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Uno de los retos de la Administración Pública 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenada, eficiente, 
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias. 
 
Con la cuarta transformación política de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen  político, en el 
cual es llevado a cabo un cambio pacífico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la 
corrupción y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es 
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organización en todas y cada una de las Dependencias 
públicas, a través de una reestructuración de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administración 
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros. 
 
Por esta razón, se actualiza el Manual Específico de Procedimientos de la Subdirección de Arquitectura 
Organizacional, como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgánica del 
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación, ya que es necesario para que la información y documentación compruebe las acciones 
realizadas con la finalidad de atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluación de los 
componentes del control interno.  
 
El Manual establece los procesos que realizan las áreas administrativas, con la finalidad de permitir que los 
servidores públicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y 
productividad que demanda la sociedad. 
 
La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administración de 
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes: 
 

 Estructura Orgánica: Representa la estructura específica del área, autorizada por el Secretario de Finanzas 
y Planeación y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo 
estipulado en el Artículo 12 del Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación; así mismo, 
incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloría General de acuerdo con el Artículo 45 de los 
Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras orgánicas y plantillas de 
personal de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal. 
 

 Simbología: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones gráficas de los procedimientos. 
 

 Descripción de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma lógica y 
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que 
es desempeñado el trabajo y el área responsable de su ejecución, incluyendo la representación gráfica del 
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.  
 

 Directorio: Menciona el nombre de los puestos y de los titulares de los órganos y áreas administrativas que 
intervienen en el presente Manual. 
 

 Firmas de Autorización: Registra la firma autógrafa de los servidores públicos responsables de la 
elaboración, revisión y autorización del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador, 
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las 
atribuciones o funciones conferidas. 
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Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guía para la Elaboración de Manuales Administrativos expedida 
por la Contraloría General, obteniendo la información por un procedimiento que tiene dos modalidades: 

a) Indirecto, a través del análisis del Manual anterior. 
b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso. 

 
Procesada la información, es presentada en un formato que incluye:  

1. Procedimiento. 
2. Código. 
3. Objetivo. 
4. Frecuencia. 
5. Normatividad. 
6. Programa Presupuestario o Actividad Institucional. 
7. Normas o consideraciones. 
8. Participantes. 
9. Insumos. 
10. Productos. 
11. Descripción especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operación. 
12. Diagrama de flujo correspondiente. 

 
En el formato de Información del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboración, revisión y 
autorización, únicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerárquico al cual 
están adscritas las áreas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel 
Subdirección en las Firmas de Autorización. 
 
En la elaboración o actualización intervienen los órganos y áreas administrativas de la Secretaría coordinados por 
la Subsecretaría de Finanzas y Administración, a través de la Dirección General de Administración y la Subdirección 
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Artículo 28 fracción XXXII del Reglamento Interior de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y 
Administración: someter a la aprobación del Secretario, los Manuales de Organización, de Procedimientos y de 
Servicios al Público de la Secretaría, y asesorar a las demás áreas administrativas de la Dependencia, en la 
elaboración o actualización de sus manuales, así como emitir su opinión, en el marco de su competencia, respecto 
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo. 

 
Finalmente, es oportuno señalar que cuando por exigencias de construcción gramatical, de enumeración, de orden 
o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga 
acepción de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto 
confuso se interpretará en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren 
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto jurídico perfecto, en materia de derechos y obligaciones. 
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Inicio/fin: Indica el inicio o la terminación de un procedimiento. 

 

 

Cuadro de actividad: Representa la realización de una tarea u operación. Se identifica 
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronológico de 
ejecución. 

 

 
 

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

 

 

Conector: Representa una conexión de una actividad con otra dentro de una misma 
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética. 

 

Conector de página: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una 
hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numérica. 

 

 

Dirección de flujo línea de unión: Conecta los símbolos señalando la ruta que deben 
seguir las operaciones. 

 

 

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

 

 

Conector de Procedimiento: Indica conexión del procedimiento actual con otro que se 
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también señala la conexión con otro 
procedimiento de la misma área al finalizar el descrito. 

 

A

1
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.
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 1. Autorización o Validación de Estructuras Orgánicas y Plantillas de 
Personal de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo. 

2. Código PR-SAO-SFP-01-22 

3. Objetivo 

Contar con Estructuras orgánicas y plantillas de personal de las Dependencias 
y Entidades, equilibradas, modernas, eficientes apegadas a criterios técnicos, 
administrativos y presupuestales establecidos, con el fin de que coadyuven en 
el cumplimiento de los objetivos de la Administración Pública Estatal. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad 

 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave, artículo 20, fracción LIII. 

 Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,  
artículos 4 y 5.  

 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, artículo 
186 fracción IX. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracciones IX y. LII. 

 Lineamientos para Elaborar, Modificar, Autorizar, Validar y Registrar 
Estructuras Orgánicas y Plantillas de Personal de las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Estatal. 

 Lineamientos Generales de Austeridad y Contención del Gasto para el Poder 
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave, 
artículos 1, 10, 11, 12. 

 Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz 
para el Ejercicio Fiscal del año en curso. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El Titular de la Unidad Administrativa o equivalente de las Dependencias y 
Entidades debe enviar para la autorización o validación de sus Estructuras 
orgánicas y plantilla de personal al Director General de Administración de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación y al Director General de 
Fortalecimiento Institucional de la Administración Pública Estatal de la 
Contraloría General; el Oficio de solicitud de modificación con los 
siguientes Anexos en dos tantos: 

 Proyecto de estructura orgánica integral. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

 Plantilla de personal distribuida por área, para las Entidades es 
necesario que incluyan el analítico de plazas en caso de contar con el 
mismo y un apartado donde se especifique la fuente de financiamiento 
de la plantilla laboral. 

 Costos de la Estructura orgánica propuesta y de la actual. 

 Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP) del ejercicio vigente 
emitido por la Subsecretaría de Egresos de la Secretaría de Finanzas y 
Planeación. 

 Justificación de la elaboración o modificación orgánica. 

2. El Oficio de autorización de estructura orgánica debe llevar las siglas 
CG/SFP con número consecutivo emitido por la Contraloría General. 

3. Las reuniones de trabajo que se realicen con personal o Titular de la Unidad 
Administrativa de las Dependencias o Entidades, que requieran la toma de 
decisiones de un nivel superior, se debe convocar a los Directores 
Generales de Administración y de Fortalecimiento Institucional de la 
Administración Pública Estatal.  

4. El formato de Asesorías y reuniones se debe registrar los acuerdos 
establecidos en la reunión de trabajo. 

5. El Oficio de validación de la estructura orgánica debe llevar las siglas AEO 
con el número consecutivo emitido por el Departamento de Análisis y 
Modernización Administrativa y el año en que se realiza.  

6. El Departamento de Análisis y Modernización Administrativa debe escanear 
las Estructuras orgánicas y plantilla de personal de las Dependencias o 
Entidades una vez validadas o autorizadas, mismas que debe integrar al 
archivo electrónico Concentrador de estructuras orgánicas. 

7. El Catálogo de puestos (Listado de puestos autorizado de la Dependencia o 
Entidad) contiene la información de cada uno de los puestos, tanto 
específicos como tipo, que fueron autorizados en la Estructura orgánica y 
plantilla de personal de la Dependencia, con los siguientes datos: 

 Grupo Funcional. Clasificación que categoriza las funciones realizadas 
en la Administración Pública Estatal, atendiendo a las dimensiones de 
autoridad y responsabilidad de cada puesto. 

 Nivel Jerárquico. Nivel que ocupa el puesto dentro de la estructura 
orgánica autorizada. 

 Nombre del Nivel Jerárquico. Denominación con la cual se identifica al 
ocupante de un área de trabajo.  

 Código. Descripción alfanumérica asignada al puesto, la cual fue 
otorgada por la Subdirección de Arquitectura Organizacional. 

 Nombre del Puesto. Denominación del puesto que se va a definir, el cual 
debe ser acorde a las nomenclaturas establecidas en la estructura 
orgánica y plantilla de personal autorizadas. 

8. La autorización del Secretario de Finanzas y Planeación debe obtenerse 
mediante el Acuerdo en el cual se fundamente e informa el tema del 
documento a firmar. 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AO). 

 Jefe de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa (Jefe de 
Depto. de AMA). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

 Titular de la Contraloría General (Contralor Gral.). 

 Titular de la Dependencia o Entidad (Titular de la Dep. y Ent.). 

 Director General de Fortalecimiento Institucional de la Administración 
Pública Estatal (Director Gral. de FIAPE). 

 Titular de la Unidad Administrativa de la Dependencia o Entidad (Titular de la 
Unidad Admva.). 

 Subdirector de Desarrollo Administrativo y Participación Ciudadana 
(Subdirector de DAPC) de la Contraloría General. 

 Contraloría General (Contraloría Gral.). 

 Ejecutivo de Proyectos de Desarrollo Organizacional (Ejecutivo de Proy. de 
DO). 

9. Insumo 

 Oficio de solicitud de modificación. 

 Anexos: 

 Proyecto de estructura orgánica integral. 

 Plantilla de personal. 

 Costos de la Estructura orgánica propuesta y de la actual. 

 Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP).  

 Justificación de la elaboración o modificación orgánica. 

10. Producto 

 Expediente de estructura orgánica. 

 Oficio de dictamen de estructuras orgánicas. 

 Oficio de validación o autorización de la estructura orgánica. 

 Estructura orgánica y plantilla de personal autorizada o validada. 

 Catálogo de puestos (Listado de puestos autorizados).  
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

1 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de solicitud de modificación (Oficio de solicitud) en 
original y sus Anexos generado por el Titular de la Unidad 
Administrativa de la Dependencia o Entidad y los turna al 
Analista Administrativo para la revisión de la información. 

Analista Administrativo 2 Escanea el Oficio de solicitud de modificación en original y 
sus Anexos, verifica si cumplen con los criterios establecidos 
y/o si tiene justificación válida para su modificación e integra 
al Expediente de la estructura orgánica (Expediente). 

  ¿Cumple con los criterios establecidos y/o tiene justificación 
válida para su modificación? 

  Sí: Continúa en la actividad 3. 

No: Continúa en la actividad 2A. 

 2A Elabora el Oficio de dictamen de estructuras orgánicas 
(Oficio de dictamen) con las observaciones de los criterios 
que no se cumplen, con base en la normatividad establecida, 
y lo turna vía correo electrónico al Jefe de Departamento de 
Análisis y Modernización Administrativa para su revisión.  

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

2A1 Revisa el Oficio de dictamen de estructuras orgánicas y 
verifica con el Subdirector de Arquitectura Organizacional si 
requiere convocar al personal de la Unidad Administrativa de 
la Dependencia o Entidad a una reunión de trabajo. 

  ¿Requiere convocar a una reunión de trabajo? 

  Sí: Continúa en la actividad 2A2.  

No: Continúa en la actividad 2B. 

 2B Envía a través de correo electrónico al Ejecutivo de 
Proyectos de Desarrollo Organizacional de la Contraloría 
General el Oficio de dictamen estructuras orgánicas para su 
consenso y, en su caso firma del Director General de 
Fortalecimiento Institucional de la Administración Pública 
Estatal de la Contraloría General. 

  Continúa en la actividad 5.  

 2A2 Convoca a reunión al personal de la Unidad Administrativa de 
la Dependencia o Entidad para aclarar dudas respecto a la 
propuesta de su Estructura orgánica y plantilla de personal 
(EO y PP). 

  Pasa el tiempo. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

2A3 Realiza en coordinación con el Subdirector de Arquitectura 
Organizacional la reunión de trabajo con personal de la 
Unidad Administrativa de la Dependencia o Entidad, para 
aclarar modificaciones y realizar ajustes en los Anexos, 
completa el formato de Asesorías y reuniones y la Lista de 
asistencia en un tanto, recaba firma de los convocados y 
turna al Analista Administrativo para su integración en el 
Expediente. 

  Pasa el tiempo. 

 2A4 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los 
ajustes a los Anexos generados por el Titular de la Unidad 
Administrativa de la Dependencia o Entidad y los turna al 
Analista Administrativo para su revisión. 

  Continúa en la actividad 2. 

Analista Administrativo 3 Elabora el Oficio de dictamen de estructuras orgánicas 
(Oficio de dictamen) solicitando la impresión de tres juegos 
de la Estructura orgánica y la plantilla de personal a color, 
engargolados, firmados por los Titulares de la Dependencia o 
Entidad y de la Unidad Administrativa y rubricados en cada 
una de sus páginas y lo turna al Jefe de Departamento de 
Análisis y Modernización Administrativa, integrando los 
Anexos al Expediente de la estructura orgánica (Expediente).

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

4 Revisa el Oficio de dictamen de estructuras orgánicas, y 
envía a través de correo electrónico al Ejecutivo de 
Proyectos de Desarrollo Organizacional para su consenso y, 
en su caso, firma del Director General de Fortalecimiento 
Institucional de la Administración Pública Estatal de la 
Contraloría General. 

  Pasa el tiempo. 

 5 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de dictamen de estructuras orgánicas en original, 
firmado por Director General de Fortalecimiento Institucional 
de la Administración Pública Estatal de la Contraloría General, 
recaba rúbrica del mismo y firma del Director General de 
Administración y turna al Analista Administrativo para su 
distribución.  
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 6 Obtiene ocho copias del Oficio de dictamen de estructuras 
orgánicas, envía el original al Titular de la Unidad 
Administrativa de la Dependencia o Entidad, recaba acuse de  
recibo en la séptima y octava copias y lo distribuye de la 
siguiente manera:  

 Primera copia al Titular de la Dependencia o Entidad. 

 Segunda copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 

 Tercera copia al Contralor General. 

 Cuarta copia al Titular de la Dependencia a la cual está 
sectorizada la Entidad, en su caso. 

 Quinta copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración.  

 Sexta copia al Titular del Órgano Interno de Control de la 
Dependencia o Entidad. 

 Séptima copia con acuses de recibo al Expediente de la 
estructura orgánica de la Dependencia o Entidad. 

 Octava copia con acuses de recibido para la Dirección 
General de Fortalecimiento Institucional de la 
Administración Pública Estatal. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

7 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional 
Estructura orgánica y plantilla de personal en tres tantos, 
enviados por las Dependencias o Entidades y verifica si la 
información reúne los requerimientos solicitados en el Oficio 
de dictamen de la estructura orgánica para continuar con el 
trámite de validación o autorización.  

  ¿Reúnen los requerimientos solicitados? 

  Sí: Continúa en la actividad 8. 

No: Continúa en la actividad 7A. 

 7A Informa al Subdirector de Arquitectura Organizacional la falta 
de requerimientos de la Estructura orgánica y plantilla de 
personal en tres tantos para que solicite la corrección o 
complemento a la Dependencia o Entidad para continuar con 
el trámite de autorización o validación.  

  Pasa el tiempo.  
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

7A1 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los 
ajustes a la Estructura orgánica y plantilla de personal en 
tres tantos generada por el Titular de la Unidad 
Administrativa de la Dependencia o Entidad. 

  Continúa en la actividad 8. 

 8 Turna al Analista Administrativo la Estructura orgánica y 
plantilla de personal en tres tantos y solicita verificar la 
información y elaborar el Oficio de autorización o validación 
de estructura orgánica. 

Analista Administrativo 9 Verifica si la Estructura orgánica y plantilla de personal en 
tres tantos corresponde a una Dependencia o Entidad. 

  ¿La Estructura orgánica y plantilla de personal corresponde 
a una Dependencia o Entidad? 

  Dependencia: Continúa en la actividad 10. 

Entidad: Continúa en la actividad 9A. 

 9A Elabora el Oficio de validación de la estructura orgánica 
(Oficio de validación), en original y lo turna al Jefe de 
Departamento de Análisis y Modernización Administrativa 
con la Estructura orgánica y plantilla de personal en tres 
tantos. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

9A1 Revisa el Oficio de validación de la estructura orgánica en 
original, la Estructura orgánica y plantilla de personal en tres 
tantos, recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y firma del Director General de Administración 
y los turna al Ejecutivo de Proyectos de Desarrollo 
Organizacional para rúbrica del Subdirector de Desarrollo 
Administrativo y Participación Ciudadana y firma del Director 
General de Fortalecimiento Institucional de la Administración 
Pública Estatal de la Contraloría General. 

  Pasa el tiempo. 

 9A2 Recibe del Ejecutivo de Proyectos de Desarrollo 
Organizacional el Oficio de validación de la estructura 
orgánica en original, la Estructura orgánica y plantilla de 
personal en tres tantos, debidamente firmados y turna al 
Analista Administrativo para su distribución. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 9A3 Obtiene diez copias del Oficio de validación de la estructura 
orgánica, envía el original y la Estructura orgánica y plantilla 
del personal en primer tanto al Titular de la entidad, recaba 
acuse de recibo en la novena y décima copias y distribuye de 
la siguiente manera: 

 Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 

 Segunda copia al Contralor General. 

 Tercera copia al Titular de la Dependencia a la cual está 
sectorizada la Entidad.  

 Cuarta copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración.  

 Quinta copia al Subsecretario de Egresos. 

 Sexta copia al Director General de Fiscalización de la 
Contraloría General.  

 Séptima copia al Consejero Jurídico y de Derechos 
Ciudadanos. 

 Octava copia al Titular del Órgano Interno de Control de la 
Entidad.  

 Novena copia con acuses de recibo y la Estructura 
orgánica y plantilla de personal en segundo tanto, al 
Director General de Fortalecimiento Institucional de la 
Administración Pública Estatal de la Contraloría General. 

 Décima copia con acuses de recibo al Expediente de la 
estructura orgánica de la Entidad. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

9A4 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional la 
Etiqueta del registro y sello de la Contraloría General, 
remitida por el Ejecutivo de Proyectos de Desarrollo 
Organizacional adscrita al Director General de Fortalecimiento 
Institucional de la Administración Pública Estatal y la pega al 
final de la Estructura orgánica y plantilla de personal en 
tercer tanto. 

  Continúa en la actividad 16. 

Analista Administrativo 10 Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y 
Planeación, el Oficio de autorización de la estructura 
orgánica y el Oficio de solicitud de firma de la Contralora 
General en original y los turna al Jefe de Departamento de 
Análisis y Modernización Administrativa con la Estructura 
orgánica y plantilla de personal en tres tantos. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

11 Revisa el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y 
Planeación, el Oficio de autorización de la estructura 
orgánica, el Oficio de solicitud de firma de la Contralora 
General en original y la Estructura orgánica y plantilla de 
personal en tres tantos, recaba rúbricas del Subdirector de 
Arquitectura Organizacional y del Director General de 
Administración quien los turna al Subsecretario de Finanzas y 
Administración para recabar la firmas de autorización del 
Secretario de Finanzas y Planeación. 

  Pasa el tiempo. 

 12 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los 
siguientes documentos debidamente firmados por el 
Secretario de Finanzas y Planeación: 

 Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
original. 

 Oficio de autorización de la estructura orgánica en 
original.  

 Oficio de solicitud de firma de la Contralora General en 
original. 

 Estructura orgánica y plantilla de personal en tres 
tantos. 

 13 Envía al Titular de la Contraloría General el Oficio de solicitud 
de firma de la Contralora General en original con Oficio de 
autorización de la estructura orgánica en original, Estructura 
orgánica y plantilla de personal en tres tantos y recaba 
acuse de recibo en la copia del Oficio de solicitud de firma de 
la Contralora General, el cual turna al Analista Administrativo 
para su integración al Expediente de estructura orgánica. 

  Pasa el tiempo. 

 14 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de autorización de la estructura orgánica en original y 
la Estructura orgánica con plantilla de personal en tres 
tantos enviado por el Titular de la Contraloría General con el 
número de registro asignado, firmas y rúbricas completas y lo 
turna al Analista Administrativo para su distribución. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 15 Obtiene doce copias del Oficio de autorización de la 
estructura orgánica, envía el original y la Estructura orgánica 
y plantilla del personal validada en un tanto al Titular de la 
Dependencia, recaba acuse en la onceava y doceava copias y 
lo distribuye de la siguiente manera: 

 Primera copia al Gobernador del Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave. 

 Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

 Tercera copia al Subsecretario de Egresos. 

 Cuarta copia al Director General de Administración  

 Quinta copia al Director General de Fortalecimiento 
Institucional de la Administración Pública Estatal. 

 Sexta copia al Director General de Fiscalización de la 
Contraloría General. 

 Séptima copia al Director General de Responsabilidades 
Administrativas. 

 Octava copia al Jefe de la Unidad Administrativa de la 
Dependencia. 

 Novena copia al Consejero Jurídico y de Derechos 
Ciudadanos.  

 Décima copia al Titular del Órgano Interno de Control de 
la Dependencia.  

 Onceava copia con acuses de recibo y la Estructura 
orgánica y plantilla de personal en segundo tanto, al 
Director General de Fortalecimiento Institucional de la 
Administración Pública Estatal de la Contraloría General. 

 Doceava copia con acuses de recibo, junto con el 
Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
original al Expediente de la estructura orgánica de la 
Dependencia. 

 16 Genera el archivo del Catálogo de puestos (Listado de 
puestos autorizados) en Excel de la Estructura orgánica y 
plantilla de personal autorizada o validada de la Dependencia 
o Entidad, actualiza los demás archivos de control 
correspondientes al Catálogo General de Puestos, elabora el 
Oficio de envío en original y lo turna al Jefe de Departamento 
de Análisis y Modernización Administrativa y de manera 
electrónica el Catálogo, e integra en el Expediente de la 
estructura orgánica el tercer tanto de la misma. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

17 Revisa el Oficio de envío en original, recaba firma del 
Subdirector de Arquitectura Organizacional, remite al 
Subdirector de Recursos Humanos vía electrónica el 
Catálogo de puestos (Listado de puestos autorizados) de la 
Dependencia o Entidad y turna al Analista Administrativo el 
Oficio. 

Analista Administrativo 18 Turna al Subdirector de Recursos Humanos el Oficio de envío 
de Catálogo de puestos (Listado de puestos autorizados) de 
la Dependencia o Entidad en original, recaba acuse de recibo 
en la copia y la integra al Expediente de la estructura 
orgánica, el cual archiva de manera cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 19 Recibe indicación del Jefe de Departamento de Análisis y 
Modernización Administrativa de enviar a la Dependencia el 
Catálogo de puestos (Listado de puestos autorizados) de la 
Estructura orgánica y plantilla de personal autorizada. 

 20 Accede a Excel y obtiene e imprime el Catálogo de puestos 
(Listado de puestos autorizados) de la Dependencia en un 
tanto, elabora el Oficio de envío en original y los turna al Jefe 
de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa 
para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

21 Revisa el Oficio de envío en original y el Catálogo de puestos 
(Listado de puestos autorizados) de la Dependencia en un 
tanto, recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y firma del Director General de Administración 
y los turna al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 22 Envía al Titular de la Unidad Administrativa o equivalente de la 
Dependencia, el Oficio de envío en original y el Catálogo de 
puestos (Listado de puestos autorizados) de la Dependencia 
en un tanto y recaba acuse de recibo en la copia, la cual 
archiva de manera cronológica temporal. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Autorización o Validación de Estructuras Orgánicas y Plantilla de Personal de las 
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

1/4

INICIO

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de solicitud y sus 

Anexos generado por el Titular 
de la Unidad Admva. y los turna 

al Analista Admvo. para 
revisión. 

1

Escanea el Oficio de solicitud y 
sus Anexos, verifica si cumplen 
con los criterios establecidos.

2

A

A

Elabora el Oficio de dictamen 
con las observaciones de los 

criterios que no cumplen  y los 
turna al Jefe de Depto. de AMA, 

para su revisión.

2A

Elabora el Oficio de dictamen, 
solicitando la impresión de la 
EO y PP y lo turna al Jefe de 

Depto. de AMA.

3

B

B

Revisa el Oficio de dictamen y 
verifica con el Subdirector de 
AO, si requiere convocar a la 
Dependencia o Entidad a una 

reunión de trabajo.

2A1

¿Requiere 
convocar a una 

reunión de 
trabajo?

Envía al Ejecutivo de Proy. de 
DO el Oficio de dictamen para 

su consenso y en su caso 
firma.

2B

Convoca a reunión al personal 
de la Unidad Admva. de la Dep. 
para aclarar las dudas respecto 
a la propuesta  de su EO y PP.

2A2

Realiza reunión en coordinación 
con el Subdirector de AO, para 
aclarar modificaciones, realizar 

ajustes en los Anexos y turna al 
Analista Admvo. para su 

integración.

2A3

2

4

No

Sí

Sí

No

1

3

¿Cumple con los 
criterios establecidos 
y/o tiene justificación 

válida para su 
modificación? 
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DIAGRAMA DE FLUJO
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1. Autorización o Validación de Estructuras Orgánicas y Plantilla de Personal de las 
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

2/4

2

Recibe del Subdirector de AO, 
los ajustes a los Anexos  

generados por el Titular de la 
Unidad Admva. de la Dep. o Ent. 
y los turna al Analista Admvo. 

para su revisión.

2A4

Revisa el Oficio de dictamen y 
envía al Ejecutivo de Proy. de 
DO, para su consenso y en su 

caso firma.

4

4

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de dictamen y turna al 

Analista Admvo. para su 
distribución.

5

Envia al Titular Unidad Admva. 
de la Dep. o Ent. el Oficio de 

dictamen.

6

C

C

Recibe del Subdirector de AO, la 
EO y PP y verifica si la 
información reúne los 

requerimientos.

7

¿Reúnen los 
requerimientos 

solicitados ?

Turna al Analista Admvo. la EO 
y PP y solicita verificar la 

información y elaborar el Oficio 
de autorización o validación.

8

E

Informa al Subdirector de AO, la 
falta de requerimientos de la EO 

y PP para que solicite la 
corrección o complemento.

7A

Recibe del Subdirector de AO, 
los ajustes a la EO y PP, 

generada por el Titular de la 
Unidad Admva. de la Dep. o Ent.

7A1

D

E

Verifica si la EO y PP, 
corresponde a una 

Dependencia o Entidad.

9

¿La EO y PP 
corresponde a 

una 
Dependencia o 

Entidad?

5

6

D

No

Entidad

Sí

Dependencia

3

1
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Analista Administrativo Jefe de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO
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1. Autorización o Validación de Estructuras Orgánicas y Plantilla de Personal de las 
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

3/4

5

Elabora el Oficio de validación y 
lo turna al Jefe de Depto. de 

AMA, con la EO y PP.

9A

Revisa el Oficio de validación, la 
EO y PP y los turna al Ejecutivo 

de Proy. de DO, para firma.

9A1

Recibe del Ejecutivo de Proy. de 
DO, el Oficio de validación y la 

EO y PP y turna al Analista 
Admvo. para su distribución.

9A2
F

F

G

G

Envía el Oficio de validación y 
la EO y PP al Titular de la Ent.

9A3

H

6

Elabora el Acuerdo, el Oficio de 
autorización y el Oficio de 

solicitud y los turna al Jefe de 
Depto. de AMA, con la EO y PP.

10

Revisa el Acuerdo, el Oficio de 
autorización, el Oficio de 

solicitud y la EO y PP, y los 
turna al Subsecretario de FA, 

para recabar firmas de 
autorización del Secretario de 

FP. 

11

Recibe del Subdirector de AO, el 
Acuerdo, el Oficio de 

autorización, el Oficio de 
solicitud y EO y PP 

debidamente firmados por el 
Secretario de FP.

12

Envía al Titular de la Contraloría 
Gral. el Oficio de solicitud con el 
Oficio de autorización, la EO y 

PP.

13

Envía al Titular de la Dep. el 
Oficio de autorización y la EO y 

PP.

15

Genera el archivo del Catálogo 
de puestos de la EO y PP, 

elabora el Oficio de envío y lo 
turna al Jefe de Depto. de AMA.

16

9

10

Turna al Subdirector de RH, el 
Oficio de envío del Catálogo de 

puestos de la Dep. o Ent. 

18

11

I

Recibe del Subdirector de AO la 
Etiqueta de Registro y sello de 
la Contraloría Gral. y la pega al 

final de la EO y PP.

9A4

H

I 7

8
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DIAGRAMA DE FLUJO
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1. Autorización o Validación de Estructuras Orgánicas y Plantilla de Personal de las 
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

4/4

9

Revisa el Oficio de envío, 
remite al Subdirector de R.H. el 
Catálogo de puestos y turna al 

Analista Admvo. el Oficio.

17

10

11

Recibe indicación del Jefe de 
Depto. de AMA, de enviar a la 

Dep. el Catálogo de puestos de 
la EO y PP autorizada.

19

Accede a Excel e imprime el 
Catálogo de puestos de la Dep., 
elabora el Oficio de envío y los 

turna al Jefe de Depto. de AMA.

20

Revisa el Oficio de envío y el 
Catálogo de puestos y los 
turna al Analista Admvo.

21
Envía al Titular de la Unidad 

Admva. o equivalente de la Dep. 
el Oficio de envío y Catálogo de 

puestos.

22

FIN

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de autorización y la EO y 
PP, enviado por el Titular de la 
Contraloría Gral. con el número 

de registro y los turna al 
Analista Admvo.

14

7

8
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 
2. Autorización de la Estructura Orgánica de la Secretaría de Finanzas y 

Planeación. 

2. Código PR-SAO-SFP-02-22 

3. Objetivo 

Contar con la Estructura orgánica y plantilla de personal de la SEFIPLAN bajo 
los criterios técnicos, administrativos y presupuestales establecidos, con el fin 
de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la Administración Pública 
Estatal. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad 

 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave, artículo 20, fracción LIII. 

 Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,  
artículos 4 y 5.  

 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, artículo 
186 fracción IX. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracciones IX y LII. 

 Lineamientos para Elaborar, Modificar, Autorizar, Validar y Registrar 
Estructuras Orgánicas y Plantillas de Personal de las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Estatal. 

 Lineamientos Generales de Austeridad y Contención del Gasto para el Poder 
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave, 
artículos 1, 10, 11, 12. 

 Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz 
para el Ejercicio Fiscal del año en curso. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los Titulares de las diversas áreas de la SEFIPLAN que requieran alguna 
modificación en la Estructura orgánica deben enviar para el análisis y, en 
su caso, autorización al Director General de Administración los siguientes 
documentos: 

 Oficio de solicitud de modificación Proyecto de estructura orgánica del 
área. 

 Plantilla de personal del área. 

 Costos de la Estructura orgánica propuesta y de la actual. 

 Justificación de la elaboración o modificación orgánica. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

2. El Oficio de autorización de estructura orgánica debe emitirlo la Contraloría 
General por lo que debe llevar las siglas CG/ con número consecutivo. 

3. En las reuniones de trabajo que se realicen con personal de las áreas de la 
SEFIPLAN, y que requieran la toma de decisiones de un nivel superior, se 
debe convocar al Director General de Administración.  

4. En las reuniones de trabajo debe llenarse el formato de Asesorías y 
reuniones con lo acordado y la Lista de asistencia de reunión de trabajo o 
asesoría con los datos de los participantes. 

5. El Departamento de Análisis y Modernización Administrativa debe escanear 
la Estructura orgánica de la SEFIPLAN una vez autorizada, la cual debe 
integrar al archivo electrónico Concentrador de estructuras orgánicas. 

6. El Catálogo de puestos (Listado de puestos autorizado de la SEFIPLAN) 
contiene la información de cada uno de los puestos, tanto específicos 
como tipo, que fueron autorizados en la Estructura orgánica y plantilla de 
personal de la SEFIPLAN, con los siguientes datos: 

 Grupo Funcional. Clasificación que categoriza las funciones realizadas 
en la Administración Pública Estatal, atendiendo a las dimensiones de 
autoridad y responsabilidad de cada puesto. 

 Nivel Jerárquico. Nivel que ocupa el puesto dentro de la estructura 
orgánica autorizada. 

 Nombre del Nivel Jerárquico. Denominación con la cual se identifica al 
ocupante de un área de trabajo.  

 Código. Descripción alfanumérica asignada al puesto, la cual fue 
otorgada por la Subdirección de Arquitectura Organizacional. 

 Nombre del Puesto. Denominación del puesto que se va a definir, el cual 
debe ser acorde a las nomenclaturas establecidas en la estructura 
orgánica y plantilla de personal autorizadas. 

7. El visto bueno de la Tarjeta informativa por parte del Subdirector de 
Arquitectura Organizacional, del Director General de Administración, del 
Subsecretario de Finanzas y Administración y del Secretario de Finanzas y 
Planeación, se materializa con la firma de la Estructura orgánica y plantilla 
de personal. 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AO). 

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



 
 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Arquitectura 

Organizacional 
 

 Pág. 25
 

Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Subdirector de Recursos Humanos. 

 Jefe de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa (Jefe de 
Depto. de AMA). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.).  

 Contralor General (Contralor Gral.). 

 Titular del área administrativa de la Secretaría de Finanzas y Planeación 
(Titular del área Admva. De SEFIPLAN). 

9. Insumo 

 Oficio de solicitud de modificación. 

 Anexos: 

 Proyecto de estructura orgánica integral. 

 Plantilla de personal.  

 Costos de la Estructura orgánica propuesta y de la actual. 

 Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP).  

 Justificación de la elaboración o modificación orgánica. 

 Plantilla de personal. 

10. Producto 

 Expediente de estructura orgánica. 

 Estructura orgánica y plantilla de personal (EO y PP) autorizada. 

 Catálogo de puestos (Listado de puestos autorizados).  
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

1 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de solicitud de modificación (Oficio de solicitud) en 
original y sus Anexos en un tanto generado por el Titular del 
área administrativa de la Secretaría de Finanzas y Planeación 
que requiere modificaciones y los turna al Analista 
Administrativo para la revisión de la información. 

Analista Administrativo 2 Escanea el Oficio de solicitud de modificación (Oficio de 
solicitud) en original y sus Anexos y solicita al Jefe de 
Departamento de Análisis y Modernización Administrativa 
requiera el Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP) a la 
Subdirección de Recursos Humanos. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

3 Informa al Subdirector de Arquitectura Organizacional para 
que requiera al Subdirector de Recursos Humanos el 
Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP) del área que 
solicita la modificación. 

  Pasa el tiempo. 

 4 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP) en un tanto del 
área que solicita la modificación, remitido por el Subdirector 
de Recursos Humanos y lo turna al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 5 Integra a los Anexos el Dictamen de suficiencia presupuestal 
(DSP) en un tanto y los analiza para determinar si cumplen 
con los criterios establecidos y/o si tiene justificación válida 
para su modificación e integra al Expediente de la estructura 
orgánica (Expediente). 

  ¿Cumplen los Anexos con los criterios? 

  Sí: Continúa en la actividad 6. 

No: Continúa en la actividad 5A. 

 5A Elabora el Oficio de dictamen de estructuras orgánicas 
(Oficio de dictamen) en original con las observaciones de los 
criterios que no se cumplen, con base en la normatividad 
establecida, y lo turna al Jefe de Departamento de Análisis y 
Modernización Administrativa para su revisión.  

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

5A1 Revisa el Oficio de dictamen de estructuras orgánicas en 
original y verifica con el Subdirector de Arquitectura 
Organizacional si requiere convocar a los enlaces del área 
administrativa de la SEFIPLAN a una reunión de trabajo. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

 ¿Requiere convocar a una reunión de trabajo? 

  Sí: Continúa en la actividad 5A2.  

No: Continúa en la actividad 5B. 

 5B Recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y firma del Director General de Administración 
en el Oficio de dictamen estructuras orgánicas en original, y 
lo turna al Analista Administrativo para su distribución. 

Analista administrativo 5B1 Obtiene tres copias del Oficio de dictamen estructuras 
orgánicas en original, y lo turna al Titular del área 
administrativa de la SEFIPLAN que solicita modificaciones, 
recaba acuse de recibo en tercera copia y lo distribuye de la 
siguiente manera: 

 Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 

 Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración.  

 Tercera copia al Expediente de la estructura orgánica de 
la SEFIPLAN. 

  Pasa el tiempo.  

  Continúa con la actividad 5A4. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

5A2 Convoca a reunión al personal del área de la SEFIPLAN para 
aclarar dudas respecto a la propuesta de su Estructura 
orgánica y plantilla de personal. (EO y PP) 

  Pasa el tiempo. 

 5A3 Realiza en coordinación con el Subdirector de Arquitectura 
Organizacional la reunión de trabajo con personal del área 
administrativa de la SEFIPLAN, para aclarar modificaciones y 
realizar ajustes en los Anexos. 

  Pasa el tiempo. 

 5A4 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los 
ajustes a los Anexos generados por el área administrativa de 
la SEFIPLAN y los turna al Analista Administrativo para su 
revisión. 

  Continúa en la actividad 2. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 6 Elabora la Tarjeta Informativa en original en el que 
establecen los cambios propuestos por el área, costos, 
justificación y disponibilidad presupuestal y la turna al Jefe 
de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa 
para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

7 Revisa la Tarjeta informativa en original y somete a visto 
bueno del Subdirector de Arquitectura Organizacional, del 
Director General de Administración, del Subsecretario de 
Finanzas y Administración y del Secretario de Finanzas y 
Planeación. 

  ¿Obtuvo el visto bueno? 

  Sí: Continúa en la actividad 8. 

No: Continúa en la actividad 7A. 

 7A Solicita al Analista Administrativo elabore el Oficio de no 
procedencia de modificación de estructuras orgánicas 
(Oficio de no procedencia). 

Analista Administrativo 7A1 Elabora el Oficio de no procedencia de modificación de 
estructuras orgánicas en original y lo turna al Jefe de 
Departamento de Análisis y Modernización Administrativa 
para su revisión.  

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

7A2 Revisa el Oficio de no procedencia de modificación de 
estructuras orgánicas en original, recaba rúbrica del 
Subdirector de Arquitectura Organizacional y firma del 
Director General de Administración y lo turna al Analista 
Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 7A3 Obtiene tres copias del Oficio de no procedencia de 
modificación de estructuras orgánicas en original, y lo turna 
al Titular del área administrativa de la SEFIPLAN que solicita 
modificaciones, recaba acuse de recibo en tercera copia y lo 
distribuye de la siguiente manera: 

 Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 

 Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración.  

 Tercera copia al Expediente de la estructura orgánica de 
la Dependencia, el cual archiva de manera cronológica 
temporal. 

  Fin. 

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



 
 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Arquitectura 

Organizacional 
 

 Pág. 29
 

11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

8 Solicita al Analista Administrativo elabore el Oficio de 
solicitud de plantilla de personal (Oficio de solicitud de 
plantilla) dirigido al Subdirector de Recursos Humanos. 

Analista Administrativo 9 Elabora el Oficio de solicitud de plantilla de personal en 
original dirigido al Subdirector de Recursos Humanos de la 
SEFIPLAN y lo turna al Jefe de Departamento de Análisis y 
Modernización Administrativa para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

10 Revisa el Oficio de solicitud de plantilla de personal en 
original, recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y lo turna Analista Administrativo para su 
entrega. 

Analista Administrativo 11 Obtiene dos copias del Oficio de solicitud de plantilla de 
personal en original, y lo turna al Titular del área 
administrativa de la SEFIPLAN que solicita modificaciones, 
recaba acuse de recibo en la segunda copia y lo distribuye de 
la siguiente manera: 

 Primera copia al Director General de Administración. 

 Segunda copia al Expediente de la estructura orgánica 
de la Dependencia. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

12 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
archivo electrónico con la Plantilla de personal y lo envía al 
Analista Administrativo para la integración de la Estructura 
orgánica. 

Analista Administrativo 13 Integra e imprime Estructura orgánica y plantilla de personal 
en dos tantos con los ajustes de las áreas administrativas 
que se modifican y le integra los Anexos en un tanto, elabora 
el Oficio de solicitud de autorización de estructura orgánica 
y el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación y 
los turna al Jefe de Departamento de Análisis y 
Modernización Administrativa para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

14 Revisa la Estructura orgánica y plantilla de personal en dos 
tanto, Anexos en un tanto, Oficio de solicitud de autorización 
de estructura orgánica (Oficio de solicitud de autorización de 
EO) y el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación 
(Acuerdo), recaba rúbricas del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y del Director General de Administración, 
quien los turna al Subsecretario de Finanzas y Administración 
para recabar las firmas del Secretario de Finanzas y 
Planeación. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

 Pasa el tiempo. 

 15 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los 
siguientes documentos debidamente firmados por el 
Secretario de Finanzas y Planeación y los turna al Analista 
Administrativo para su distribución: 

- Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
original. 

- Oficio de solicitud de autorización de estructura 
orgánica en original. 

- Estructura orgánica y plantilla de personal en dos 
tantos. 

- Anexos. 

Analista Administrativo 16 Obtiene diez copias del Oficio de solicitud de autorización de 
estructura orgánica en original y una de los Anexos y lo envía 
al Titular de la Contraloría General, junto con la Estructura 
orgánica y plantilla de personal en dos tantos y Anexos en 
copia, recaba acuse en la décima copia y los distribuye de la 
siguiente manera: 

 Primera copia al Gobernador del Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave. 

 Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración.  

 Tercera copia al Subsecretario de Egresos. 

 Cuarta copia al Subsecretario de Programación y 
Presupuesto. 

 Quinta copia al Director General de Administración. 

 Sexta copia al Director General de Fortalecimiento 
Institucional de la Administración Pública Estatal. 

 Séptima copia al Director General de Fiscalización. 

 Octava copia al Consejero Jurídico. 

 Novena copia al Titular del Órgano Interno de Control de 
la Dependencia. 

 Décima copia con acuse de recibo al Expediente de la 
estructura orgánica de la Dependencia, junto con el 
Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
original y los Anexos. 

  Pasa el tiempo. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

17 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de autorización en original y un tanto de la Estructura 
orgánica y plantilla de personal debidamente firmada por el 
Contralor General y con el número de registro otorgado por la 
Contraloría General y los turna al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 18 Genera el archivo del Catálogo de puestos (Listado de 
puestos autorizados) en Excel de la Estructura orgánica y 
plantilla de personal autorizada de la SEFIPLAN, actualiza los 
demás archivos de control correspondientes al Catálogo 
General de Puestos, elabora el Oficio de envío en original y lo 
turna al Jefe de Departamento de Análisis y Modernización 
Administrativa y de manera electrónica el Catálogo. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

19 Revisa el Oficio de envío en original, recaba firma del 
Subdirector de Arquitectura Organizacional, remite vía 
electrónica el Catálogo de puestos (Listado de puestos 
autorizados) de la SEFIPLAN al Subdirector de Recursos 
Humanos y turna al Analista Administrativo el Oficio de envío 
en original para su entrega. 

Analista Administrativo 20 Turna al Subdirector de Recursos Humanos el Oficio de envío 
de Catálogo de puestos (Listado de puestos autorizados) de 
la SEFIPLAN en original, recaba acuse de recibo en la copia y 
la integra al Expediente de la estructura orgánica, junto con 
el Oficio de autorización en original y la Estructura orgánica 
y plantilla de personal en un tanto, el cual archiva de manera 
cronológica temporal. 

Fin del Procedimiento 
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 3. Actualización del Catálogo de Puestos de la Secretaría de Finanzas y 
Planeación. 

2. Código PR-SAO-SFP-03-22 

3. Objetivo 

Contar con las Cédulas de identificación de puestos de la Secretaría 
actualizadas, con la finalidad de dar a conocer las competencias, 
responsabilidades, conocimientos y habilidades que debe cubrir el personal que 
se incorpora a laborar en las diversas áreas que las integran e integrarlo al 
Catálogo General de Puestos de las Dependencias de la Administración Pública. 

4. Frecuencia Periódica. 

5. Normatividad 

 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave, artículo 12, Fracción VI. 

 Ley del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Capítulo IV. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30, 
fracción LV. 

 Guía para la Elaboración o Actualización del Catálogo General de Puestos de 
las Dependencias de la Administración Pública del Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Las Cédulas de identificación del puesto deben actualizarse con base en la  
Estructura orgánica autorizada por el Secretario de Finanzas y Planeación y 
el Contralor General, el Reglamento Interior vigente y los Manuales de 
Organización vigentes. 

2. La autorización del Secretario de Finanzas y Planeación debe obtenerse 
mediante el Acuerdo en el cual se fundamente e informa el tema del 
documento a firmar. 

3. El Departamento de Análisis y Modernización Administrativa debe 
coordinarse con el Departamento de Organización y Métodos para actualizar 
las Cédulas de identificación del puesto de la Secretaría con base en los 
Manuales General y Específicos de Organización que se generen en dicha 
área. 
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4.   

Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Director General de Administración (Director General de Administración) 

 Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AO). 

 Jefe de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa (Jefe de 
Depto. de AMA). 

 Jefe de Departamento de Organización y Métodos (Jefe de Depto. de OM). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

 Titulares de las áreas administrativas de la Secretaría (Titulares de las áreas 
admvas.). 

9. Insumo  Manuales General y Específicos de Organización de la Secretaría, vigentes. 

10. Producto  Catálogo de Puestos de la Secretaría.  
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

1 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional la 
instrucción de actualizar el Catálogo de Puestos de la 
Secretaría, instruye al Analista Administrativo elaborar o 
actualizar las Cédulas de identificación del puesto de la 
Secretaría con base en los Manuales General y Específicos 
de Organización que se encuentran actualizados en la página 
de la Dependencia.  

Analista Administrativo 2 Accesa a los archivos electrónicos de las Cédulas de 
identificación del puesto de la Secretaría, elabora o actualiza 
e imprime, con base en la información del apartado de 
Manuales Administrativos de la página de la Secretaría y a la 
Guía para la Elaboración o Actualización del Catálogo 
General de Puestos de las Dependencias de la 
Administración Pública del Estado de Veracruz de Ignacio de 
la Llave y las turna al Jefe de Departamento de Análisis y 
Modernización Administrativa para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

3 Revisa en coordinación con el Subdirector de Arquitectura 
Organizacional, las Cédulas de identificación del puesto de la 
Secretaría en un tanto y determina si están correctas o 
requieren modificaciones. 

  ¿Están correctas? 

  Sí: Continúa en la actividad 4 

No: Continúa en la actividad 3A. 

 3A Turna al Analista Administrativo, las Cédulas de identificación 
del puesto en un tanto de la Secretaría, para que realice las 
modificaciones. 

Analista Administrativo 3A1 Accesa al archivo de las Cédulas de identificación del 
puesto, realiza las modificaciones e imprime en un tanto, 
desechando la anterior y las turna al Jefe de Departamento 
de Análisis y Modernización Administrativa.  

  Continúa en la actividad 3. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

4 Solicita al Analista Administrativo elabore los oficios para su 
envío a las áreas administrativas correspondientes de la 
Secretaría. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 5 Elabora el Oficio de solicitud de validación y firma de las 
Cédulas de identificación del puesto en original dirigido a los 
Titulares de las áreas administrativas de la Secretaría para su 
revisión y validación y lo turna al Jefe de Departamento de 
Análisis y Modernización Administrativa para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

6 Revisa el Oficio de solicitud de validación y firma en original, 
recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional 
y firma del Director General de Administración y turna al 
Analista Administrativo, junto con las Cédulas de 
identificación del puesto en original para su envío a las áreas. 

Analista Administrativo 7 Turna a los  Titulares de las áreas administrativas de la 
Secretaría el Oficio de solicitud de validación y firma en 
original, junto con las Cédulas de identificación del puesto en 
original y recaba acuse de recibo en la copia, la cual archiva 
de manera cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

8 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de envío en original con las Cédulas de identificación 
de puestos en original debidamente firmadas y solicita al 
Analista Administrativo la elaboración del Acuerdo con el C. 
Secretario de Finanzas y Planeación (Acuerdo). 

Analista Administrativo 9 Elabora el Acuerdo con el C. Secretario de Finanzas y 
Planeación en original y lo turna al Jefe de Departamento de 
Análisis y Modernización Administrativa para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

10 Revisa el Acuerdo con el C. Secretario de Finanzas y 
Planeación, le integra las Cédulas de identificación de 
puestos en original, recaba firmas  y rúbricas del Subdirector 
de Arquitectura Organizacional y del Director General de 
Administración y lo turna al Subsecretario de Finanzas y 
Administración para su firma y la de Secretario de Finanzas y 
Planeación. 

  Pasa el tiempo. 

 11 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los 
siguientes documentos debidamente firmados por el 
Secretario de Finanzas y Planeación: 

 Acuerdo con el C. Secretario de Finanzas y Planeación 
en original. 

 Cédulas de identificación de puestos en original. 

Y los turna al Analista Administrativo para su integración y 
control. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 12 Escanea el Acuerdo con el C. Secretario de Finanzas y 
Planeación en original y las Cédulas de identificación de 
puestos en original, integra el Catálogo de Puestos de la 
Secretaría y turna vía correo electrónico al Jefe de 
Departamento de Organización y Métodos, previa 
autorización del Jefe de Departamento de Análisis y 
Modernización Administrativa, para su actualización en el 
Plataforma Nacional de Transparencia. 

Conecta con el Procedimiento: 
Consolidación del Catálogo General de Puestos de las Dependencias de la Administración Pública Estatal. 
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 4. Consolidación del Catálogo General de Puestos de las Dependencias de la 
Administración Pública Estatal. 

2. Código PR-SAO-SFP-04-22 

3. Objetivo 

Contar con las Cédulas de identificación de puestos de las Dependencias de la 
Administración Pública Estatal, con la finalidad de dar a conocer las 
competencias, responsabilidades, conocimientos y habilidades que debe cubrir 
el personal que se incorpora a laborar en las diversas áreas que las integran. 

4. Frecuencia Periódica. 

5. Normatividad 

 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave, artículo 12, Fracción VI. 

 Ley del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Capítulo IV. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30, 
fracción LV. 

 Guía para la Elaboración o Actualización del Catálogo General de Puestos de 
las Dependencias de la Administración Pública del Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. La Guía para la Elaboración o Actualización del Catálogo General de 
Puestos de las Dependencias de la Administración Pública del Estado de 
Veracruz de Ignacio de la Llave establece los criterios básicos sobre el 
llenado de las Cédulas de identificación del puesto que deben seguir para 
integrar su Catálogo General de Puestos, analizando y valorando las 
funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo, así como el 
establecimiento de perfiles profesionales ligados a los distintos cargos, de 
una forma congruente, con la finalidad de apoyar los procesos de 
reclutamiento, selección, capacitación y desarrollo de personal, logrando 
con ello un control eficiente de la estructura organizacional del Gobierno del 
Estado, encaminada a mejorar los servicios que éste ofrece y debe 
proporcionarse a las Dependencias, únicamente a solicitud de los mismos. 

2. Las Dependencias para elaborar o actualizar las Cédulas de identificación 
del puesto deben contar con la Estructura orgánica autorizada por el 
Secretario de Finanzas y Planeación y el Contralor General, así como el 
Reglamento Interior y los Manuales de Organización acordes a esta. 
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3.   

Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

3. Las Cédulas de identificación del puesto que integran el Catálogo General 
de Puestos de la Dependencia deben firmarse por los siguientes 
funcionarios públicos, quienes serán los responsables de la información: 

 El Titular de la Dependencia correspondiente en el apartado de 
“Autorizó”. 

 El Jefe inmediato superior del puesto analizado, con nivel jerárquico de 
Subsecretario/homólogo o Director General/homólogo o en su caso 
Director de área/homólogo en el apartado “Revisó”. 

 El Titular del Área de Recursos Humanos en el apartado de como 
“Elaboración“,  

 El Titular de la Unidad Administrativa o equivalente como encargado en 
el apartado de “Coordinación”. 

4. La autorización del Secretario de Finanzas y Planeación debe obtenerse 
mediante el Acuerdo en el cual se fundamente e informa el tema del 
documento a firmar. 

5. El Departamento de Análisis y Modernización Administrativa debe 
coordinarse con el Departamento de Organización y Métodos para actualizar 
las Cédulas de identificación del puesto de la Secretaría con base en los 
Manuales General y Específicos de Organización que se generen en dicha 
área. 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Director General de Administración (Director General de Administración) 

 Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AO). 

 Jefe de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa (Jefe de 
Depto. de AMA). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

 Titulares de las Unidades Administrativas o equivalentes de las 
Dependencias (Titulares de las UAdmvas. de las Dep.). 

9. Insumo  Catálogo de Puestos de cada Dependencia. 

10. Producto  Catálogo General de Puestos de las Dependencias de la Administración 
Pública Estatal.  
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

1 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional la 
instrucción de integrar el Catálogo General de Puestos de las 
Dependencias de la Administración Pública e instruye al 
Analista Administrativo elabore el oficio para solicitarlo a las 
Dependencias. 

Analista Administrativo 2 Accesa al archivo electrónico del formato de Cédula de 
identificación del puesto e imprime en un tanto, elabora el 
Oficio de solicitud del Catálogo de Puestos (Oficio de 
solicitud del Catálogo) en original para los Titulares de las 
Unidades Administrativas o equivalentes de las 
Dependencias y lo turna al Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

3 Revisa el Oficio de solicitud del Catálogo de Puestos en 
original, recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y firma del Director General de Administración 
y lo turna al Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 4 Obtiene cuatro copias del Oficio de solicitud del Catálogo de 
Puestos en original, envía a los Titulares de las áreas 
administrativas o equivalentes de las Dependencias el 
original, junto con el formato de Cédula de identificación del 
puesto en un tanto y lo distribuye de la siguiente manera. 

 Primera copia al Titular de la Dependencia. 

 Segunda copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 

 Tercera copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

 Cuarta copia con acuses de recibido al archivo 
cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 5 Asesora al personal de las Unidades Administrativas o 
equivalentes de las Dependencias en la integración de su 
Catálogo de Puestos. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

6 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de envío en original y el Catálogo de Puestos en un 
tanto generado por los Titulares de la Unidades 
Administrativas de las Dependencias, turna ambos al Analista 
Administrativo para su revisión o en su caso integración y 
escaneo. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 7 Revisa que el Catálogo de Puestos en un tanto cumpla los 
criterios establecidos en la Guía para la Elaboración o 
Actualización del Catálogo General de Puestos de las 
Dependencias de la Administración Pública del Estado de 
Veracruz de Ignacio de la Llave. 

  ¿Cumple con los criterios establecidos? 

  Sí: Continúa en la actividad 8. 

No: Continúa en la actividad 7A. 

 7A Elabora el Reporte de comentarios y/o sugerencia al 
Catálogo de Puestos de manera electrónica y el Oficio de 
envío en original dirigido al Titular de la Unidad Administrativa 
de la Dependencia involucrada y los turna al Jefe de 
Departamento de Análisis y Modernización Administrativa 
para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

7A1 Revisa el Reporte de comentarios y/o sugerencia al 
Catálogo de Puestos y el Oficio de envío en original y recaba 
rúbrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional y 
firma del Director General de Administración y los turna al 
Analista Administrativo para su envío. 

 7A2 Remite al Titular de la Unidad Administrativa de las 
Dependencia involucrada el Oficio de envío en original, recaba 
acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera 
cronológica temporal y de forma electrónica el Reporte de 
comentarios y/o sugerencia al Catálogo de Puestos. 

  Pasa el tiempo. 

  Continúa en la actividad 6. 

Analista Administrativo 8 Escanea el Oficio de envío en original y el Catálogo de 
Puestos en un tanto y archiva de manera cronológica 
temporal el Oficio. 

 9 Consolida el Catálogo General de Puestos en un tanto con 
los integrados de la Secretaría y las Dependencias, respalda 
la información y archiva de manera cronológica temporal para 
su consulta correspondiente. 

Fin del Procedimiento. 
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 5. Integración de los Indicadores de Gestión de la Subsecretaría de Finanzas 
y Administración. 

2. Código PR-SAO-SFP-05-22 

3. Objetivo 
Mantener controles de las actividades que realizan las áreas administrativas 
adscritas a la Subsecretaría de Finanzas y Administración y generar la Síntesis 
informativa de los indicadores de gestión para la toma de decisiones del Titular. 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad  Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracción LVI. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los Indicadores de gestión deben presentarse en los formatos que 
establezca con anterioridad el Departamento de Análisis y Modernización 
Administrativa. 

2. Las áreas administrativas de la Subsecretaría de Finanzas y Administración 
son las responsables de la información presentada en el archivo de los 
Indicadores de gestión, misma que deben remitir dentro de los primeros tres 
días hábiles de cada mes. 

3. Los Indicadores de gestión deben corregirse hasta el siguiente período, 
cuando existan observaciones por parte del Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

4. La Síntesis informativa de los indicadores de gestión debe contener las 
principales metas y gastos realizados de las áreas administrativas de la 
Subsecretaría de Finanzas y Administración en el mes que se reporta. 

5. El Oficio de solicitud de indicadores de gestión debe remitirse a las áreas 
administrativas de la Subsecretaría de Finanzas y Administración a más 
tardar en los últimos tres días de que finalice el mes. 

8. Participantes 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AO). 

 Jefe de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa (Jefe de 
Depto. de AMA). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

 Titulares de las áreas administrativas adscritas a la Subsecretaría de 
Finanzas y Administración (Titulares de las áreas admvas.). 
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1.   

Información del Procedimiento: 

9. Insumo 

 Oficio de envío de indicadores de gestión de las áreas administrativas de la 
Subsecretaría de Finanzas y Administración. 

 Indicadores de gestión de las áreas administrativas de la Subsecretaría de 
Finanzas y Administración. 

 Concentrador de indicadores. 

10. Producto  Síntesis informativa de los indicadores de gestión. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Analista Administrativo 1 Elabora el Oficio de solicitud de indicadores de gestión 
(Oficio de solicitud) en original, para los Titulares de las áreas 
administrativas de la Subsecretaría de Finanzas y 
Administración y turna al Jefe de Departamento de Análisis y 
Modernización Administrativa para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

2 Revisa el Oficio de solicitud de indicadores de gestión en 
original, recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y firma del Director General de Administración 
y turna al Analista Administrativo para su preparación y envío 
a las áreas de la Subsecretaría de Finanzas y Administración. 

Analista Administrativo 3 Obtiene copias necesarias del Oficio de solicitud de 
indicadores de gestión en original, y las turna a los Titulares 
de las áreas administrativas de la Subsecretaría de Finanzas 
y Administración y recaba acuse de recibo en la copia, la cual 
archiva de manera cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

4 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de envío en original y los Indicadores de gestión en 
original y vía correo electrónico de los Titulares de las áreas 
administrativas de la Subsecretaría de Finanzas y 
Administración y turna al Analista Administrativo para su 
integración. 

Analista Administrativo 5 Verifica que los Indicadores de gestión estén correctos.  

  ¿Están correctos los Indicadores de gestión? 

  Sí: Continúa en la actividad 6. 

No: Continúa en la actividad 5A. 

 5A Solicita vía telefónica al personal de las áreas administrativas 
de la Subsecretaría de Finanzas y Administración que tengan 
observaciones en los Indicadores de gestión, la corrección de 
la información. 

 5A1 Recibe del personal de las áreas administrativas de la 
Subsecretaría de Finanzas y Administración vía electrónica, 
los Indicadores de gestión con la solventación de 
observaciones. 

  Continúa en la actividad 6. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 6 Accesa a Excel en el archivo Concentrador de indicadores, 
integra la información de los Indicadores de gestión de las 
áreas administrativas de la Subsecretaría de Finanzas y 
Administración y respalda en disco duro los recibidos, elabora 
la Síntesis informativa de los indicadores de gestión 
(Síntesis informativa) en un tanto y la turna al Jefe de 
Departamento de Análisis y Modernización Administrativa 
para su revisión. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

7 Revisa, en coordinación con el Subdirector de Arquitectura 
Organizacional, la Síntesis informativa de los indicadores de 
gestión en un tanto y determina si está correcta. 

  ¿Está correcta la Síntesis informativa? 

  Sí: Continúa en la actividad 8. 

No: Continúa en la actividad 7A. 

 7A Realiza comentarios a la Síntesis informativa de los 
indicadores de gestión en un tanto y devuelve al Analista 
Administrativo para su modificación.  

Analista Administrativo 7A1 Accesa al archivo de la Síntesis informativa de los 
indicadores de gestión, corrige e imprime un tanto, 
desechando la anterior y turna al Jefe de Departamento de 
Análisis y Modernización Administrativa. 

  Continúa en la actividad 7. 

Jefe de Departamento de Análisis 
y Modernización Administrativa 

8 Recaba visto bueno del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y del Director General de Administración en 
Síntesis informativa de los indicadores de gestión en un 
tanto y se la envía de manera electrónica al Subsecretario de 
Finanzas y Administración para la toma de decisiones. 

Fin del Procedimiento. 
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1

Revisa el Oficio de solicitud y 
turna al Analista Admvo. para 

su y envío.

2

Turna a los Titulares de áreas 
admvas. de la Subsecretaría de 

FA, el Oficio de solicitud.

3
Recibe del Subdirector de AO, el 

Oficio de envío y los 
Indicadores de gestión de los 
Titulares de las áreas admvas. 
de la Subsecretaría de FA, y 

turna al Analista Admvo. para 
su integración.

4

Verifica que los Indicadores de 
gestión estén correctos.

5

¿Están 
correctos los 

Indicadores de 
gestión?

Accesa a Excel en el archivo 
Concentrador de indicadores, 
integra la información de los 

Indicadores de gestión, elabora 
la Síntesis informativa y la 

turna al Jefe de Depto. de AMA.

6

Solicita al personal de las áreas 
admvas. de la Subsecretaría de 

FA, la corrección de 
información.

5A

Recibe del personal de las 
áreas admvas. de la 

Subsecretaría de FA, los 
Indicadores de gestión, con la 

solventación de observaciones.

5A1A

A

B

B

C

C

D
D

E

Revisa, en coordinación con el 
Subdirector de AO la Síntesis 

informativa y determina si está 
correcta.

7

1

No

Sí

Accesa al archivo de la Síntesis 
informativa, corrige, imprime y 

turna al Jefe de Depto. de AMA.

7A1

E

F

2

F
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1

¿Está correcta 
la Síntesis  

informativa?

Realiza comentarios a la 
Síntesis informativa y devuelve 

al Analista Admvo. para su 
modificación.

7A

Envía al Subsecretario de FA la 
Síntesis informativa para la 

toma de decisiones.

8

FIN

2Sí

No
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 6. Actualización del Manual General de Organización. 

2. Código PR-SAO-SFP-06-22 

3. Objetivo 

Definir las funciones y responsabilidades encomendadas a los Titulares de los 
órganos y áreas administrativas establecidas en el Reglamento Interior de la 
Secretaría, evitar la duplicidad de funciones, conocer las líneas de comunicación 
y de mando; a fin de coadyuvar de manera eficiente en el cumplimiento de los 
objetivos de los Planes y Programas de la Administración Pública Estatal. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad 

 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave, artículo 12, fracción XVI. 

 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, artículo 
186, fracción X. 

 Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave, artículo 12. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracción LIV. 

 Guía para la Elaboración o Actualización de Manuales Administrativos, 
emitida por la Contraloría General. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El periodo que se debe otorgar al área administrativa para el proceso de 
validación y firma del Manual General de Organización es el siguiente: 

 5 días hábiles para la validación. 
 3 días hábiles para la firma. 

2. El Manual General de Organización turnado a revisión, debe incluir las 
descripciones de puestos, antecedentes, marco legal y directorio de la 
Secretaría. 

3. El respaldo del Manual General de Organización, debe incluir las versiones 
de archivos en formato pdf (internet, impresión y auditoría) y en el programa 
en el que se elaboró el manual. 

4. El Manual General de Organización que requieran las áreas administrativas 
deben solicitarlo por escrito al Director General de Administración y 
asignarle un número de folio consecutivo de copia controlada, mismo que 
debe registrarse en el Control de manuales. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones  

5. La autorización del Secretario de Finanzas y Planeación debe obtenerse 
mediante el Acuerdo en el cual se fundamente e informa el tema del 
documento a firmar. 

6. El Manual General de Organización autorizado debe darse de alta en el 
Formato Fracción I. Marco Normativo Aplicable de Sujeto Obligado de 
acuerdo a los periodos de carga establecidos en los Lineamientos Técnicos 
Generales de los Lineamientos Generales para la información establecida en 
la Ley Número 875 de Transparencia y Acceso a la Información Pública para 
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que deben de difundir los 
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de 
Transparencia. 

7. El Manual General de Organización en formato PDF publicado en la página 
web de la Secretaría y en el Sistema de Portales de Obligaciones de 
Transparencia (SIPOT) debe contener la leyenda “copia no controlada” y no 
incluir las firmas autógrafas. 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Titulares de los órganos y áreas administrativas de la Secretaría (Titulares 
de órg. y áreas admvas.): 

 Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.). 

 Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.). 

 Subsecretario de Planeación (Subsecretario de Plan.). 

 Procurador Fiscal (Procurador Fis.). 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Secretario Particular (Secretario Part.). 

 Secretario Técnico (Secretario Téc.). 

 Coordinador de Asesores (Coordinador de Ases.). 

 Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AO). 

 Jefe de la Unidad de Transparencia. 

 Jefe de la Unidad de Género. 

 Jefe de Departamento de Organización y Métodos (Jefe de Depto. de OM). 

 Jefe de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa (Jefe de 
Depto. de AMA). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

 Director General de Fortalecimiento Institucional de la Administración 
Pública Estatal de la Contraloría General (Director Gral. de FIAPE).  

 Subdirector de Desarrollo Administrativo y Participación Ciudadana de la 
Contraloría General (Subdirector de DAPC). 

 Titular del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Finanzas y 
Planeación (Titular del OIC). 
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Información del Procedimiento:  

9. Insumo 

 Estructura orgánica y plantilla de personal autorizada. 

 Reglamento Interior vigente. 

 Manual General de Organización vigente. 

10. Producto  Manual General de Organización actualizado. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

1 Recibe notificación del Subdirector de Arquitectura 
Organización de la publicación del Reglamento Interior en la 
página web de la Gaceta Oficial del Estado, descarga el 
archivo y solicita al Jefe de Departamento de Análisis y 
Modernización Administrativa la Estructura orgánica y 
plantilla de personal (EO y PP) autorizada. 

  Pasa el tiempo. 

 2 Recibe del Jefe de Departamento de Análisis y 
Modernización Administrativa vía correo electrónico la 
Estructura orgánica y plantilla de personal autorizada y la 
envía por el mismo medio al Analista Administrativo, junto con 
el Reglamento Interior de la Secretaría, para que inicie los 
trabajos de actualización del Manual General de Organización 
(Manual General) de la Secretaría.  

Analista Administrativo 3 Verifica la existencia del Manual General de Organización 
vigente. 

  ¿Existe el Manual General vigente? 

  Sí: Continúa en la actividad 4. 

No: Continúa en la actividad 3A. 

 3A Elabora en el disco duro el Manual General de Organización 
con base en las atribuciones conferidas en el Reglamento 
Interior autorizado y Estructura orgánica y plantilla de 
personal autorizada, imprime en un tanto y turna al Jefe de 
Departamento de Organización y Métodos. 

  Continúa en la actividad 6. 

 4 Obtiene del disco duro, el archivo electrónico del Manual 
General de Organización, copia el archivo, realiza las 
modificaciones, con base en el archivo electrónico del 
Reglamento Interior autorizado y Estructura orgánica y 
plantilla de personal autorizada, imprime en un tanto y turna 
al Jefe de Departamento de Organización y Métodos. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

5 Revisa el Manual General de Organización en un tanto, 
recaba visto bueno del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y en su caso realiza las correcciones 
correspondientes, elabora el Oficio de envío de validación del 
manual (Oficio de envío) en original, recaba rúbrica del mismo 
y firma Director General de Administración, obtiene cuatro 
copias, turna al Secretario de Finanzas y Planeación y a los 
Titulares de los órganos y áreas administrativas de la 
Secretaría el original, junto con el Manual General de 
Organización en un tanto y lo distribuye de la siguiente 
manera, recaba acuse de recibo en la cuarta copia: 

̵ Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 

̵ Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

̵ Tercera copia al Titular del Órgano Interno de Control en 
la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

 Cuarta copia al archivo de cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 6 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional, el 
Oficio de respuesta de validación (Oficio de respuesta) en 
original y el Manual General de Organización, en un tanto, 
generado por el Secretario de Finanzas y Planeación y los 
Titulares de los órganos y áreas administrativas de la 
Secretaría y verifica que cuente con el visto bueno. 

  ¿Cuenta con el visto bueno? 

  Sí: Continúa en la actividad 7. 

No: Continúa en la actividad 6A. 

 6A Analiza las modificaciones del Manual General de 
Organización, en un tanto y lo turna junto con el Oficio de 
respuesta de validación en original al Analista Administrativo, 
para que realice los ajustes correspondientes. 

Analista Administrativo 6A.1 Accesa a los archivos del Manual General de Organización, 
captura las modificaciones e imprime nuevamente en un 
tanto y turna al Jefe de Departamento de Organización y 
Métodos, archivando de manera cronológica definitiva, el 
anterior, junto con el Oficio de respuesta de validación en 
original. 

  Continúa en la actividad 7. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

7 Elabora el Oficio de solicitud de valoración de procedencia de 
la Contraloría General (Oficio de solicitud de procedencia), en 
original, recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y firma Director General de Administración, 
obtiene cuatro copias envía al Subdirector de Desarrollo 
Administrativo y Participación Ciudadana de la Contraloría 
General, el original y el Manual General de Organización en 
archivo PDF y lo distribuye de la siguiente manera, recaba 
acuse de recibo en la cuarta copia. 

- Primera copia, al Secretario de Finanzas y Planeación. 

- Segunda copia, al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

 Tercera copia, al Titular del Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Finanzas y Planeación.  

 Cuarta copia, junto con el Manual General de Organización, 
en un tanto con el visto bueno al archivo cronológico 
temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 8 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de valoración de procedencia, en original generado por 
el Subdirector de Desarrollo Administrativo y Participación 
Ciudadana de la Contraloría General y verifica si se obtuvo la 
validación. 

  ¿Obtuvo la validación? 

  Sí: Continúa en la actividad 9. 

No: Continúa en la actividad 8A. 

 8A Analiza las modificaciones recibidas en el correo electrónico y 
las envía al Analista Administrativo para que realice los 
ajustes correspondientes, archivando de manera cronológica 
temporal, el Oficio de valoración de procedencia en original. 

Analista Administrativo 8A1 Accesa a los archivos del Manual General de Organización, 
captura las modificaciones, y envía el archivo vía correo 
electrónico al Jefe de Departamento de Organización y 
Métodos. 

  Continúa en la actividad 8. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

9 Solicita al Analista Administrativo la impresión del Manual 
General de Organización y archiva de manera cronológica 
temporal el Oficio de valoración de procedencia en original. 

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



 
 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Arquitectura 

Organizacional

 

 Pág. 61
 

11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 10 Accesa a los archivos del Manual general de organización, 
actualiza fechas de autorización, imprime en un tanto y lo 
turna al Jefe de Departamento de Organización y Métodos. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

11 Elabora el Oficio de solicitud de firmas de elaboración, 
revisión y autorización, recaba rúbrica del Subdirector de 
Arquitectura Organizacional y firma Director General de 
Administración, obtiene tres copias, turna a los Titulares de 
los órganos y áreas administrativas de la Secretaría el 
original, junto con el Manual General de Organización en un 
tanto recaba acuse de recibo en la tercera copia y distribuye 
de la siguiente manera. 

 Primera copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración.  

 Segunda copia al Titular del Órgano Interno de Control en 
la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

 Tercera copia al archivo de cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 12 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de envío en original y Manual General de Organización 
debidamente firmado por los Titulares de los órganos y áreas 
administrativas de la Secretaría y recaba la firma de 
elaboración del Director General de Administración. 

 13 Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y 
Planeación recaba rúbricas del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y del Director General de Administración y lo 
turna junto con el Manual General de Organización en un 
tanto al Subsecretario de Finanzas y Administración para 
recabar la firmas de autorización del Secretario de Finanzas y 
Planeación. 

  Pasa el tiempo. 

 14 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los 
siguientes documentos debidamente firmados por el 
Secretario de Finanzas y Planeación: 

 Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
copia. 

 Manual General de Organización en un tanto. 

Escanea la firmas e integra archivo en formato pdf, y lo 
respalda en dos CD, archivando de manera cronológica 
temporal, el original, junto con el Oficio de envío en original y 
el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
copia. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

15 Elabora el Oficio de solicitud de registro ante la Contraloría 
General en original, recaba rúbrica del Subdirector de 
Arquitectura Organizacional y firma Director General de 
Administración, obtiene cuatro copias, envía al Director 
General de Fortalecimiento Institucional de la Administración 
Pública Estatal de la Contraloría General, el original y los dos 
CD que incluye el Manual General de Organización y lo 
distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo en 
la cuarta copia: 

- Primera copia, al Secretario de Finanzas y Planeación. 

- Segunda copia, al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

- Tercera copia, al Titular del Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Finanzas y Planeación. 

- Cuarta copia, al archivo cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

16 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de registro del Manual, en original con el CD, generado 
por el Director General de Fortalecimiento Institucional de la 
Administración Pública Estatal de la Contraloría General, 
respalda en CD el archivo de PDF del Manual General de 
Organización sin firmas, elabora el Oficio de solicitud de 
publicación en la Gaceta Oficial, en original, recaba rúbrica del 
Subdirector de Arquitectura Organizacional y firma Director 
General de Administración, obtiene cuatro copias, turna al 
Procurador Fiscal el original, junto con el CD que contiene el 
archivo del Manual General y  lo distribuye de la siguiente 
manera, recaba acuse de recibo en la cuarta copia: 

 Primera copia, al Secretario de Finanzas y Planeación. 

 Segunda copia, al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

 Tercera copia, al Titular del Órgano Interno de Control en 
la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

 Cuarta copia, al archivo cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 17 Revisa en la página web de la Gaceta Oficial, la publicación del 
Manual General de Organización, descarga el archivo y lo 
turna al Analista Administrativo para su publicación. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 18 Accesa a la página web de la Secretaría en el apartado de 
manuales administrativos y publica el Manual general de 
organización e informa al Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

19 Elabora el Oficio de difusión de manual autorizado (Oficio de 
difusión), en original, en el cual establece la liga electrónica 
donde se encuentra el manual, así como el número de 
registro de la Contraloría General y el número de oficio con el 
que se expide dicho registro, recaba rúbrica del Subdirector 
de Arquitectura Organizacional y firma Director General de 
Administración, obtiene tres copias, turna a los Titulares de 
los órganos y áreas administrativas de la Secretaría del 
original y distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de 
recibo en la tercera copia: 

 Primera copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración.  

 Segunda copia al Titular del Órgano Interno de Control en 
la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

 Tercera copia al archivo de cronológico temporal. 

 20 Respalda en el servidor los archivos del Manual General de 
Organización y archiva de manera cronológica temporal, el 
Oficio de registro del manual, en original con el CD. 

Conecta con el Procedimiento: 
 Elaboración o Actualización de los Manuales Específicos de Organización y Procedimientos 
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INICIO

Recibe notificación del 
Subdirector de AO, de la 

publicación del Reglamento 
Interior, descarga el archivo y 

solicita al Jefe de Depto. de 
AMA, la EO y PP, autorizada.

1

Recibe del Jefe de Depto. de 
AMA, la EO y PP y la envía al 
Analista Admvo. junto con el 

Reglamento Interior de la 
Secretaría.

2

Verifica la existencia del 
Manual General vigente.

3

¿Existe el 
Manual General 

vigente?

Elabora en el disco duro el 
Manual General, con base en el 
Reglamento Interior y EO y PP 

y turna al Jefe de Depto. de 
OM.

3A

B

Obtiene del disco duro el 
archivo del Manual general, 

realiza las modificaciones con 
base en el Reglamento Interior

y EO y PP y turna al Jefe de 
Depto. de OM.

4

C

C

Revisa el Manual General y en 
su caso realiza las correcciones 

correspondientes, elabora el 
Oficio de envío y los turna al 

Secretario de FP y a los 
Titulares de las áreas advmas.

5

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de respuesta y el Manual 

General, generado por el 
Secretario de FP y los Titulares 
de las  áreas admvas. y verifica 
que cuente con el visto bueno.

6

¿Cuenta con el 
visto bueno?

1

3

B

Sí

No No

SíA

A

Elabora el Oficio de solicitud de 
procedencia y lo envía al 

Subdirector de DAPC, con el 
archivo del Manual General.

7

2
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1

Analiza las modificaciones del 
Manual General y lo turna junto 

con el Oficio de respuesta al 
Analista Admvo. para ajustes.

6A

Accesa a los archivos del 
Manual general, captura las 

modificaciones y turna al Jefe 
de Depto. de OM.

6A1

3

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de valoración de 

respuesta  y verifica.                                             

8

D

D

¿Obtuvo la 
validación?

Solicita al Analista Admvo. la 
impresión de Manual General.

9

Accesa a los archivos de 
Manual General, captura las 
modificaciones y las envía al 

Jefe de Depto. de OM.

8A1

F

Accesa a los archivos del 
Manual General, actualiza, lo 

imprime y turna al Jefe de 
Depto. de OM.

10

Elabora el Oficio de solicitud de 
firmas y turna a los Titulares de 
los órganos y áreas admvas. de 
la Secretaría, junto a l Manual 

General.

11

4

Analiza las modificaciones y las 
envía al Analista Admvo. para 

que realice los ajustes.

8A

No

Sí

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de envío y el Manual 

General.

12

E

F

E

2
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4

Elabora el Oficio de solicitud de 
registro y lo envía al Director 

Gral. de FIAPE, con los CD.

15

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de registro del Manual 
General, elabora el Oficio de 
solicitud de publicación y lo 

turna al Procurador Fiscal, con 
el Manual General.

16

Revisa la publicación en la 
página web de la Gaceta Oficial 
del Manual General descarga el 

archivo y lo turna al Analista 
Admvo. 

17

Accesa a la página web de la 
Secretaría y publica el Manual 

General de Organización e 
informa al Jefe de Depto. de 

OM.

18

Elabora el Oficio de difusión, y 
turna a los Titulares de los 

órganos y áreas admvas. de la 
Secretaría.

19

Respalda en el servidor los 
archivos del Manual General.

20
Elabora el Acuerdo con el 

Secretario de FP, lo turna al 
Subsecretario de FA, junto con 

el Manual General de 
Organización para recabar 

firmas de autorización.

13

Recibe del Subdirector de AO, el 
Acuerdo con el Secretario de 

FP, y el Manual General 
debidamente firmados por el 

Secretario de FA.

14
H

H

Elaboración o 
Actualización de los 

Manuales 
Administrativos.

G

G
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 7. Elaboración o Actualización de los Manuales Específicos de Organización 
y Procedimientos. 

2. Código PR-SAO-SFP-07-22 

3. Objetivo 

Integrar un documento que precise las funciones encomendadas a cada área 
administrativa y puesto, delimitando ámbitos de competencia y responsabilidad 
y estableciendo la secuencia lógica de los pasos que componen cada uno de los 
procedimientos derivados de las atribuciones señaladas en el Reglamento 
Interior de la Secretaría, a fin coadyuvar en el cumplimiento de objetivos. 

4. Frecuencia Diaria. 

5. Normatividad 

 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave, artículo 12, fracción XVI. 

 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, artículo 
186, fracción X. 

 Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave, artículo 12. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracción LIV. 

 Guía para la Elaboración o Actualización de Manuales Administrativos, 
emitida por la Contraloría General. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los Manuales Específicos de Organización y Procedimientos se deben 
elaborar o actualizar con base en la siguiente información del servidor: 

Manual Específico de Organización: 

- Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación vigente. 

- Manual General de Organización vigente y autorizado. 

Manual Específico de Procedimientos: 

- Manual Específico de Procedimientos anterior, en caso de existir. 

- Manual Específico de Organización autorizado, para determinar los 
procedimientos con base en las funciones establecidas. 

2. El Manual Específico de Procedimientos de un área administrativa de la 
Secretaría, se debe elaborar o actualizar después de verificar que su Manual 
Específico de Organización se encuentre debidamente autorizado. 
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Información del Procedimiento: 

7. Normas o 
consideraciones 

4. La autorización del Secretario de Finanzas y Planeación debe obtenerse 
mediante el Acuerdo en el cual se fundamente e informa el tema del 
documento a firmar. 

5. El plazo que se otorga a los órganos o áreas administrativas en el proceso 
de validación y firma de los Manuales Específicos es el siguiente. 
 5 días hábiles para la validación de Manuales Específicos de 

Organización y 7 días hábiles para los de Procedimientos. 
 3 días hábiles para la firma. 

6. El Oficio de envío de validación de manual debe especificar la fecha de 
devolución a la Subdirección de Arquitectura Organizacional. 

7. Los Manuales Específicos de Organización y Procedimientos autorizados 
se deben actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia, en el 
Formato Fracción I. Marco Normativo Aplicable de Sujeto Obligado de 
acuerdo a los periodos de carga establecidos en los Lineamientos Técnicos 
Generales de los Lineamientos Generales para la Publicación de la 
Información Establecida en la Ley Número 875 de Transparencia y Acceso 
a la Información Pública para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

8. Los Manuales Específicos de Organización y Procedimientos deben 
elaborarse por cada una de las áreas administrativas siguientes: 
Subprocuraduría, Subdirección y Unidad. 

9. Los Manuales Específicos de Organización y Procedimientos que 
requieran las áreas administrativas deben solicitarlos por escrito al Director 
General de Administración y asignarle un número de folio consecutivo de 
copia controlada, mismo que debe registrarse en el Control de manuales. 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 
 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 
 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 
 Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AO). 
 Jefe de Departamento de Organización y Métodos (Jefe de Depto. de OM). 
 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 
 Titulares de los órganos y áreas administrativas de la Secretaría (Titulares  

de los órg. y áreas admvas.). 
 Director General de Fortalecimiento Institucional de la Administración 

Pública Estatal de la Contraloría General (Director Gral. de FIAPE).  
 Subdirector de Desarrollo Administrativo y Participación Ciudadana de la 

Contraloría General (Subdirector de DAPC). 
 Titular del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Finanzas y 

Planeación (Titular del OIC). 

9. Insumo 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación vigente. 
 Manual General de Organización vigente y autorizado. 
 Manual Específico de Procedimientos vigente. 
 Manual Específico de Organización autorizado, para determinar los 

procedimientos con base en las funciones establecidas. 

10. Producto  Manual Específico de Organización o Procedimientos autorizado. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

1 Determina la elaboración o actualización del Manual 
Específico de Organización o Procedimientos (Manual 
Específico) dando prioridad a las áreas administrativas 
involucradas en las auditorías de los entes fiscalizables e 
indica al Analista Administrativo el inicio con los trabajos 
correspondientes a elaborar o actualizar. 

Analista Administrativo 2 Verifica la existencia del Manual Específico de Organización o 
Procedimientos. 

  ¿Existe el Manual Específico de Organización o 
Procedimientos? 

  Sí: Continúa en la actividad 3. 

No: Continúa en la actividad 2A. 

 2A Elabora el Oficio de aviso, en original, para informar al Titular 
del área administrativa de la Secretaría, sobre la elaboración 
del Manual Específico de Organización o Procedimientos y lo 
turna al Jefe de Departamento de Organización y Métodos. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

2A1 Revisa el Oficio de aviso, en original, recaba firma del 
Subdirector de Arquitectura Organizacional y lo turna al 
Titular del área administrativa de la Secretaría, recaba acuse 
de recibo en la copia, la cual archiva de manera cronológica 
temporal e informa al Analista Administrativo que acuda a 
recabar información. 

Analista Administrativo 2A2 Acude para recopilar información al área administrativa 
involucrada, accesa al disco duro y captura el Manual 
Específico de Organización o Procedimientos, con base en la 
información recopilada, e imprime en un tanto. 

  Continúa en la actividad 4. 

 3 Obtiene del disco duro, el archivo electrónico del Manual 
Específico de Organización o Procedimientos, copia el 
archivo, realiza los ajustes normativos, de formato y de 
criterios y lo presenta vía electrónica a revisión del Jefe de 
Departamento de Organización y Métodos y del Subdirector 
de Arquitectura Organizacional, y en su caso realiza las 
correcciones correspondientes. 

 4 Elabora el Oficio de envío de validación del manual (Oficio de 
envío), en original y lo turna al Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos, junto con el archivo del Manual 
Específico de Organización o Procedimientos. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

5 Revisa el Oficio de envío de validación del manual en original, 
recaba firma del Subdirector de Arquitectura Organizacional, 
obtiene tres copias, turna al Titular del área administrativa 
Involucrada, el original y correo electrónico con el archivo del 
Manual Específico de Organización o Procedimientos y lo 
distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo en 
la tercera copia: 

 Primera copia al Director General de Administración. 

 Segunda copia al Titular del Órgano Interno de Control en 
la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

 Tercera copia al archivo cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 6 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional, el 
Oficio de respuesta de validación (Oficio de respuesta) en 
original, generado por el Titular del área administrativa 
Involucrada y verifica si obtuvo el visto bueno. 

  ¿Obtuvo el visto bueno? 

  Sí: Continúa en la actividad 7. 

No: Continúa en la actividad 6A. 

 6A Analiza el Oficio de respuesta de validación (Oficio de 
respuesta) en original para determinar las modificaciones del 
Manual Específico de Organización o Procedimientos y lo 
turna al Analista Administrativo, para que realice los ajustes 
correspondientes. 

Analista Administrativo 6A1 Accesa a los archivos del Manual Específico de Organización 
o Procedimientos, captura las modificaciones y lo envía por 
correo electrónico al Jefe de Departamento de Organización 
y Métodos, archivando de manera cronológica definitiva, el 
Oficio de respuesta de validación en original. 

  Continúa en la actividad 7. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

7 Elabora el Oficio de solicitud de valoración de procedencia de 
la Contraloría General (Oficio de solicitud de valoración), en 
original, recaba firma del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional, obtiene cinco copias, envía al Subdirector de 
Desarrollo Administrativo y Participación Ciudadana el 
original y correo electrónico que incluye el Manual Específico 
de Organización o Procedimientos en archivo PDF y lo 
distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo en 
la quinta copia: 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

 Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 
 Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y 

Administración. 
 Tercera copia al Director General de Administración. 
 Cuarta copia al Titular del Órgano Interno de Control en la 

Secretaría de Finanzas y Planeación. 
 Quinta copia al archivo cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 8 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de valoración de procedencia, en original generado por 
el Subdirector de Desarrollo Administrativo y Participación 
Ciudadana de la Contraloría General y verifica si se obtuvo la 
validación. 

  ¿Obtuvo la validación? 

  Sí: Continúa en la actividad 9. 
No: Continúa en la actividad 8A. 

 8A. Analiza las modificaciones recibidas en el correo electrónico y 
las envía al Analista Administrativo para que realice los 
ajustes correspondientes, archivando de manera cronológica 
temporal, el Oficio de valoración de procedencia en original. 

Analista Administrativo 8A1 Accesa a los archivos del Manual Específico de Organización 
o Procedimientos, captura las modificaciones, y envía el 
archivo vía correo electrónico al Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos. 

  Continúa en la actividad 7. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

9 Solicita al Analista Administrativo la impresión del Manual 
Específico de Organización o Procedimientos y archiva de 
manera cronológica temporal, el Oficio de valoración de 
procedencia en original. 

Analista Administrativo 10 Accesa a los archivos del Manual Específico de Organización 
o Procedimientos, actualiza fechas de autorización, imprime 
en un tanto, elabora el Oficio de solicitud de firmas de 
elaboración, revisión y autorización, en original, y los turna al 
Jefe de Departamento de Organización y Métodos. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

11 Revisa el Oficio de solicitud de firmas en original, recaba 
rúbrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional y 
firma del Director General de Administración, obtiene tres 
copias, turna a los Titulares de los órganos administrativos 
involucrados, el original junto con el Manual Específico de 
Organización o Procedimientos en un tanto y lo distribuye de 
la siguiente manera, recaba acuse de recibo en la tercera 
copia: 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

  Primera copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

̵ Segunda copia al Titular del Órgano Interno de Control en 
la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

̵ Tercera copia al archivo de cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 12 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de envío en original y el Manual Específico de 
Organización o Procedimientos debidamente firmado, 
generado por los titulares de los órganos y áreas 
administrativas involucradas y recaba la firma de elaboración 
del Subdirector de Arquitectura Organizacional y del Director 
General de Administración. 

 13 Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y 
Planeación (Acuerdo) recaba rúbricas del Subdirector de 
Arquitectura Organizacional y del Director General de 
Administración y lo turna junto con el Manual Específico de 
Organización o Procedimientos en un tanto al Subsecretario 
de Finanzas y Administración para recabar la firmas de 
autorización del Secretario de Finanzas y Planeación. 

  Pasa el tiempo. 

 14 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los 
siguientes documentos debidamente firmados por el 
Secretario de Finanzas y Planeación: 

 Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
copia. 

 Manual Específico de Organización o Procedimientos en 
un tanto. 

Escanea la firmas e integra archivo en formato pdf, y lo 
respalda en dos CD, archivando de manera cronológica 
temporal, el original, junto con el Oficio de envío en original y 
el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
copia. 

 15 Elabora el Oficio de solicitud de registro ante la Contraloría 
General en original, recaba rúbrica del Subdirector de 
Arquitectura Organizacional y firma Director General de 
Administración, obtiene cuatro copias y lo envía el original y 
los dos CD que incluya el Manual Específico de Organización 
o Procedimientos en archivo PDF y lo distribuye de la 
siguiente manera, recaba acuse de recibo en la cuarta copia: 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

  Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 

 Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

 Tercera copia al Titular del Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Finanzas y Planeación. 

 Cuarta copia al archivo cronológico temporal. 

 16 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de registro del Manual, en original con el CD, generado 
por el Director General de Fortalecimiento Institucional de la 
Administración Pública Estatal de la Contraloría General y 
turna al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 17 Genera los archivos del Manual Específico de Organización o 
Procedimientos en el formato pdf (internet, impresión y 
auditoría) y en el programa en el que se elaboró el manual, 
accesa a la página web de la Secretaría en el apartado de 
manuales administrativos y lo publica. 

 18 Elabora el Oficio de difusión de manual autorizado, en 
original, en el cual establece la liga electrónica donde se 
encuentra el manual, así como el número de registro de la 
Contraloría General y el número de oficio con el que se expide 
dicho registro, recaba visto bueno del Jefe de Departamento 
de Organización y Métodos, rúbrica del Subdirector de 
Arquitectura Organizacional y firma Director General de 
Administración, obtiene tres copias y lo turna a los Titulares 
de los órganos administrativos en original y lo distribuye de la 
siguiente manera, recaba acuse de recibo en la tercera copia: 

 Primera copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

 Segunda copia al Subdirector o Subprocurador, según 
corresponda. 

 Segunda copia al Titular del Órgano Interno de Control en 
la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

 Tercera copia al archivo de cronológico temporal.  

 19 Respalda en el servidor los archivos del Manual Específico de 
Organización o Procedimientos y archiva de manera 
cronológica temporal, el Oficio de registro del Manual, en 
original con el CD. 

Fin del Procedimiento: 
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INICIO

Determina la elaboración o 
actualización del Manual 

Específico e indica al Analista 
Admvo. el inicio de los trabajos 

correspondientes. 

1

Verifica la existencia del 
Manual Específico.

2

¿Existe el 
Manual 

Específico?

Obtiene del disco duro el 
Manual Específico realiza los 

ajustes y lo presenta a revisión 
del Jefe de Depto. de OM y del 

Subdirector de AO.

3

Elabora el Oficio de aviso, para 
informar al Titular del área 

admva. sobre la elaboración del 
Manual Específico y lo turna al 

Jefe de Depto. de OM.

2A

B

B

Revisa el Oficio de aviso y lo 
turna al Titular del área admva. 

de la Secretaría e informa al 
Analista Admvo. acuda a 

recabar información.

2A1

C

C

Acude para recopilar 
información al área admva. 

involucrada y captura el Manual 
Específico con base en la 

información recopilada.

2A2

D

Revisa el Oficio de envío, y lo 
turna al Titular del área admva.  
junto con el Manual Específico.

5

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de respuesta, generado 
por el Titular del área admva. y 

verifica.

6

¿Obtuvo el visto 
bueno?

1

Elabora el Oficio de solicitud de 
valoración y lo envía al 

Subdirector de DAPC, junto con 
el Manual Específico.

7

3

A

A

H

Elabora el Oficio de envío y lo 
turna al Jefe de Depto. de OM, 
junto con el Manual Específico.

4
E

E

No
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No
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7. Elaboración o Actualización de los Manuales Específicos de Organización y Procedimientos. 2/3

1

Analiza el Oficio de respuesta, 
para determinar las 

modificaciones del Manual 
Específico y lo turna al Analista 

Admvo. para que realice los 
ajustes correspondientes.

6A

Accesa a los archivos  del 
Manual Específico, captura las 

modificaciones y lo envía al 
Jefe de Depto. de OM.

6A1
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Analiza las modificaciones 
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7. Elaboración o Actualización de los Manuales Específicos de Organización y Procedimientos. 3/3

5

Elabora el Acuerdo y lo turna al 
Subsecretario de FA, junto al 

Manual Específico para recabar 
firmas de autorización.

13

Recibe del Subdirector de AO,  
firmados por el Secretario de 

FP, el Acuerdo y el Manual 
Específico.

14

Elabora el Oficio de solicitud de 
registro y lo envía al Director 
Gral. de FIAPE, con el Manual 

Específico.

15

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de registro con el CD, 
generado por el Director Gral. 

de FIAPECG, y turna al Analista 
Admvo.

16

Genera los archivos del Manual 
Específico, accesa a la página 

web de la Secretaría en el 
apartado de manuales 

administrativos y lo publica.

17

Elabora el Oficio de difusión y 
lo turna a los Titulares de los 

órg. admvos.

18

Respalda en el servidor los 
archivos del Manual Específico.

19
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 
8. Elaboración y Avances de la Ficha Técnica de la Actividad Institucional de 

la Dirección General de Administración y Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

2. Código PR-SAO-SFP-08-22 

3. Objetivo 

Evaluar el cumplimiento de metas de los indicadores de desempeño 
correspondientes a la Actividad Institucional de la Dirección General de 
Administración y Subsecretario de Finanzas y Administración, que permita 
implementar acciones que eficienten las funciones asignadas a las mismas. 

4. Frecuencia Mensual y Anual. 

5. Normatividad 

 Lineamientos Generales para la Adopción del Presupuesto Basado en 
Resultados y el Sistema de Evaluación del Desempeño del Estado de 
Veracruz, para el Proceso de Presupuestación. 

 Lineamientos para el Funcionamiento del Sistema de Evaluación del 
Desempeño del Estado de Veracruz. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracción LVII. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Las Fichas técnicas de indicadores de desempeño de la Actividad 
institucional ajustadas se deben enviar a la Subsecretaría de Planeación 
dentro de los diez primeros días hábiles del mes de julio de cada ejercicio 
fiscal, como lo establece la normativa en la materia. 

2. La información correspondiente a la Subdirección de Arquitectura 
Organizacional que se requiere en cada etapa del procedimiento, la debe 
integrar el Jefe de Departamento de Organización y Métodos en 
coordinación con el Jefe de Departamento de Análisis y Modernización 
Administrativa y el Subdirector del área. 

3. El Avance de los indicadores de desempeño debe capturarse en el Sistema 
Integral de Administración Financiera del Estado de Veracruz Versión 2.0 
(SIAFEV 2.0), los primeros 10 días naturales posteriores al mes que se 
reporta. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

4. Las justificaciones que se realicen a los Indicadores de desempeño deben 
exponer claramente los motivos del retraso o excedente de las actividades. 

5. Los Avances de los indicadores de desempeño se deben enviar cada 
trimestre a la Subsecretaría de Planeación, los correspondientes al 
Subsecretario de Finanzas y Administración y de la Dirección General de 
Administración debidamente firmados por las áreas responsables de la 
información. 

6. El Indicador de desempeño asignado al Subsecretario de Finanzas y 
Administración corresponde a las atribuciones del Tesorero. 

8. Participantes 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Subsecretario de Planeación (Subsecretario de Plan.). 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.) 

 Tesorero. 

 Subdirectores de la Dirección General de Administración (Subdirectores de 
la DGA). 

 Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AO). 

 Secretario Particular del Subsecretario de Finanzas y Administración 
(Secretario Part. del SFA). 

 Jefe de Departamento de Organización y Métodos (Jefe de Depto. de OM). 

 Jefe de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa (Jefe de 
Depto. de AMA). 

 Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

9. Insumo 

 Oficio de validación de Ficha técnica del indicador de desempeño 
correspondiente a la Actividad Institucional  

 Oficio de autorización de ajustes. 

 Oficio integración del proyecto de presupuesto de egresos. 

 Oficio de autorización del presupuesto de egresos de la Secretaría. 

 Ficha técnica del indicador de desempeño correspondiente a la Actividad 
Institucional  

 Programación anual de indicadores. 

 Sistema de Administración Financiera del Estado de Veracruz Versión 2.0 
(SIAFEV 2.0). 

 Avance de los indicadores de desempeño de los Subdirectores de la 
Dirección General de Administración y Tesorero. 

10. Producto  Avance de los indicadores de desempeño del Subsecretario de Finanzas y 
Administración y Dirección General de Administración. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

1 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de solicitud de la Ficha técnica del indicador de 
desempeño correspondiente a la Actividad Institucional en 
original, generado por la Subsecretaría de Planeación y lo 
turna al Analista Administrativo para su trámite 
correspondiente. 

Analista Administrativo 2 Obtiene del programa de excel el archivo de la Ficha técnica 
del ejercicio vigente, elabora el Oficio de ajustes en original 
para los Subdirectores de la Dirección General de 
Administración y Tesorero y lo turna al Jefe de 
Departamento de Organización y Métodos. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

3 Revisa el Oficio de ajustes en original, recaba rúbrica del 
Subdirector de Arquitectura Organizacional y firma del 
Director General de Administración y lo turna a los 
Subdirectores de la Dirección General de Administración y 
Tesorero, junto con el archivo de Ficha técnica del ejercicio 
vigente, recabando acuse de recibo en la copia, la cual 
archiva de manera cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 4 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de respuesta de ajustes y la Ficha técnica en original, 
generado por los Subdirectores de la Dirección General de 
Administración y Tesorero, verifica si requiere ajustes. 

  ¿Requiere ajustes a la Ficha técnica? 

  Sí: Continúa en la actividad 5. 

No: Continúa en la actividad 4A. 

 4A Elabora el Oficio de validación de la Ficha técnica de la 
Dirección General de Administración y del Subsecretario de 
Finanzas y Administración en original, recaba rúbrica del 
Subdirector de Arquitectura Organizacional y firma del 
Director General de Administración y lo turna al 
Subsecretario de Planeación, recabando acuse de recibo en 
la copia, la cual archiva de manera cronológica temporal. 

  Continúa en la actividad 10. 

 5 Turna al Analista Administrativo el Oficio de respuesta de 
ajustes y la Ficha técnica en original para su integración. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 6 Accesa al programa Excel e integra los ajustes de las 
Subdirecciones de la Dirección General de Administración y 
Tesorero e imprime la Ficha técnica y la turna al Jefe de 
Departamento de Organización y Métodos, archivando la 
anterior de manera cronológica temporal, junto con el Oficio 
de respuesta de ajustes en original. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

7 Elabora el Oficio de solicitud de ajustes de la Ficha técnica 
de la Dirección General de Administración y del Subsecretario 
de Finanzas y Administración en original, recaba rúbrica del 
Subdirector de Arquitectura Organizacional y firma del 
Director General de Administración y lo turna al 
Subsecretario de Planeación, junto con la Ficha, recabando 
acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera 
cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 8 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de autorización de ajustes a la Ficha técnica en 
original, generado por la Subsecretaría de Planeación y lo 
turna al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 9 Escanea el Oficio de autorización de ajustes a la Ficha 
técnica en original y lo envía vía correo electrónico a los 
enlaces de las Subdirecciones de la Dirección General de 
Administración, archivando de manera cronológica temporal 
el oficio. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

10 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio integración del proyecto de presupuesto de egresos 
(Oficio de proyecto de presupuesto) en copia generado por el 
Secretario de Finanzas y Planeación y solicita al Analista 
Administrativo elabore el oficio para solicitar la información. 

Analista Administrativo 11 Obtiene del programa de Excel, la Ficha técnica y la 
Programación anual de los indicadores del ejercicio vigente, 
elabora el Oficio de solicitud de metas para el ejercicio 
siguiente en original para los Subdirectores de la Dirección 
General de Administración y Tesorero, y los turna al Jefe de 
Departamento de Organización y Métodos. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

12 Revisa el Oficio de solicitud de metas para el ejercicio 
siguiente en original, recaba rúbrica del Subdirector de 
Arquitectura Organizacional y firma del Director General de 
Administración y lo turna a los Subdirectores de la Dirección 
General de Administración y Tesorero, junto con el archivo de 
la Ficha técnica y la Programación anual de los indicadores 
del ejercicio vigente, recabando acuse de recibo en la copia, la 
cual archiva de manera cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 13 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el  
Oficio de respuesta de ajustes, la Ficha técnica y la 
Programación anual de los indicadores en original, generado 
por los Subdirectores de la Dirección General de 
Administración y Tesorero, integra la información y la 
distribuye de la siguiente manera vía correo electrónico: 

 Ficha técnica y la Programación anual de los indicadores 
correspondiente a las Subdirecciones de la Dirección 
General de Administración al Jefe de Departamento de 
Control Presupuestal. 

 Ficha técnica y la Programación anual de los indicadores 
correspondiente al Tesorero al Secretario Particular del 
Subsecretario de Finanzas y Administración. 

Archiva de manera cronológica temporal, los documentos 
recibidos. 

  Pasa el tiempo. 

 14 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional, el 
Oficio de autorización del presupuesto de egresos de la 
Secretaría (Proyecto de autorización de PTTO) en copia 
generado por el Secretario de Finanzas y Planeación e 
instruye al Analista Administrativo elabore el oficio para 
solicitar la información. 

Analista Administrativo 15 Obtiene del programa de excel, la Ficha técnica de 
indicadores de desempeño y la Programación anual de los 
indicadores, generadas para el proyecto de presupuesto de 
egresos, elabora el Oficio de solicitud de ajustes de metas 
con base en el presupuesto autorizado en original y los turna 
al Jefe de Departamento de Organización y Métodos. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

16 Revisa el Oficio de solicitud de ajustes de metas en original, 
recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional 
y firma del Director General de Administración y lo turna a los 
Subdirectores de la Dirección General de Administración y 
Tesorero, junto con el archivo de Ficha técnica y la 
Programación anual de los indicadores, recabando acuse de 
recibo en la copia, la cual archiva de manera cronológica 
temporal. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

 Pasa el tiempo 

 17 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el 
Oficio de envío, la Ficha técnica y la Programación anual de 
los indicadores en original, generado por los Subdirectores de 
la Dirección General de Administración y Tesorero y las turna 
al Analista Administrativo para su captura en el Sistema de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz Versión 2.0 
(SIAFEV 2.0). 

Analista Administrativo 18 Accesa al SIAFEV 2.0, captura las Fichas técnicas y la 
Programación anual de indicadores, en original, de las 
Subdirecciones de la Dirección General de Administración y 
del Subsecretario de Finanzas y Administración y las imprime, 
recaba rúbrica de los Subdirectores y las turna al Jefe de 
Departamento de Organización y Métodos, archivando de 
manera cronológica temporal los documentos recibidos. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

19 Elabora el Oficio de envío en original, le integra la Ficha 
técnica y la Programación anual de indicadores en original, 
recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional 
y firma del Director General de Administración. 

 20 Escanea la Ficha técnica y la Programación anual de 
indicadores en original, obtiene tres copias del Oficio de 
envío en original, turna al Subsecretario de Planeación el 
original, junto con la Ficha técnica y la Programación anual 
de indicadores, en original y lo distribuye de la siguiente 
manera, recaba acuse de recibo en la tercera copia: 

 Primera copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

 Segunda copia al Director General de Administración. 

 Tercera copia al archivo cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 21 Elabora el Oficio de solicitud de avance indicadores de 
desempeño (Oficio de solicitud de avance) en original, para 
los Subdirectores de la Dirección General de Administración y 
Tesorero, recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y firma del Director General de Administración 
y los distribuye recabando acuse de recibo en la copia. 

  Pasa el tiempo. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

22 Recibe vía correo electrónico del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional, los Avances de los indicadores de 
desempeño de los Subdirectores de la Dirección General de 
Administración y Tesorero y los envía al Analista 
Administrativo. 

Analista Administrativo 23 Accesa al SIAFEV 2.0, analiza y compara los Avances de los 
indicadores de desempeño,(Avance de los indicadores) 
contra los porcentajes presentados en la Programación anual 
de indicadores y verifica si cumple con el porcentaje de 
avance del mes. 

  ¿Se cumplió con el porcentaje de avance? 

  Sí: Continúa en la actividad 24. 

No: Continúa en la actividad 23A. 

 23A Captura en el SIAFEV 2.0 la justificación de incumplimiento o 
por rebasar las metas de los indicadores de desempeño. 

  Continúa en la actividad 24. 

 24 Imprime el Avance de los indicadores de desempeño en 
original, recaba rúbrica de los Subdirectores de la Dirección 
General de Administración y lo turna al Jefe de 
Departamento de Organización y Métodos. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

25 Elabora el Oficio de envío de avance, en original, le integra 
Avance de los indicadores de desempeño en original, recaba 
rúbrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional y 
firma del Director General de Administración. 

 26 Escanea el Avance de los indicadores de desempeño, 
obtiene dos copias del Oficio de envío de avance en original, 
lo turna al Subsecretario de Planeación en original, junto con 
el Avance de los indicadores de desempeño, en original y lo 
distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo en 
la segunda copia: 

 Primera copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

 Segunda copia al archivo cronológico temporal. 

Fin del Procedimiento 

 

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



Jefe de Departamento de Organización y Métodos Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

8. Elaboración y Avances de la Ficha Técnica de la Actividad Institucional de la Dirección 
General de Administración y Subsecretario de Finanzas y Administración.

1/3

INICIO

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de solicitud de la Ficha 

técnica, generado por la 
Subsecretaría de Plan. y lo 

turna al Analista Admvo. para 
su trámite.

1

Elabora el Oficio de ajuste, para 
los Subdirectores de la DGA y 
Tesorero y lo turna al Jefe de 

Depto. de OM.

2

Revisa el Oficio de ajustes, y lo 
turna a los Subdirectores de la 
DGA y Tesorero, junto con el  
archivo de la Ficha técnica.

3

B

B

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de respuesta y la Ficha 

técnica generado por los 
Subdirectores de la DGA y 
verifica si requiere ajustes.

4

A

A

¿Requiere 
ajustes a la 

Ficha técnica?

Elabora el Oficio de validación 
de la Ficha técnica y turna al 

Subsecretario de Plan. 

4A

Turna al Analista Admvo. el 
Oficio de respuesta y la Ficha 

técnica para su integración.

5
Accesa al programa de Excel e 

integra los ajustes de las 
Subdirecciones de la DGA y 
Tesorero, e imprime la Ficha 
técnica y la turna al Jefe de 
Depto. de OM, junto con el 

Oficio de respuesta.

6

Elabora el Oficio de solicitud de 
ajustes de la Dirección Gral. de 
Admón. y del Subsecretario de 
FP, y lo turna al Subsecretario 

de Plan. junto con la Ficha.

7

2

3

Escanea el Oficio de 
autorización de ajustes a la 

Ficha técnica y lo envía a los 
enlaces de las Subdirecciones 

de la DGA.

9

4

1Sí

No
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8. Elaboración y Avances de la Ficha Técnica de la Actividad Institucional de la Dirección 
General de Administración y Subsecretario de Finanzas y Administración.

2/3

C

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de autorización de 
ajustes a la Ficha  técnica

generado por la Subsecretaría 
de Plan. y lo turna al Analista 

Admvo. 

8

2

3

1

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de proyecto de PTTO.

generado por el Secretario de 
FP, y solicita al Analista Admvo. 

elabore el oficio para solicitar 
información.

10

C

Obtiene la Ficha técnica y la 
Programación anual del 

ejercicio vigente, elabora el 
Oficio de solicitud de metas y 
lo turna al Jefe de Depto. de 

OM.

11

D

D

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de respuesta, la Ficha 

técnica y la Programación 
anual, integra y turna al Jefe de 
Depto. de CP y a la Secretaria 

Particular de SFA.

13

Revisa el Oficio de solicitud de 
metas y lo turna a los 

Subdirectores de la Dirección 
Gral. de Admón. y Tesorero.

12

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de autorización de PTTO. 

e instruye al Analista Admvo. 
elabore el oficio para solicitar 

información.

14 E

E

Elabora el Oficio de solicitud de 
ajuste de metas y los turna al 

Jefe de Depto. de OM. junto con 
la Ficha técnica y la 

Programación anual en archivo.

15

FF

Revisa el Oficio de solicitud de 
ajuste de metas, y lo turna a los 

Subdirectores de la Dirección 
Gral. de Admón. y Tesorero.

16

Recibe del Subdirector de AO, el 
Oficio de envío, la Ficha técnica
y la Programación anual, y las 
turna al Analista Admvo. para 

su captura al SIAFEV 2.0.

17

Accesa al SIAFEV 2.0, captura 
las Fichas técnicas y la 

Programación anual y las turna 
al Jefe de Depto. de OM.

18

Elabora el Oficio de envío, le 
integra la Ficha técnica y la 

Programación anual,.

19

Escanea la Ficha técnica y la 
Programación anual, y las turna 
al Subsecretario de Plan. junto 

con el Oficio de envío.

20

5

4
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8. Elaboración y Avances de la Ficha Técnica de la Actividad Institucional de la Dirección 
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3/3

Elabora el Oficio de solicitud de 
avance, y los turna a los 

Subdirectores de la Dirección 
Gral. de Admón. y Tesorero.

21

5

Recibe del Subdirector de AO, 
los Avances de los indicadores, 
y los envía al Analista Admvo.

22

Accesa al SIAFEV 2.0, analiza y 
compara los Avances de los 

indicadores y verifica.

23

¿Se cumplió con 
el porcentaje de 

avance?

Captura en el SIAFEV 2.0, la 
justificación de incumplimiento 

o por rebasar metas de los 
indicadores de desempeño.

23A

G

Imprime el Avance de los 
indicadores y lo turna al Jefe 

de Depto. de OM.

24

Elabora el Oficio de envío de 
avances y le integra el Avance 

de los indicadores.

25

Escanea el Avance de los 
indicadores y lo turna al 

Subsecretario de Plan. junto 
con el Oficio de envío de 

avances.

26

FIN

G

Sí

No

H

H
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 
9. Actualización de la Información de las Áreas Administrativas de la 

Dirección General de Administración en la Plataforma Nacional de 
Transparencia. 

2. Código PR-SAO-SFP-09-22 

3. Objetivo 

Trasparentar la información generada en las áreas de la Dirección General de 
Administración excepto la Subdirección de Recursos Humanos, para cumplir con 
las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

4. Frecuencia Trimestral. 

5. Normatividad 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 
Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Manual Específico de Organización de la Subdirección de Arquitectura 
Organizacional. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los Formatos de transparencia deben cargarse en el Sistema de Portales 
de Obligaciones de Trasparencia de acuerdo a los periodos de carga 
establecidos en la Tabla de Actualización y Conservación de la Información 
Pública. 

2. Las áreas administrativas de la Dirección General de Administración que 
requieran completar los Formatos de transparencia en el campo de 
hipervínculo de información que no esté disponible en la página web deben 
solicitar al Departamento de Organización y Métodos la creación de la liga 
electrónica de la información en el Repositorio Veracruz.  

3. Los Formatos de transparencia correspondientes a la Subdirección de 
Arquitectura Organizacional, el Jefe de Departamento de Organización y 
Métodos los debe completar en coordinación con el Jefe de Departamento 
de Análisis y Modernización Administrativa y el Subdirector de Arquitectura 
Organizacional. 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Jefe de la Unidad de Transparencia (Jefe de la Unidad de Transparencia. 

 Subdirector de Arquitectura Organizacional Subdirector de AO). 

 Jefe de Departamento de Organización y Métodos (Jefe de Depto. de OM). 

 Jefe de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa (Jefe de 
Depto. de AMA). 

 Subdirectores y Jefes de Departamento de la Dirección General de 
Administración (Subdirectores y Jefes de Depto. de la DGA). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

9. Insumo 

 Circular para la actualización de los formatos de transparencia. 

 Formatos de transparencia. 

 Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la 
Plataforma Nacional de Transparencia. 

 Repositorio Veracruz. 

10. Producto 
 Acuse de proceso finalizado. 

 Ligas electrónicas de los Formatos de transparencia. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

1 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional, la 
Circular para la actualización de los formatos de 
transparencia (Circular de actualización) en original, 
generada por el Jefe de la Unidad de Transparencia y solicita 
al Analista Administrativo la descarga de formatos. 

Analista Administrativo 2 Accesa al Sistema de Portales de Obligaciones de 
Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de 
Transparencia, descarga los Formatos de transparencia, en 
excel del trimestre correspondiente, finaliza la sesión y los 
envía a través de correo electrónico al Jefe de Departamento 
de Organización y Métodos. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

3 Elabora el Oficio de solicitud de actualización de la 
información de transparencia (Oficio de actualización), en 
original, recaba rúbrica del Subdirector de Arquitectura 
Organizacional y firma del Director General de Administración 
y lo turna a los Subdirectores y Jefes de Departamento de la 
Dirección General de Administración, junto con los archivos 
de los Formatos de transparencia, recaban acuse de recibo 
en la copia, la cual archiva de manera cronológica temporal 
con la  Circular para la actualización de los formatos de 
transparencia en original. 

  Pasa el tiempo. 

 4 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional vía 
correo electrónico, los Formatos de transparencia, en excel 
generados por los Subdirectores y Jefes de Departamento 
de la Dirección General de Administración y los turna al 
Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 5 Revisa la información de los Formatos de transparencia, en 
Excel y verifica si la información que se presenta es correcta. 

  ¿Es correcta la información? 

  Sí: Continúa en la actividad 6. 

No: Continúa en la actividad 5A. 

 5A Informa de manera verbal, las inconsistencias al área 
administrativa correspondiente, para su modificación y 
desecha los Formatos de transparencia, en Excel. 

  Pasa el tiempo. 

 5A1 Recibe vía correo electrónico del personal del área 
administrativa correspondiente los Formatos de 
transparencia corregidos. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo  Continúa en la actividad 5. 

 6 Accesa al Sistema de Portales de Obligaciones de 
Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de 
Transparencia, carga los Formatos de transparencia en Excel 
y finaliza la sesión. 

  Pasa el tiempo. 

 7 Accesa al Sistema de Portales de Obligaciones de 
Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de 
Transparencia, verifica si se cargaron los Formatos de 
transparencia. 

  ¿Se cargaron los Formatos de transparencia? 

  Sí: Continúa en la actividad 8. 

No: Continúa en la actividad 7A. 

 7A Descarga el archivo de errores, lo verifica y soluciona las 
inconsistencias con el área administrativa correspondiente y 
modifica el Formato de transparencia. 

  Continúa en la actividad 7. 

 8 Descarga y respalda el Acuse de proceso finalizado, en 
formato PDF, finaliza la sesión, accesa al Repositorio 
Veracruz y crea liga electrónica de los Formatos de 
transparencia y las turna al Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos. 

Jefe de Departamento de 
Organización y Métodos 

9 Elabora el Oficio de actualización de la información (Oficio de 
actualización) en original, recaba rúbrica del Subdirector de 
Arquitectura Organizacional y firma del Director General de 
Administración, obtiene tres copias, turna al Jefe de Unidad 
de Transparencia el original, junto con las ligas electrónicas y 
lo distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo 
en la tercera copia: 

 Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 

 Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

 Tercera copia al archivo cronológico temporal. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Organización y Métodos Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

9. Actualización de la información de las Áreas Administrativas  de la Dirección General de 
Administración en la Plataforma Nacional de Trasparencia.

1/2

INICIO

Recibe del Subdirector de AO, la 
Circular de actualización, 
generada por el Jefe de la 

Unidad de Transparencia  y 
solicita al Analista Admvo. la 

descarga.

1

Accesa al SIPOT, descarga los 
Formatos de transparencia, y 
los envía al Jefe de Depto. de 

OM.

2

BA

Elabora el Oficio de 
actualización, y lo turna a los 

Subdirectores y Jefes de 
Depto. de la DGA, junto con los 

Formatos de transparencia.

3

Recibe del Subdirector de AO, 
los Formatos de transparencia, 
y los turna al Analista Admvo.

4

Revisa la información de los 
Formatos de transparencia, y 

verifica si está correcta.

5

¿Está correcta 
la información?

Informa, al personal del área 
administrativa, las 

inconsistencia para su 
modificación y desecha los 

Formatos de transparencia.

5A

Recibe del personal del área 
administrativa  los Formatos de 

transparencia corregidos.

5A1

C

1

2

Elabora el Oficio de 
actualización y turna al Jefe de 

la Unidad de Transparencia, 
junto con las ligas electrónicas.

9

FIN
B

A

C

No
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Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

9. Actualización de la información de las Áreas Administrativas de la Dirección General de 
Administración en la Plataforma Nacional de Trasparencia.

2/2

1

Accesa al SIPOT, carga los 
Formatos de transparencia.

6

Accesa al SIPOT, verifica si se 
cargaron los Formatos de 

transparencia.

7

¿Se cargaron los 
Formatos de 

transparencia?

Descarga el archivo de errores, 
lo verifica y soluciona las 

inconsistencias con el personal 
del área administrativa y 
modifica el Formato de 

transparencia.

7A

Descarga y respalda el Acuse 
de proceso finalizado y crea 

liga de los Formatos de 
transparencia y las turna al 

Jefe de Depto. de OM.

8

2

D

D

Sí

No
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Anexo 
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GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ  
DE IGNACIO DE LA LLAVE 

CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS 

Fecha de Autorización 
(19) 

 
 

Mes de año 
Página 1 de 6 

 

(1) 

CÉDULA DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
 

A. Datos Generales 
 

Nombre del Puesto  (2) 

Código del Puesto (3) 

Dependencia (4) 
 

B. Descripción del Puesto 
 

I. Datos de Identificación del Puesto
Grupo Funcional (5) 

Nivel Jerárquico (6) 
 

II. Tramo de Control 
A Quien Reporta (7) 

Puestos que le 
Reportan 
Directamente 

(8) 

 

III. Descripción General  
 
(9) 
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GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ  
DE IGNACIO DE LA LLAVE 

CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS 

Fecha de Autorización 
(19) 

 
 

Mes de año 
Página 2 de 6 

 

(1) 

 

 

IV. Funciones 
 
(10) 
 
 
 
 
 
 

 

C. Perfil del Puesto
 

I. Escolaridad y Áreas de Conocimiento
Nivel Académico (11) 
Grado de Avance (12) 

Área de Estudio 
 

Carrera Genérica 
 

(13) (13) 

 

II. Experiencia Laboral 
Mínimo de años de experiencia (14) 
 
 

III. Competencias
Conocimientos (15) 
Habilidades (16) 
Otros Requerimientos o Condiciones 
Específicas del Puesto 

(17) 

 
 
 
 

(18) 
 

Elaboró Coordinó Revisó y Autorizó 

    
 

(20) 
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CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CÉDULA DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
 

 

1. Logo de la Dependencia. 
En el encabezado de la Cédula se debe especificar el logotipo de la Dependencia 
correspondiente. 
 

2. Nombre del Puesto. 
Debe escribirse la denominación del puesto que se va a describir, tal como se 
encuentra en el Catálogo de Puestos (Listado de Puestos). 
 
Ejemplo: Director General de Administración. 

 
3. Código del Puesto. 

Incluir el Código asignado en el Catálogo de Puestos. 
 
Ejemplo: COEJ4001 
 

4. Nombre de la Dependencia. 
Especificar el nombre completo de la dependencia que elabora o actualiza el 
Catálogo de Puestos. 
 
Ejemplo: Secretaría de Finanzas y Planeación 
 

5. Grupo Funcional. 
Determinar si el puesto es Operativo o de Confianza, de acuerdo a lo establecido en 
la Ley del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública Centralizada del 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.  
 

6. Nivel Jerárquico. 
Enunciar el nivel jerárquico que le corresponde al puesto descrito, con base en lo que 
establece el Catálogo de Puestos (Listado de Puestos).  
 
Ejemplo:  

 Director General y Homólogos.  
 

7. A Quien Reporta. 
Mencionar el nombre del puesto del jefe inmediato superior del puesto establecido 
en la estructura orgánica autorizada. 
 
Ejemplo: Subsecretario de Finanzas y Administración. 
 

8. Puestos que le Reportan Directamente. 
Enumerar todos los puestos que supervisa de forma directa el Titular del puesto con 
base en lo que establece el Manual de Organización. 
 
Ejemplo:  

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



 

CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CÉDULA DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
 

 

 Subdirector de Recursos Humanos. 
 Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administración de 

Riesgos y Activos. 
 Subdirector de Arquitectura Organizacional. 
 Subdirector de Servicio Público de Carrera. 
 Subdirector de Servicios Generales y  Control Vehicular 
 Jefe de Departamento de Relaciones Laborales. 
 Jefe de Departamento de Control Presupuestal. 

 
9. Descripción General. 

Plasmar la Descripción General establecida en el puesto que se describe, con base 
en el Manual de Organización de la dependencia. 
 
Ejemplo:  

El titular de este puesto, es responsable de coordinar el proceso de emisión 
de la nómina y gestión del pago de salarios, incentivos y prestaciones al 
personal adscrito a la Dependencia; de supervisar las acciones y los procesos 
establecidos en el Programa de Consolidación de Servicios Personales; de 
vigilar que los procesos y actividades derivadas de las adquisiciones y 
enajenaciones de bienes muebles, arrendamientos y prestación de servicios, 
se realicen con imparcialidad, eficiencia y transparencia, de acuerdo con la 
normatividad y legislación correspondiente; de dirigir el análisis de las 
solicitudes de modificación a las estructuras orgánicas de las Dependencias 
y Entidades del Poder Ejecutivo y emitir el dictamen que proceda; de dirigir el 
establecimiento, operación y control de las estrategias y líneas de acción 
para el aprovechamiento de los recursos humanos de la Administración 
Pública Estatal; de vigilar la operación de los servicios generales de la 
Secretaría tales como fotocopiado, impresión, producción audiovisual, 
oficialía de partes y los demás que se requieran; de vigilar los procesos del 
Servicio Público de Carrera, que efectúen las Dependencias de conformidad 
con la normatividad aplicable; así como de conducir sus funciones en estricto 
apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y 
eficiencia en el desempeño de su puesto. 
 

Se sugiere, que este punto sea redactado posterior a la definición del detalle de 
atribuciones, toda vez que es una síntesis de ellas. 
 

10. Funciones. 
Enlistar las funciones establecidas en los Manuales de Organización, según sea el 
caso, eliminando el objetivo de éstas. 
 

11. Nivel Académico. 
Señalar el nivel de escolaridad mínimo requerido que deberá cubrir la persona para 
ocupar el puesto. 
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CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CÉDULA DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
 

 

 
 

12. Grado de Avance. 
Señalar el grado mínimo de estudios que debe cubrir la persona para ocupar el 
puesto. 

 
13. Área de Estudios - Carrera  Genérica. 

Mencionar el Área de Estudio y Carrera Genérica que es indispensable para que el 
puesto se desarrolle adecuadamente, tal y como se muestra con el siguiente 
ejemplo: 

 
 
 
 
 
 
 

 
14. Mínimo de Años de Experiencia. 

Citar los años mínimos de experiencia laboral que deberá tener el candidato a ocupar 
el puesto.  
 
De acuerdo al nivel jerárquico de cada uno de los puestos analizados, los años de 
experiencia se homologan de la siguiente manera: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
Finalmente agregando la leyenda: en áreas afines al puesto.  
Ejemplo:  
5 en áreas afines al puesto. 
 
 

Área de Estudio Carrera  Genérica 

Económico-Administrativo 
Administración.
Contaduría. 
Relaciones Humanos. 

Humanidades Derecho. 

Nivel Jerárquico Años de Experiencia 
Secretario y Homólogos 

Subsecretario y Homólogos 
Director General y Homólogos 
Director de Área y Homólogos 

5 

Subdirector y Homólogos 4 

Jefe de Departamento y 
Homólogos 

Jefe de Oficina y Homólogos 
3 
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CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CÉDULA DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
 

 

 
 

15. Conocimientos. 
Establecer la preparación básica y esencial que deberá contar el responsable del 
puesto para llevar un control de sus actividades cotidianas. 
 

16. Habilidades. 
Enlistar aquellas capacidades administrativas que le permitirán tener una mayor 
visión estratégica y destreza para el desarrollo de sus actividades en el puesto a 
desempeñar.  
 

17. Otros Requerimientos o Condiciones Específicas del Puesto. 
Enlistar otras necesidades que se requieren para poder desempeñar el puesto.  
 
Nota: Es importante mencionar que la información presentada en este apartado 
referente a Conocimientos, Habilidades y Otros Requerimientos o Condiciones 
Específicas del Puesto, no es limitativa y podrá ser adaptado por la dependencia al 
puesto que corresponda. 
 

18. Espacio de Firmas. 
Elaboró: en este apartado deberá firmar el área responsable de la elaboración e 
integración del Catálogo de Puestos de la Dependencia. 
 
Revisó: en este apartado deberán firmar los Titulares del área al cual está adscrito el 
puesto, validando la información contenida en la Cédula de Identificación del Puesto.  
Ejemplo: Subsecretario (Homólogo) y/o Director General/ Área. 
 
Coordinó: en este apartado deberá firmar el Titular de la Unidad Administrativa u 
Homólogo. 
 
Autorizó: en este apartado deberá firmar el Titular de la dependencia 
correspondiente, al ser el servidor público que debe autorizar la información que se 
presenta en la Cédula de Identificación del Puesto. 
 

19. Fecha de Autorización. 
Al finalizar el documento deberá escribir el mes y año en que se elaboró la cédula de 
identificación de puesto. 
 
Finalmente, se deberá incluir en cada cédula el número de páginas de manera 
independiente, es decir, cada cédula iniciará con el número 1. 
 

20. Leyenda de lenguaje incluyente. 
En la primera hoja de la cédula se incluye la siguiente leyenda: 
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CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CÉDULA DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
 

 

Cuando por exigencias de construcción gramatical, de enumeración, de orden o por 
otra circunstancia cualquiera, el texto de esta Cédula de identificación del Puesto 
use o dé preferencia al género masculino, o haga acepción de sexo que pueda 
resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto 
confuso se interpretará en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que 
éstas se encuentren equiparadas a aquéllos en términos de estatuto jurídico 
perfecto, en materia de derechos y obligaciones. 
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Mtro. José Luis Lima Franco  
Secretario de Finanzas y Planeación 
 

Mtro. Eleazar Guerrero Pérez 
Subsecretario de Finanzas y Administración 
 
L.C. Carlos Bernabé Pérez Salazar 
Director General de Administración 
 

Lic. Nancy Bastida Huesca 
Subdirectora de Arquitectura Organizacional 
 

Lic. María Luisa Colorado Montano 
Jefa de Departamento de Análisis y Modernización Administrativa 
 
Lic. Macaria Angeles Fuentes  
Jefa de Departamento de Organización y Métodos  
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Elaboró: 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

L.C. Carlos Bernabé Pérez Salazar 
Director General de Administración 

Lic. Nancy Bastida Huesca 
Subdirectora de Arquitectura Organizacional 

 
 
 
 

 
Revisó: 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 Mtro. Eleazar Guerrero Pérez 
Subsecretario de Finanzas y Administración 

 
 
 
 

 
Autorizó: 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 Mtro. José Luis Lima Franco  
Secretario de Finanzas y Planeación 

 
 
 

 
 
 
 

Xalapa-Enríquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, agosto de 2022. 
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