.

5.5. El Titular es quien autoriza todos los procedimientos administrativos.
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6. DESARROLLO

6.1 Elaboracion de un procedimiento administrativo nuevo de las diferentes
areas de la SEDESOL.

a) El elaborador solicita al Secretario Técnico el nimero consecutivo que le corresponde al
nuevo procedimiento.

b) El elaborador escribira el contenido del nuevo procedimiento administrativo de acuerdo
al Manual de Identidad Visual del Gobierno del Estado de Veracruz (tipografia, tamafos,
logotipos, etc.)

c) El elaborador deberd considerar las siguientes secciones que son parte de los
procedimientos administrativos de la SEDESOL.:

PORTADA.

Asignarad titulo al Procedimiento, teniendo en cuenta que sea entendible y descnptuvo
de su ObJetIVO y contenido, debe describir el tipo de procedimiento, indicar revision 0,
nimero de pdgina consecutivo en la parte inferior y al centro de la hoja.

1.0 INDICE.

Los procedimientos deben llevar el siguiente contenido de manera estandarizada como
se muestra a continuacion:

PORTADA
I, INAiCEu e
M.  Objeliva. e sssmmses spamsnomms

III.  Marco JuridiCo.......cooveeeieeeieeeiiees
IV. Definiciones.....ccccccceeeeeiiiiieiiiiiiine .
V. Responsabilidades..........c.ccceeurnn.
VI. Desarrollo ....cccoooviiviiiiiiiiiiiieees

VII. BRNEKOS.... .. oeermemmemmsemnnsisfiss s Ao %
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2. OBIJETIVO.
Se debe sefialar de forma breve la finalidad general y especifica del procedimiento.

3. MARCO JURIDICO.
En esta seccion se debera definir las Leyes, Reglamentos que sean aplicables de manera
directa a los Decretos, Lineamientos y Acuerdeos.

4. DEFINICIONES.
Terminologia relacionada con el procedimiento a describir que el elaborador considere
pertinente para el procedimiento.

5. RESPONSABILIDADES.
Se establecen las responsabilidades de las areas involucradas con el procedimiento.

6. DESARROLLO.

Instrucciones del procedimiento, esta seccién debe proporcionar una descripcion clara
y concisa de las acciones a realizar en una forma secuencial légica, el elaborador debera
acompanfarse de un diagrama de flujo que simplifique el proceso.

7. ANEXOS.

Se incluyen los formatos, disefos, fotos, etc. que sean necesarias para una correcta
ejecucion y/o registro de las actuaciones que describe el procedimiento administrativo.
Los cuales irdn incluidos en el procedimiento, se refiriere el nombre del procedimiento
del que son anexos y su numeracion serd independiente a la del procedimiento.

d) El elaborador determina con base a las actividades descritas en el procedimiento nuevo
que hay actividades de otras areas que tienen responsabilidad con el area originadora,
deberd llenar el anexo SEDESOL-01-2 para que firmen como revisores.

e) El elaborador identifica cuando un procedimiento nuevo podria afectar a otros
procedimientos administrativos de otras areas, debera llenar el anexo SEDESOL-01-7 y
remitirlo a los responsables de los procedimientos administrativos y al Secretario
Técnico.

f) El elaborador cuando el procedimiento nuevo ha sido concluido lo entregara al revisor de
su area que basandose en su conocimiento y apoyandose en el anexo SEDESOL-01-10,
verificard que cada seccién del procedimiento cumpla con lo establecido y en caso de no
cumplir, emitird comentarios en el anexo SEDESOL-01-4.

g) El elaborador solicita al Secretario Técnico, el NC correspondiente y lo incluye en el anexo
SEDESOL-01-1.

h) El elaborador teniendo ya resueltas las observaciones del revisor de su area, si las hubo,
enviara a revision y firma de las dreas que se consideraron en el anexo SEDESOL-01-2,
debiendo incluir el anexo SEDESOL-01-4 si existieran comentarios por parte de los
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i)
b))

El elaborador llevara el procedimiento nuevo a la firma del Titular.

El elaborador entregara al ST el original del anexo SEDESOL-01-1 junto con una
impresion y el archivo electrénico del procedimiento nuevo, con todos sus anexos que lo
conforman para que el ST procese su control.

6.2 Elaboracion de un procedimiento de revision mayor a cero.

Cada afio los procedimientos administrativos seran revisados en su contenido y tendran
una nueva fecha de autorizacion.

Si el procedimiento administrativo requiere un cambio antes de la fecha de vigencia
anual, podra ser modificado al momento que lo necesite, por lo que se tomara en cuenta
una nueva fecha de autorizacion y vigencia del procedimiento.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

El elaborador solicita al ST el NC y lo incluye en el anexo SEDESOL-01-1.
El elaborador solicita al ST el archivo electrdnico de la revisidon anterior.

Cada cambio debe identificarse usando palabras en color rojo y en las revisiones
posteriores los cambios en color rojo, regresaran al color original (negro).

Cuando se cambia de revisién, se tiene que verificar que el marco juridico sea el vigente.

El elaborador identifica cuando un procedimiento de revision mayor a cero podria afectar
a otros procedimientos administrativos de otras areas, debera llenar el anexo SEDESOL-
01-7 y remitirlo al responsable de los procedimientos afectados.

El ST deberd incluir en su control de procedimientos, la relacién de los procedimientos
involucrados, para que cuando sea necesaria una nueva revision, se incluyan todos los
procedimientos involucrados.

El elaborador cuando el procedimiento revision mayor a cero ha sido concluido, lo
entregara al revisor de su area, basandose en su conocimiento y apoyandose en el anexo
SEDESOL-01-10, verificard que cada seccién del procedimiento cumpla lo establecido y
en caso de no cumplir emitira comentarios en el anexo SEDESOL-01-4.

El elaborador ya teniendo resueltas las observaciones del revisor de su area, si las hubo,
enviara a revisién y firma de las areas que se consideraron en el anexo SEDESOL-01-2,
debiendo incluir el anexo SEDESOL-01-4, si existieran observaciones por parte de los
firmantes con respecto a su responsabilidad en el proceso de elaboracion del
procedimiento.

El elaborador llevard el procedimiento de revision mayor a cero a firma del Titular.
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'j) El elaborador entregara al ST el original del anexo SEDESOL-01-1 junto con una
impresion del procedimiento y su archivo electrénico, se entregaran todos los anexos
usados en este procedimiento y el ST procesara su control.

7. LISTA DE ANEXOS

Anexo SEDESOL-01-1 Portada del Procedimiento Administrativo.

Anexo SEDESOL-01-2 Firma de Elaborador y Revisores.

Anexo SEDESOL-01-3 Formato de Contenido de un Procedimiento Administrativo.

Anexo SEDESOL-01-4 Formato de Observaciones de los Revisores.

Anexo SEDESOL-01-5 Diagrama de Flujo.

Anexo SEDESOL-01-6 Lineamientos de Escritura y Margenes.

Anexo SEDESOL-01-7 Notificacién de Areas Involucradas en el Procedimiento Administrativo.
Anexo SEDESOL-01-8 Relacion de Revisores del Procedimiento.

Anexo SEDESOL-01-9 Matriz Tipo y Niumero de Procedimiento.

Anexo SEDESOL-01-10 Formato de Verificacion de las Secciones de un Procedimiento por los Revisores de las Areas.
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“Titulo del Procedimiento Interno”

NC: 2020-xxxx Tipo y Nimero de Procedimiento Interno Revision:

Anexo SEDESOL-01-1
Portada de Procedimiento Administrativo

Elaboré:

Nombre, cargo y firma

Autorizo:

Ing. Guillermo Fernandez Sanchez
Secretario de Desarrollo Social del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave

Fecha:
de de
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NC: 2020-xxxx Tipo y Numero de Procedimiento Revision:

Anexo SEDESOL-01-2
Firma de Elaborador y Revisores

Elaboro:

Nombre, cargo y firma

Revisores:

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Nombre, cargo y firma
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Anexo SEDESOL-01-3
Formato de Contenido del Procedimiento
Administrativo
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Anexo SEDESOL-01-4
Formato de Observaciones de Revision de Procedimiento Administrativo

Area Responsable de Observaciones: Hoja: __ de_
Pa nsisty Observaciones lucién de Ob i
8- Pdrrafo Solucién de Observaciones
Nombre, firma y fecha Nombre, firma y fecha
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Anexo SEDESOL-01-5
Formato de Diagrama de Flujo para la Realizacion de un
Procedimiento Administrativo
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Anexo SEDESOL-01-6
Escritura, Formato y Logos del Procedimiento Administrativo

Procedimientos

-Fuente verdana 12 puntos para texto.

-Los titulos deberan ir centrados, en mayusculas y en negritas a 14 puntos.

-Los parrafos de textos deben estar alineados, usar tipo justificado.

-Las sangrias después de cada seccion o subseccién seran de 1.5 cm.

-Los anexos llevan marco de hoja.

-Los anexos seran numerados poniendo el nimero del procedimiento, guion y el numero de anexo, en
caso de tener mas de una hoja, debera indicarse entre paréntesis abajo del numero de anexo. Ejemplo,

(Hoja 1 de 2).

-La sangria inicial es de margen izquierdo 2.5 cm; derecho 1.34 cm., superior 2.5 cm., inferior 1.25
cm.

-Para el uso correcto de logotipos, colores y tipografias debera consultar el Manual de Identidad Visual
del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Estructura de Informacion

1. SECCION PRINCIPAL (Titulo en mayusculas y negritas a 14 puntos).
1.1 Subseccién (Subtitulo, negritas a 12 puntos).
1.2 Sub-subseccién (tipografia regular a 12 puntos).
1) Parrafo (tipografia regular a 12 puntos).
a) Subparrafo (tipografia regular a 12 puntos).
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Anexo SEDESOL-01-7
Notificacion de Areas Involucradas del Procedimiento Administrativo

Nombre:

Area:
Por este medio se le notifica que el procedimiento administrativo

se encuentra en proceso de elaboracion, por lo que se ha identificado los siguientes procedimientos

de su area.

De tal manera, que puede verse posiblemente involucrado por este nuevo procedimiento, por lo que se solicita
confirmacion en caso de verse involucrado y haga una evaluacion si su procedimiento se ve afectado o no,
con el fin de evitar salir del marco juridico vigente y/o incumplir con las funciones de los procedimientos

involucrados.

Elaborador del procedimiento:

Nombre, firma y fecha

Respuesta:

Revisado por:

Nombre, firma y fecha

No. de Procedimiento: Acepta:
Si No
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Tipo y Numero de Procedimiento Interno

Revision:

Anexo SEDESOL-01-8
Relacion de Revisores del Procedimiento Administrativo

Nombre

Cargo

Mtro. Héctor Rivera Castillo

Director Juridico

Lic. Anibal Landa Vélez

Jefe de la Unidad Administrativa

Mtra. Salma Guadalupe Mdujica Zavala

Jefa de la Unidad de Género

Lic. Rosalba Guillén Trinidad

Jefa de la Unidad de Transparencia

Mtro. Francisco Javier Esparza Valencia

Director General de Planeacion y
Evaluacion

Lic. Arnulfo Vazquez Hernandez

Subsecretario de Desarrollo Social y
Humano

Dr. José Alberto Maqueo Jiménez

Director General de Politica Social

Dr. José Cruz Agliero Rodriguez

Director General de Operacion de
Programas Sociales

Mtra. Nancy Ortiz Ochoa

Direccion de Enlace y Atencién a
Beneficiarios

Lic. Rolando Ramirez Sanchez

Subsecretario de Desarrollo Regional

Mtro. Arq. Gabriel Zilli Garcia

Director General de Politicas de
Desarrollo Regional

Mtra. Arqg. Luz Elena Rangel
Montalvo

Directora General de Mejoramiento de
las Condiciones de la Vivienda

Arg. Elda Séanchez Manzano

Directora General de Desarrollo Urbano
y Ordenamiento Territorial
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Anexo SEDESOL-01-9
Matriz de tipo y Nimero de Procedimientos

. - Namero de < o
Tipo de procedimiento procedimiento Area del procedimiento
SEDESOL 01-00 Secretaria de Desarrollo Social
D] 01-00 Direccion Juridica
UA 01-00 Unidad Administrativa
UG 01-00 Unidad de Género
uTt 01-00 Unidad de Transparencia
DGPE 01-00 Direccion General de Planeacion y
Evaluacion
SDSH 01-00 Subsecretaria de Desarrollo Social y
Humano
DGPS 01-00 Direccion General de Politica Social
DGOPS 01-00 Direccion General de Operacion de
Programas Sociales
DEAB 01-00 Direccion fje Enlace y Atencion a
Beneficiarios
SDR 01-00 Subsecretaria de Desarrollo
Regional
DGPDR 01-00 Direccion General de Politicas de
Desarrollo Regional
) Direccién General de Mejoramiento
DGMCT hen de las Condiciones de la Vivienda
Direccion General de Desarrollo
DGDUOT el Urbano y Ordenamiento Territorial
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Anexo SEDESOL-01-10
Formato de Verificacién de las Secciones de un Procedimiento Administrativo

Verificacion para dar cumplimiento al formato SEDESOL-01, del Procedimiento

Cumple

Si No

0. Portada
A) El titulo debe de ser claro en su objetivo y contenido.

1. Indice
a) Presenta en secuencia las secciones de este procedimiento.

2. Objetivo
a) Sefala de forma breve la finalidad general y especifica del procedimiento.

3. Marco Juridico
a) Define las leyes aplicables a este procedimiento.

4. Definiciones
a) Define correctamente los términos usados en este procedimiento.

5. Responsabilidades
a) Establece las responsabilidades de las areas involucradas con el procedimiento.

6. Desarrollo
a) Verificar que las acciones de este procedimiento estén definidas.
b)  Verificar que la redaccion de acciones, sea clara y concisa de lo que va a realizar.
c) Verificar que cada instruccién tenga un responsable.
d) Verificar que se incluyan diagramas de flujo, que simplifiguen el entendimiento del proceso.

7. Anexos

a) Verificar que se incluyan los formatos, disefios y fotos, que nos puedan ayudar a la correcta
ejecucion de las actividades.
b) Verifique que utilicen los anexos necesarios para este procedimiento.

Usar el formato SEDESOL-01-4 para indicar sus observaciones en caso de que sea necesario.

Revisores:

Nombre, firma y fecha
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