VERACRUZ

; ;:% g GOBIERNO : §5= : Contraloria
\&7§ DEL ESTADO =7
I 4

GUIA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Version 2024

338 YERA | MELLENA
&% CRUZ | DE ORGULLO

Q0O O VDO OOODOOOVDOOOOOLSOLYLL



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Ing. Cuitldhuac Garcia Jiménez
Gobernador del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Lic. Miguel Angel Olivares Martinez
Contralor General del Estado

0,.0,0.0.0,0.0,0.0,0.0.9.0.0,.0.0.0,0.0.0,
K IRERXIIK OGO XX XK,



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Indice

Pag.
PrESENTACION...........ccooooeeteeec i ssssss s im0 1
T MAICO JUFIAICO. ... 2
2. 0bJEtIVO AE 18 GUIA..............ooooeoceeeece s sisssssss s sssssssss s S
3. Generalidades de los Manuales AdmINiStrativos..............ciceesns 10
BT BENETICIOS. ..ottt st 10
3.2 ClASITICBCION. ...... oot sssssssssssnssne 10
4. ManUal de OrganiZaCioN.............ooceeceveeererneeessieseeeeeee s sssssssssssssssss s ssssssssons 1
4.1 DEfINICION Y ODJETIVOS. ..ot ssssss st st s 1
4.2 CONEENITO .o s 1
5. Manual de ProCediMmIENTOS..................eeeeeeeeeeeeeeeeseeeee s 26
5.1 DEfINICION Y ODJETIVOS.....cooovooeeiiisisnss s esssssisissssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 26
O.2 CONMTENIAD ..ttt ettt sttt RS 27
5.3 Diagramas G TIUJO. .o ssssssssss s sessssesssssee s 37
oY B o0 = 01O 40
6. Manual de Servicios al PUDIICO.....................icscsiee s ssssssnsnes 44
6.1 DEfiNICION Y ODJETIVOS. ... sesssssissssssssssssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssen 44
B.2 CONTENITO.......ooovveveeeeeeeeeeeeeeeee s 45
6.3 Proceso para la elaboracion del Manual de Servicios al PUblico................ 46
7. Proceso para la Elaboracion de Manuales Administrativos..............na, 47
8. BIOSBIIO..........oooooeeiiviceceee s ssssss s ssssss s ss s 54
9. AMEXOS........oooovvevveveeieieeissnesssse s 55
|. Plantilla de descripCiOn d& PUESTOS..........eecessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnees 56
Il. Plantilla de descripcion de proCediMmIENtOS..............ereerereereeeeeneeeeresreseeeesesse s 59
1. Cuestionario para recopilar iNfOrMBCION. ... ccecseeerssesessssssssssssssssssssonns 60
IV. Matriz de alineaciin de fUNCIONES ... 62
V. Cédula Estatal de Tramites y Servicios (CETS) version corta............cccowv 63

20502029 6%%0 % %0 % 2R %2606 06 % %0 6



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

- CGE

ci=178. Contraloria

Presentacion

Los manuales administrativos de los entes pUblicos deben estar en concordancia con la cultura de
Gestion para Resultados (GpR), modelo de cultura organizacional, directiva y de gestion adoptada en
México en la década pasada, que pone énfasis en los resultados obtenidos y se enfoca en el "qué se

hace", "qué se logra" y "cual es el impacto generado en el bienestar de la poblacion’, lo que significa un
cambio en la vision de la gestion pblica.

La parte sustantiva de este modelo es el Presupuesto basado en Resultados (PbR), cuyo proceso
integra de forma sistematica consideraciones sobre los resultados y el impacto en la ejecucion de los
programas presupuestarios y de la aplicacion de los recursos asignados en la toma de decisiones.

Con este fin, la presente Guia para la elaboracion de manuales administrativos muestra una
metodologia para facilitar a los servidores publicos de las dependencias y entidades, la preparacion y
expedicion de los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico, contribuyendo
al cumplimiento de las atribuciones, facultades y responsabilidades que les confiere la normatividad
vigente.

Esta Guia cumple con el Programa Especial de Honestidad y Austeridad, derivado del Plan Veracruzano
de Desarrollo 2019-2024, y con el Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control Interno para las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, disposiciones aplicadas dentro
de Administracion PUblica Estatal para promover la eficacia y eficiencia en los procesos encaminados a
alcanzar la mision y vision de los entes.

Por lo anterior, integra a los manuales, especialmente de procedimientos, nuevas nociones como:
indicacién del Programa Presupuestario o Actividad Institucional asociada al procedimiento,
identificacion de participantes y puestos responsables, insumos requeridos y productos obtenidos de
las actividades realizadas, diagramacion por bloques de responsabilidad y simplificacion de la
simbologia. Asimismo, con la finalidad de facilitar los trabajos de actualizacion, revision y registro de los
manuales se agrega el proceso a seguir por las dependencias y entidades.

Para la Contraloria General, apoyar a los entes publicos en el cumplimiento de sus objetivos
institucionales; mejorar la gestidn gubernamental; reducir la probabilidad de ocurrencia de actos
contrarios a la integridad; impulsar el comportamiento ético de los servidores publicos, y fomentar la
rendicién de cuentas, mas que un objetivo a alcanzar es una conviccion.
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1. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Articulo 134. Los recursos econémicos de que
dispongan la Federacién, las entidades
federativas, los Municipios y las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de Meéxico, se
administraran  con  eficiencia,  eficacis,
economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén
destinados.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Articulo 76. Para los efectos de las
responsabilidades a que alude este Titulo se
reputard8 como servidor poblico a los
representantes de eleccion popular, a los
miembros del Poder Judicial del Estado, los
funcionarios y empleados y, en general, a8 toda
persona que desempefie un empleo, cargo o
comisién de cualquier naturaleza en el
Congreso del Estado o en la Administracion
Pablica Estatal o Municipal, Organismos
Descentralizados, Empresas de Participacion
Estatal, Fideicomisos Puablicos, Sociedades y
Asociaciones asimiladas a éstos; Fideicomisos;
asi como a los servidores puablicos de los
organismos a los que esta Constitucion
otorgue autonomia, quienes seran
responsables por los actos u omisiones en que
incurran en el desempefio de sus respectivas
funciones. Dichos servidores pUblicos seran
responsables por el manejo indebido de
recursos publicos y de la deuda puablica.

Articulo 76 Bis. Se aplicaran sanciones
administrativas a los servidores pUblicos por los
actos u omisiones que afecten la legalidad,

honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deban observar en el desempefio de sus
empleos, cargos o comisiones. Dichas
sanciones consistirdn en amonestaciones,
suspension, destitucion e inhabilitacion, asi
CoOmo en sanciones econdmicas Y deberadn
establecerse de acuerdo con los beneficios
econdmicos que, en su caso, haya obtenido el
responsable y con los dafios Y perjuicios
patrimoniales causados por los actos u
omisiones. La ley establecera los
procedimientos para la investigacion y sancion
de dichos actos u omisiones.

Ley General de
Administrativas

Responsabilidades

Articulo 1. La presente Ley es de orden pablico
y de observancia general en toda la Republics,
y tiene por objeto distribuir competencias entre
los 6rdenes de gobierno para establecer las
responsabilidades administrativas de los
Servidores Publicos, sus obligaciones, las
sanciones aplicables por los actos u omisiones
en que estos incurran y las que correspondan a
los particulares  vinculados con faltas
administrativas  graves, asi como los
procedimientos para su aplicacion.

Articulo 2. Son objeto de la presente Ley:

|. Establecer los principios y obligaciones que
rigen la actuacion de los Servidores Publicos.

(.)

V. Crear las bases para que todo Ente pUblico
establezca politicas eficaces de ética publica y
responsabilidad en el servicio pUblico.

Articulo 4. Son sujetos de esta Ley:
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|. Los Servidores Puablicos.

Articulo 6. Todos los entes puUblicos estan
obligados a crear y mantener condiciones
estructurales y normativas que permitan el
adecuado funcionamiento del Estado en su
conjunto, y la actuacion ética y responsable de
cada servidor pUblico.

Articulo 7. Los Servidores Publicos observaran
en el desempefio de su empleo, cargo o
comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio
publico. Para la efectiva aplicacion de dichos
principios, los Servidores PUblicos observaran
las siguientes directrices:

l. Actuar conforme a lo que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas
les atribuyen a su empleo, cargo o comision, por
lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan el egjercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones;

(.)

IV. Dar a las personas en general el mismo trato,
por lo que no concederdan privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, Ni
permitirdn  que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso
para tomar decisiones 0 ejercer sus funciones
de manera objetiva;

V. Actuar conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus
funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades;

(.]

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que
puedan entrar en conflicto con el desempefo

responsable y objetivo de sus facultades y
obligaciones;

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Articulo 12. Los titulares de las dependencias
centralizadas tendran las atribuciones comunes
siguientes:

XVI. Expedir los Manuales de Organizacion,
Procedimientos Yy Servicios al Publico
necesarios para el funcionamiento de la
dependencia a su cargo, los que deberan
contener informacion sobre su estructurs,
organizacion Yy formas de realizar las
actividades que estén bajo su responsabilidad,
asi como sobre sus sistemas de comunicacion,
coordinacion y los procedimientos
administrativos que se establezcan. Los
manuales de organizacion general deberan
publicarse en la Gaceta Oficial, 6rgano del
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, mientras que los manuales de
procedimientos y de servicios al puablico
deberan estar disponibles para consulta de los
usuarios y de los propios servidores publicos, a
través del registro electronico que opere la
Contraloria General. Los manuales y demas
instrumentos de apoyo administrativo interno
deberan mantenerse  permanentemente
actualizados.

Articulo 34. Son atribuciones del Contralor
General, conforme a la distribucion de
competencias que establezca su Reglamento
Interior, las siguientes:

l. Planear, organizar y coordinar el sistema de
control 'y evaluacion de la gestion
gubernamental y desarrollo administrativo;

XI. Emitir criterios y lineamientos en materia de
simplificacion y desarrollo administrativo y
mejora en la gestion gubernamental con base

3
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en los resultados de las evaluaciones
realizadas;

XXV. Supervisar que los recursos, las
estructuras administrativas y procedimientos
de la Administracion Publica Estatal sean
empleados de manera eficiente y racional;

Articulo 40. Las entidades paraestatales
gozaran de autonomia de gestion para el debido
cumplimiento de su objeto, y de los objetivos y
metas sefialadas en sus programas. Al efecto,
los 6rganos de gobierno, o sus equivalentes, de
las entidades paraestatales, segin sea el caso,
expedirdn su correspondiente normatividad
interior, que deberd establecer las bases
especificas de organizacion, funcionamiento y
las atribuciones de sus respectivos directores
generales, o similares, y de las distintas areas
que integren la entidad de que se trate. Dicha
normatividad deberd publicarse en la Gaceta
Oficial del Estado y registrarse ante la
Contraloria General.

Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico
y de observancia general en el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de
responsabilidad administrativa y tiene por
objeto:

l. Establecer los principios y obligaciones que
rigen la actuacion de los servidores pablicos;

Il. Sefialar los sujetos de responsabilidad en el
servicio publico;

lll. Implantar las faltas administrativas graves y
no graves de los servidores publicos, las
sanciones aplicables a las mismas, asi como los
procedimientos para su aplicacion y las
facultades de las autoridades competentes
para tal efecto;

Articulo 4. Los entes plblicos creardn y
mantendran condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado
funcionamiento del Estado en su conjunto, asi
como la actuacion ética y responsable de cada
servidor pUblico.

Articulo 5. Las servidoras o servidores publicos
observaran en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, los principios de discipling,
legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que
rigen el servicio publico.

Para la efectiva aplicacion de dichos principios,
los servidores publicos observaran las
directrices siguientes:

l. Actuar conforme a lo que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas
les atribuyen a su empleo, cargo o comision, por
lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones;

(.)

IV. Dar a las personas en general el mismo trato,
por lo que no concederdn privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, Ni
permitirdn  que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso
para tomar decisiones 0 ejercer sus funciones
de manera objetiva;

V. Actuar conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus
funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segUn sus responsabilidades;

(]

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que
puedan entrar en conflicto con el desempefio

4
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responsable y objetivo de sus facultades y
obligaciones, y

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Articulo 15. Los sujetos obligados deberan
publicar y mantener actualizada la informacion
publica, de conformidad con los lineamientos
que para el caso expida el Sistema Nacional, al
inicio de cada afio o dentro de los siguientes
diez dias naturales a que surja alguna
modificacion, de acuerdo con sus atribuciones
y a disposicion de cualquier interesado,
conforme a lo siguiente:

I. El' marco normativo aplicable al sujeto
obligado, en el que deberd incluirse leyes,
codigos, reglamentos, decretos de creacion,
manuales administrativos, reglas de operacion,
criterios y politicas, entre otros;

Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz

Articulo 154. El presupuesto estatal sera el que
apruebe el Congreso a iniciativa del Gobernador
del Estado; en él se estimaran los ingresos a
obtener  por  contribuciones  estatales,
aprovechamientos, productos y trasferencias
federales, asi como el costo de las actividades,
obras y servicios puUblicos previstos en los
Programas Presupuestarios Yy Actividades
Institucionales a cargo de quienes ejercen el
gasto publico.

Articulo 154 Bis. En el proceso presupuestal se
deberadn observar las normas contenidas en la
Ley de Contabilidad en materia de contabilidad,
presupuestacion, evaluacion del desemperio,
cuenta publica y difusién de la informacion
financiera.

Este proceso tiene como finalidad orientar el
gasto publico a la atencion de lo prioritario,
tomando en cuenta las estrategias, objetivos y
metas contenidos en el Plan y los programas

VERACRUZ
s 4

que de éste se derivan, en los términos de la
Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, procurando con ello el uso
eficiente de los recursos publicos en cada uno
de los Programas Presupuestarios y
Actividades Institucionales que desarrollen las
unidades presupuestales.

El proceso anterior comprende las siguientes
fases:

a. Planeacion: Consiste en la definicion de las
acciones tanto estratégicas como operativas
que tendrdn atencidn prioritaria, como se
establece en el Sistema Estatal de Planeacion,
con la finalidad de determinar los programas,
proyectos de inversion y actividades que sean
necesarias para su cumplimiento.

b. Programacion: Es la fase donde se definen,
ordenan y jerarquizan los Programas
Presupuestarios y Actividades Institucionales,
partiendo de una seleccion de objetivos, metas
e indicadores de desempefio, asi como las
Unidades Presupuestales, responsables de su
ejecucion; y

c. Presupuestacion: Es la fase de costeo y
asignacion de los Recursos Publicos para su
aplicacion al cumplimiento de Programas
Presupuestarios y Actividades Institucionales
seleccionados en la fase anterior.

Articulo 156. El gasto pablico estatal se basara
en presupuestos con enfoque en resultados
que se integrardn  con  programas
presupuestarios y actividades institucionales.
Para ello se observara lo establecido en la Ley
de Contabilidad, la Ley de Disciplina y demas
disposiciones aplicables. Los presupuestos se
elaboraran para cada afio calendario.

Articulo 186. Los respectivos titulares de las
unidades administrativas en las dependencias 0
entidades de su  adscripcion  seran
responsables del ejercicio del gasto publico
asignado a la dependencia o entidad de que se

5
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trate, de conformidad con lo dispuesto por la
Ley Organica del Poder Ejecutivo, este Cédigo,
la Ley de Contabilidad, la Ley de Disciplina y
demas disposiciones aplicables, para lo cual
contaran con las siguientes responsabilidades
en el gjercicio del gasto pUblico:

(.)

IX. Evaluar y proponer al titular de la
dependencia las modificaciones a las
estructuras organicas de la dependencis, asi
como en coordinacion con los 6rganos internos
de control, actualizar los manuales de
organizacion y procedimientos;

X. Concertar, catalogar y sistematizar los
manuales de organizacion y procedimientos de
la dependencia; asi como las actualizaciones a
los mismos;

Articulo 208. Las unidades administrativas
deberan analizar las estructuras organicas y
ocupacionales de sus Dependencias
Entidades, a efecto de promover su
racionalizacion, sin detrimento de su eficiencia
y productividad para cumplir con las prioridades
que establece el Plan; asi como los Programas
Presupuestarios y Actividades Institucionales.

Codigo de Procedimientos Administrativos
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Articulo 3. (..

Para su debida valdez y eficacia, las
comunicaciones entre los servidores pUblicos
por las que se ordene o solicite la tramitacion o
glecucion de actos y procedimientos
administrativos, asi como de acciones de
control y evaluacion, deberan hacerse en forma
escrita, debidamente fundada y motivada en las
disposiciones aplicables al caso concreto.

Articulo 12. Los actos administrativos, tales
como reglamentos, decretos, acuerdos,

circulares, o cualesquiera otras disposiciones
de observancia general, obligan y surten sus
efectos, tres dias después de su publicacion en
la Gaceta Oficial, a menos que en ellos se
sefiale expresamente el dia del inicio de su
vigencia.

()

Los manuales de organizacion que expidan las
dependencias y entidades, se haradn publicos a
través de internet. Los particulares podran
consultarlos en la unidad administrativa que
corresponda Yy, en su caso, solicitar copia
certificada de los mismos, previo pago de los
derechos correspondientes. Los instructivos y
formatos que expida la Administracion Pablica
Estatal se publicaran en la Gaceta Oficial del
Estado, previamente a su aplicacion.

Reglamento Interior de la Contraloria General
del Estado de Veracruz

Articulo 44. Son facultades del Titular de la
Direccion General de Fortalecimiento
Institucional las siguientes:

l. Proponer al Titular de la Contraloria
estrategias e instrumentos normativos para
impulsar el desarrollo administrativo integral de
la APE; (...

IV. Asesorar, orientar y capacitar a las
dependencias Y entidades de la APE, en la
elaboracion y actualizacion de Manuales
Administrativos. Ademas, dirigir las actividades
de revision, clasificacion y control de los
mismos, a efecto de operar el registro
electronico para su consults;

Acuerdo por el que se Emite el Sistema de
Control Interno para las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz

Articulo 17. Principio 3. Establecer la
Estructura, Atribuciones y Responsabilidades.

6
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El Titular del Ente conforme a las disposiciones
juridicas y normativas aplicables debe autorizar
con apoyo de la Administracion, la estructura
organizacional, las atribuciones Yy las
responsabilidades  del  servidor  puablico
necesarias que permitan planear, ejecutar,
controlar y evaluar el logro de los objetivos
institucionales:

(.)

Il. La Administracion debe justificar y
documentar las propuestas de modificacion de
la estructurs, atribuciones y responsabilidades;
de acuerdo a las directrices previamente
establecidas en la normatividad aplicable en
materia de modificacion y o adecuacion de
estructuras organicas de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado;

lll. Integrar las disposiciones sin contravenir la
normatividad aplicable ni su operatividad;

Articulo 28. Principio 12.
Actividades de Control Interno.

Implementar

La Administracion debe implementar las
Actividades de Control Interno a través de
politicas, procedimientos, metodologias,
herramientas y otros medios de naturaleza
similar, los cuales deben estar debidamente
documentados y formalmente establecidos.

l. La Administracion por medio de sus areas
competentes debe documentar, a través de
politicas, reglamentos, manuales y otros
instrumentos normativos, las responsabilidades
del control interno del Ente, es decir, del
cumplimiento de los objetivos de los procesos,
de sus riesgos asociados, del disefio de
actividades de control, de la implementacion de
los controles y de su eficacia operativa;

Articulo 55. Los servidores pablicos, que, como
resultado del no cumplimiento razonable de
alguna de las disposiciones contenidas en el

presente Acuerdo, se ubiquen en algin
supuesto de responsabilidad, podran ser
sancionados con apego a las disposiciones
previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Codigo de
Ftica y de Conducta vigentes, y demas
disposiciones legales que resulten aplicables,
en materia de Responsabilidad Administrativa,
bajo las directrices de la autoridad competente.

Acuerdo por el que se emite el Cddigo de Etica
de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Articulo 1. El presente Acuerdo es de
observancia obligatoria y aplicacién general
para los servidores pablicos del Poder Ejecutivo
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y
tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica para el
Ejercico de la Funcidn Pablica, en
correspondencia a los  contenidos y
mecanismos de los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcion. (...)

Articulo 2. Cada una de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado serd
responsable de promover, fomentar y vigilar al
interior de las mismas el cumplimiento del
presente Codigo de Etica, atendiendo el
proceso de actualizacion, implementacion,
difusion y evaluacion de su propio Cédigo de
Conducta a través del programa anual de
trabajo que les corresponda.

Articulo 3. Es responsabilidad de los titulares
de dichas Dependencias y Entidades,
establecer las acciones necesarias para
incentivar el conocimiento, la aplicacion de los
principios, valores y las Reglas de Integridad,
con la finalidad de incidir en el actuar correcto
de los servidores puablicos, para la realizacion
eficiente y eficaz de las tareas encomendadas.

Lineamientos Generales para la Adopcion del
Presupuesto Basado en Resultados y el

7
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Sistema de Evaluacion del Desempefio del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para
el Proceso de Presupuestacion

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de
caracter general y de observancia obligatoria
para las dependencias y entidades de la
Administraciéon Pablica Estatal del Gobierno de
Veracruz de Ignacio de la Llave y tienen por
objeto  reglamentar el proceso  de
implementacion del Presupuesto basado en
Resultados.

Articulo 7. El PbR deberd vincularse a los
objetivos y estrategias contenidos en el PVD, a
través de los programas sectoriales, en primera
instancia, y de los institucionales, regionales,
especiales 'y operativos anuales, en
subsecuente, que de él se deriven.

Articulo 8. La programacion y presupuestacion
anual del gasto puablico incluird los PPs que
deberan ejecutar las dependencias y entidades,
los cuales deberan ser elaborados mediante lo
establecido en el Anexo Unico de estos
Lineamientos. Con ello se garantiza el
cumplimiento de objetivos, politicas,
estrategias, prioridades y metas, que se derivan
de los Programas Sectoriales emanados del
PVD.

Lineamientos para elaborar, modificar,
autorizar, validar y registrar estructuras
organicas y plantillas de personal de las

dependencias y entidades de la administracion
publica estatal

Articulo 40. (...)

Asimismo, deberadn preparar simultdneamente
sus reformas al Reglamento Interior y
Manuales Administrativos.

Articulo 51. Las Dependencias y Entidades
deben actualizar sus manuales administrativos
de conformidad con la estructura organica
registrada y en el tiempo que lo estipule su
Reglamento Interior.

Programa Especial de Honestidad y Austeridad
2019- 2024

Objetivo 5.1. Promover el fortalecimiento
institucional de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Estatal.

Estrategia 5.1.1. Dar consistencia a los
instrumentos  organizacionales de  las
dependencias y entidades de la administracion
publica estatal a fin de mejorar el quehacer
gubernamental.

Lineas de accion

5.1.1.2. Emitir y/o actualizar el marco normativo
—administrativo que regula el actuar de las
dependencias y entidades. (...)

5.114. Promover la elaboracion  y/o
actualizacién de los manuales administrativos.
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2. Objetivo de la Guia

Proporcionar a los servidores publicos de la Administracion Estatal, la informacion y los
elementos metodoldgicos, conceptuales y de organizacion que les orienten en la elaboracion
de los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico que documentan
la gestion institucional.
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3. Generalidades de Manuales Administrativos

Los manuales administrativos en el ambito gubernamental son instrumentos de comunicacion y de
consulta que contienen informacion acerca del marco juridico, atribuciones, estructura organizacional,
funciones, objetivos, relaciones de comunicacion, normas, procedimientos y actividades, con el
propésito de facilitar la comprension del quehacer de un ente pablico y contribuir al logro de los

objetivos institucionales.

3.1 Beneficios

Concentran de manera detallada y ordenada informacion sobre antecedentes,
organizacion y funcionamiento de una dependencia o entidad.

Orientan al personal de nuevo ingreso acerca de las funciones y operaciones de la
dependencia o entidad, asi como del drea administrativa de su adscripcion.

Precisan las funciones que se han encomendado a cada area y puesto, permitiendo la
deteccion de omisiones y duplicidades.

Orientan la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal adscrito a cada
area administrativa y propician uniformidad en el trabajo.

Constituyen una fuente formal y permanente de informacion y orientacion sobre la
manera de ejecutar un trabajo determinado, y en general de la operacion del area
administrativa responsable.

Permiten al personal participante en los procedimientos, ejecutar sus actividades de
manera precisa y proponer mejoras para incrementar la eficiencia de las operaciones.

Facilita a los 6rganos de fiscalizacion, control y evaluacion, la identificacion de la
responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

3.2 Clasificacion

Existen diversas clasificaciones de manuales administrativos, algunas de ellas responden a su
contenido, funcidn especifica o admbito de aplicacion, asi existen manuales de historia de la
organizacion, politicas, puestos, personal, calidad, adquisiciones, contabilidad, adiestramiento, técnicos,

contenido multiple, control interno, etc.

La presente guia esta dirigida a establecer los elementos basicos de los manuales de organizacion, de

procedimientos y de servicios al pablico.
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4. Manual de Organizacion

4.1 Definicion y objetivos

El manual de organizacién es un documento técnico que permite conocer de un ente pablico el marco
normativo que le da origen y facultades de actuacion; la estructura organica y los niveles jerarquicos
existentes; el nUmero de areas administrativas y las funciones encomendadas a cada uno de los

puestos que las componen, asi como las relaciones formales y de comunicacion entre ellos.

Los objetivos del manual de organizacion son:

Presentar una vision global de una dependencia o entidad.

Precisar las funciones encomendadas a cada area administrativa y puesto, delimitando
ambitos de competencia y responsabilidad.

Coadyuvar en la ejecucion de las labores asignadas a cada puesto y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones.

Facilitar el reclutamiento y la seleccién de personal.

Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion.

Los manuales de organizacion, por el alcance de su informacion se clasifican en:

Manual general de organizacion. Refleja informacion general respecto a la organizacion
de la dependencia o entidad, considerando los puestos que se encuentren directamente
subordinados al titular, de acuerdo con la estructura autorizada.

Manual especifico de organizacion. Comprende la estructura, organizacion y funciones
de un area concreta con base en la division administrativa que se tenga en la
dependencia o entidad, por ejemplo: Subsecretaria, Direccion General, Direccion,
Subdireccion, Unidad, Departamento, Oficing, etc. Describe los puestos desde el titular de
area hasta el Gltimo nivel operativo que se encuentre en plantilla.

4.2 Contenido

Los apartados que debe contener el manual de organizacion son:
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Antecedentes

Marco Juridico
Atribuciones
Estructura Organica
Descripcion de Puestos
Directorio

Firmas de Autorizacion

Es la cara externa que identifica al manual y que debe contar con los siguientes datos:

Nombre de la dependencia o entidad a la que pertenece el area del manual.

Logotipos institucionales del Gobierno del Estado y de la dependencia o entidad.

Titulo del documento que considera el nombre del &rea a la que pertenece el manual y el
alcance del mismo (general o especifico).

Nombre del area responsable que tiene la atribucion de la actualizacion o elaboracion, de
acuerdo con su Estatuto Organico o Reglamento Interior.

Lugar y fecha de elaboracion, corresponde al mes y afio del oficio de valoracién de
procedencia que emite la Contraloria General respecto al manual, una vez atendidas por
parte del ente las Ultimas observaciones. Esta fecha debe coincidir con la indicada en el
interior del documento.

{ indice

Es una lista ordenada de los apartados que integran el documento, sefialando el nUmero de pagina en
que se encuentra cada uno de ellos.

En cuanto el apartado de Descripcion se enuncian los puestos agrupados por areas y se respeta el
orden asignado en la estructura organica autorizada.

La paginacion inicia a partir de la Presentacion, usando nimeros arabigos y los apartados deben llevar
ndmero romano para identificar las divisiones del documento.
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|. Presentacion 1
Il. Antecedentes 2
lll. Marco Juridico 4
IV. Atribuciones 7
V. Estructura Organica 10
VI. Descripcion de Puestos 1
Titular de la Direccion de ... 12
Titular del Departamento de ... 15
Titular de la Oficina de ... 18

Analista Administrativo 21
Titular del Departamento de ... 24
VII. Directorio 44
VIII. Firmas de Autorizacion 45

|. Presentacion

Es el texto que encabeza el manual generalmente elaborado por el titular de la dependencia o entidad,
en ocasiones por el titular del area, debe incluir como minimo lo siguiente:

Motivos para la elaboracion o actualizacion del Manual.
Metodologia utilizada en el desarrollo del Manual.

Breve descripcion del contenido del documento y propdsitos basicos que se pretenden
alcanzar, asi como la necesidad de mantenerlo vigente.

Areas que intervinieron en su elaboracién o actualizacién, de acuerdo con su Estatuto o
Reglamento Interior, asi como las areas con las que se coordind este trabajo.
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Ejemplo para manual general:

|. Presentacion

El presente manual general de organizacion tiene como propdsito...

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consults, en todas
las areas que conforman la...

El manual es un medio para conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta dependencia. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones;
conocer las lineas de comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para hacer mas
eficaz el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran...

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debe actualizarse cada afio, 0 en su
caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior de esta Secretaria, por lo que cada
una de las areas que la integran, debe aportar la informacién necesaria para este proposito,
coordinadas por la Unidad Administrativa.

La disposicion y contenido de los apartados que integran este documento se mencionan a
continuacion:

Antecedentes: Describe las principales modificaciones a la estructura organica de la
Secretaria a través de...

Marco Juridico: Enuncia los documentos que fundamentan y norman las atribuciones, asi
como...

Atribuciones: Sefiala las atribuciones que establece la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como...

Estructura organica: Representa la estructura general de la Dependencia, autorizada por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General de conformidad...

Descripcion de Puestos: Considera a los puestos...
Directorio: Menciona...
Firmas de Autorizacion: Registra...

Este documento se desarrollé con base en la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos
expedida por Contraloria General, asi también se obtuvo informacion a través de...

()

Il. Antecedentes

En el apartado de “Antecedentes” para un manual general de organizacion, se debe describir el origen
de la dependencia o entidad, indicando la ley o decreto por la que se crea y la mencion de la
informacién destacada asi como fechas sobre aspectos de su evolucion histérica administrativa
referente a modificaciones de funciones, estructura, nomenclatura hasta la actualidad. En cuanto al
manual especifico de organizacion, los antecedentes seran alusivos en particular al area descrita.
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Ejemplo para un manual general:

Il. Antecedentes

La integracion de la actual Secretaria de _______ , ha venido evolucionando de acuerdo con las
necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen como base fundamental los
lineamientos emitidos para mejorar el esquema general de la Administracion PUblica Estatal.
Anteriormente, el sefialamiento de los objetivos, formulacion de programas, asi como la
determinacion de los recursos para cumplir con las actividades asignadas a esta Dependencia, se
encontraba dentro de la competencia de la extinta Secretaria de _________ , con base en el
acuerdo publicado en la Gaceta Oficial del Estado el __de ___de 19__.




