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1. Introduccion.

La modernizacioén de la Administracion Publica Estatal, es un tema fundamental para convertir los objetivos, planes y
programas de gobierno en acciones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades mas
apremiantes de nuestra sociedad, en virtud de que se fortalecen los vinculos con sus autoridades, y por una parte la
ciudadania desde su propia perspectiva es cada vez mds exigente y participativa al evaluar de manera directa o indirecta
el cumplimiento de acciones y metas gubernamentales; y por otra la actual administraciéon con una visién totalmente
distinta y comprometida en mejorar las condiciones mdas sensibles de la ciudadania mediante la intervencion y
participacion dinamica de las dependencias y entidades; sustentada en el cumplimiento eficiente, eficaz y de mejora
continua en el marco de sus atribuciones y obligaciones.

En este sentido, la Contraloria del Ejecutivo elabor6 el presente manual de procedimientos, de conformidad con los



criterios que permiten implementar acciones para el redisefio y mejora de procesos, propiciando entre sus integrantes el
eficiente desarrollo de sus actividades; por tal motivo, dicho documento contiene la descripcion de los procedimientos
conformados por un objetivo, su alcance, politicas de operacion, referencia normativa, formatos y flujograma por cada
uno de los procedimientos operativos internos y externos que desarrollan las direcciones y areas de este drgano estatal de
control.

El manual de referencia, serd objeto de un proceso continuo y permanente de actualizacidn, por lo cual, toda propuesta
de actualizacion que se pretenda realizar a su contenido, debera ser previamente analizada por cada uno de los directores
y jefes de departamento, para que en caso de proceder se valide y se someta a la consideracion y aprobacion del titular
de esta Contraloria del Ejecutivo.

2. Marco Juridico Administrativo.

Ambito Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma el 29 de enero de
2016).

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. )
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de enero de 2000. Ultima reforma el 10 de noviembre
de
2014).

. Ley de Coordinacién Fiscal. )
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de diciembre de 1978. Ultima reforma el 11 de agosto
de
2014).

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. )
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma el 30 de diciembre
de
2015).

. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de enero de 2000. Ultima reforma el 13 de enero de 2016).

o Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 29 de mayo de 2009. Ultima reforma el 18 de junio de
2010).

o Ley Federal de Derechos.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma el 23 de
diciembre
de 2015).

. Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente. )
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de enero de 1988. Ultima reforma el 9 de enero de 2015).

o Ley General de Deuda Publica. '
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1976. Ultima reforma el 11 d e agosto
de
2014).

. Ley General de Asentamientos Humanos.

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 21 de julio de 1993. Ultima reforma el 24 de enero de 2014).
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 11 de junio de 2002. Ultima reforma el 18 de diciembre
2015).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de mayo de 2015).

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 1 de julio de 1992. Ultima reforma el 18 de diciembre de
2015).

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma el 30 de diciembre
de 2015).

Ley de Aguas Nacionales. )
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 1 de diciembre de 1992. Ultima reforma el 24 de marzo de
2016).

Ley General de Desarrollo Social. '
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 20 de enero de 2004. Ultima reforma el 7 de noviembre de
2013).

Ley Federal de Competencia Econdmica.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 23 de mayo de 2014).

Cddigo Fiscal de la Federacion. )
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma el 12 de enero de
2016).

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas.
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de julio de 2010).

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.r
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de junio de 2006. Ultima reforma el 30 de marzo de
2016).

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacion.
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 29 de abril de 2013).

Normas y Procedimientos de Auditoria y Normas para Atestiguar, emitido por el Colegio de Contadores
Publicos Mexicanos.
(Bibliografia Trigésima edicion, 30 de enero del 2009).

Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de la Funcion Publica Federal y el Estado de Tlaxcala,
cuyo objetivo es la realizacion de un programa de coordinacion especial denominado Fortalecimiento del
Sistema Estatal de Control y Evaluacion de la Gestion Publica y Colaboracién en Materia de Transparencia y
Combeate a la Corrupcion.

(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 8 de febrero de 2008).

Decreto 166 que define el mecanismo de Operacion de cada uno de los Fondos que integran el Ramo 33.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala 8 de abril de 1998).

Reglamento Interior para la operacion del Comité de Fondo de Aportaciones para la Educacion Basica y
Normal.
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de julio de 1998).



o Reglamento Interior para la operacion del Comité para el Fondo de Aportaciones Multiples en el Apartado de
Infraestructura Educativa, Fisica y Superior.
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de julio de 1998).

. Reglamento Interior para la operacion del Comité para el Fondo de Aportaciones Multiples en su Apartado de
Asistencia Social.
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de julio de 1998).

o Reglamento Interior para la operacion del Comité para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
en el Apartado Estatal.
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de julio de 1998).

o Anexos de Ejecucion y Técnicos, asimismo Reglas de Operacion de Programas con recursos federales del
ejercicio vigente.

Ambito Estatal

J Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. )
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 4 de febrero de 1982. Ultima reforma 22 de enero
de 2016).

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala. )
(Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el 7 de abril de 1998. Ultima reforma 30 de
diciembre de 2015).

. Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala. )
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 13 de octubre de 1995. Ultima reforma el 17 de
octubre de 2008).

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala. )
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 31 de diciembre de 2003. Ultima reforma el 19
de mayo de 2009).

. Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. )
(Publicada en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado, el 31 de diciembre de 2007. Ultima reforma 6 de
diciembre de 2013).

. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. )
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 30 de noviembre de 2001, Ultima reforma 29 de
mayo de 2013).

o Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 11 de octubre de 2004).

. Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala. )
(Publicada en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado, el 6 de diciembre de 2013, Ultima reforma 22 de
enero de 2014).

. Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 13 de mayo de 2011).

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 6 de enero de 2003).



Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 22 de mayo de 2012. Ultima reforma 6 de
septiembre de 2012).

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 14 de mayo de 2012).

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 29 de mayo de 2013).

Ley de Desarrollo Social del Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 14 de octubre de 2015).

Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 18 de mayo de 2011).

Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. )
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 13 de diciembre de 2002. Ultima reforma 30 de
diciembre de 2015).

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. )
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, 31 de mayo 2013. Ultima reforma 18 de junio
2015).

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. )
(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 13 de noviembre de 1980. Ultima reforma 10 de
febrero de 2016)

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. )
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 30 de mayo de 2012. Ultima reforma 28 de
noviembre de 2014).

Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacion para la Administracion Publica Estatal.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 29 de enero de 2016).

Acuerdo que establece las bases generales del Codigo de Etica Administrativa, a las que deberan sujetarse los
servidores publicos del Gobierno del Estado de Tlaxcala, en materia de austeridad, racionalidad, eficiencia,
eficacia, honestidad, legalidad, honradez, lealtad e imparcialidad.

(Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el 3 de mayo de 1999).

Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos de la Contraloria del Ejecutivo.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 20 de agosto de 2014).

Decreto que crea a la Contraloria del Ejecutivo como un Organo Administrativo Desconcentrado, Adscrito al
Despacho del Gobernador.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 9 de abril de 2014).

Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.
(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 2 de mayo de 2014).

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 26 de marzo de 2014).

Acuerdo que establece las normas que determinan la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial,
de los servidores publicos del Poder Ejecutivo a través de medios electronicos.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 28 de febrero de 2008).



2.1.

2.2.

2.3.

Acuerdo que establece las bases y criterios para la presentacion de la declaracion de situacion patrimonial, asi
como para la aplicacion de sanciones por incumplimiento a esta obligacion, en el Poder Ejecutivo del Estado de
Tlaxcala.

(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 30 de abril de 2004).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Aplicables a la Seleccion, Designacion y Evaluacion del
Desempetio de las firmas de auditores externos que dictaminen entes de la Administracion Publica del Estado
de Tlaxcala.

(Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el 28 de marzo de 2008).

Acuerdo que establece las Politicas Generales del Ejercicio del Presupuesto, las Medidas de Mejora y
Modernizacion de la Gestion Administrativa, los Lineamientos de Austeridad del Gasto Publico y el Programa
de Cierre de la Administracion 2011-2016.

(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 5 de enero de 2016).

Lineamientos para la Entrega-Recepcion del empleo, cargo o comision de los servidores publicos en la
Administracion Publica Estatal.

(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 20 de agosto de 2009).

Acuerdo que establece las disposiciones para la Entrega-Recepcion del empleo, cargo o comision de los
servidores publicos en la Administracién Publica Estatal.

(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 20 de agosto de 2009).

Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2016.
(Publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado, el 31 de diciembre de 2015).

Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 17 de junio del 2011).

Relacion de procedimientos.

Despacho del Contralor del Ejecutivo.

1.1. Control de correspondencia y seguimiento de folios.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Departamento de Control y Auditoria.

2.1.1. Auditorias internas en dependencias y entidades de la Administracion Publica.
2.1.2. Auditorias externas en dependencias y entidades de la Administracion Publica.
2.1.3.  Control interno.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y Programas Sociales.

2.2.1. Auditoria a obra publica y programas sociales.

Departamento de Supervision de Obra Publica.

2.3.1.  Supervision de obra publica.

Direccion de Modernizacion de la Administracion Publica y Participacion Social.



3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

5.1.

3.0.1.

Actualizacion y distribucion del directorio de servidores publicos.

Departamento de Evaluacion y Apoyo a la Gestion Publica.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.14.

Actualizacion del registro estatal de tramites y servicios.
Evaluacion de tramites y servicios en dependencias y entidades publicas.
Evaluacion al desempefio de los servidores publicos, en la prestacion de servicios.

Asesoria y orientacion para integrar manual de organizacion y procedimientos.

Departamento de Contraloria Social y Transparencia.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.24.

Constitucion y capacitacion de comités de contraloria social.
Apertura de buzones.
Atencion ciudadana quejas y denuncias.

Validacion y publicacion de la informacion publica de oficio de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo.

Direccion Juridica.

Departamento de Responsabilidades Administrativas.

4.1.1.

4.1.2.

Declaracion de situacion patrimonial de los servidores publicos.

Responsabilidad administrativa.

Departamento de Normatividad.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Expedicion de constancia de no inhabilitado.
Licitacion de obra publica y adquisiciones.

Normateca.

Direccion Administrativa.

Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

Altas, bajas y cambios al padron del personal.

Control de asistencia, descuentos al personal y pago de nomina.
Pago de gastos médicos al personal de la Contraloria del Ejecutivo.
Suministro a las requisiciones de materiales, equipos y servicios.
Mantenimiento, preventivo y correctivo del parque vehicular.
Distribucion y dotacion de gasolina.

Control de inventario de altas y bajas de bienes muebles.



5.2. Departamento del Archivo General del Estado.
5.2.1. Capacitacion para la administracion documental del Archivo General del Estado.
5.2.2. Recepcion, clasificacion, ordenacidn, catalogacion y depdsito de documentacion transferida.
5.2.3.  Préstamo, depuracion y transferencia secundaria de documentacion.
6. Direccion de Informatica.
6.1. Departamento de Disefio e Imagen Gubernamental.
6.1.1. Diseflo de imagen gubernamental e implementacion de contenidos visuales.
6.2. Departamento de Disefio Web.
6.2.1. Mantenimiento y actualizacion de contenido de paginas web.
6.2.2. Instalacién y mantenimiento de servidores para aplicaciones informaticas.
6.2.3. Instalacion y mantenimiento de servidores para plataforma de correo electronico institucional.
6.3. Departamento de Planeacion.
6.3.1. Instalacion de equipo nuevo (computadoras, periféricos y redes).
6.3.2. Mantenimiento preventivo, correctivo de hardware y red interna.
6.3.3. Soporte técnico en software.
6.4. Departamento de Sistemas.
6.4.1. Creacion de sistemas.

6.4.2. Mantenimiento de sistemas.

4. Descripcion de procedimientos por areas.

1. Despacho del Contralor del Ejecutivo.
1.1. Control de correspondencia y seguimiento de folios.
1. Objetivo.
Mantener la atencion adecuada en la recepcion, control y seguimiento de la correspondencia que ingresa al despacho,
con el proposito de presentar a consideracion del Contralor del Ejecutivo los asuntos a tratar, y de acuerdo a sus
instrucciones turnar a cada una de las direcciones y areas con el fin de cumplir con eficiencia y eficacia las funciones de
esta Contraloria.

2. Alcance.

La recepcién, control y seguimiento de la correspondencia tendra su alcance hacia todas las direcciones y areas
involucradas en la atencion de los asuntos a tratar por esta Contraloria del Ejecutivo.
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3. Politicas de operacion.
. El horario de recepcion de correspondencia sera de lunes a viernes, en un horario de ocho a diecisiete horas.

. El registro de la correspondencia, se hard de acuerdo a los lineamientos implementados por el sistema para el
control, contestacioén y seguimiento de folios.

o Los folios turnados a la diferentes direcciones y areas de la contraloria, deberan ser contestados en los términos
que establezca el titular de la Contraloria.

4. Referencia normativa.

Este procedimiento se encuentra sustentado en las disposiciones que establecen los articulos 2 del Decreto que crea a la
Contraloria del Ejecutivo; 4, 5 y 6 del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.
Titulares de dependencias y entidades o 1 Remiten correspondencia dirigida al titular de la Contraloria del Ejecutivo.
remitentes.
Despacho del Contralor 2 Reciben correspondencia, dan lectura del asunto a tratar, sellan de recibo, anota hora de
Personal de recepcion. ingreso del documento y entregan acuse.
Despacho del Contralor 3 Registra en el sistema de correspondencia los datos de referencia como son fecha del
Personal de recepcion. documento que ingresa, clave, asunto a tratar, nombre, cargo y dependencia o entidad quien
remite el documento.
Despacho del Contralor 4 Emite folio y turna a la Secretaria Particular para su revision.

Personal de recepcion.

Despacho del Contralor 5 Recibe folio revisa y entrega al Contralor del Ejecutivo para su atencion.
Secretaria particular.
Contralor del Ejecutivo. 6 Recibe correspondencia, analiza y gira instrucciones a la direccién correspondiente para

atender el asunto solicitado.

Direccion o area correspondiente. 7 Recibe folio de asunto a tratar, atiende indicaciones del Contralor y turna al departamento
correspondiente para su atencion.

Departamento involucrado. 8 Recibe folio, registra en control interno del departamento y de acuerdo a las indicaciones
del Director, integra la informacion y sustenta la contestacion del asunto a tratar mediante
oficio conforme a las atribuciones y obligaciones establecidas en los ordenamientos legales
aplicables y presenta al director.

Direccion o area correspondiente. 9 Recibe oficio de contestacion del asunto a tratar y envia al Despacho del Contralor para su
revision.

Despacho del Contralor. 10 Revisa y en caso de existir correcciones regresa al departamento para su  correccion, de

Secretaria particular. no existir correcciones presenta al Contralor para visto bueno.

Contralor del Ejecutivo 11 Autoriza la contestacion de oficio para su envio correspondiente.

Direccion o area correspondiente. 12 Recibe oficio autorizado y gira instrucciones para su entrega.

Titulares de dependencias y entidades o 13 Reciben oficio de contestacion del asunto a tratar y el acuse.

usuarios.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

o Control de oficios, entradas y salidas.
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7. Anexo.

o Flujograma.
. SECRETARIA TITULAR DE
DIRECCIONESY | CONTRALOR | PARTICULAR | PERSONALDE | DEPENDEMCIA
DEPARTAMENTOS] DEL RECEBCION. o
EIECUTIVO. | CONTRALOR. ENTIDAD
REMITENTES.
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FIN

Detalle de la actividad.

Femiten correspondencia dirigida al titular de 3 Contraloria del
Ejecutivo.

Feciben correspondencia, dan lectira de asvnto a tratar, sellan de
racibo, anota horads ingreso dzl docuvmento v entrasan acuss.

Feagistra 2n =l sistama dz comsspondencia los datos de mfarencia
como son facha dal docwments gque inereza clave asunto atratar,
nombre, cargo ¥ dependencia o entidad de guien remite =l
documento.

Emite foliow turna a la BecretariaParticular parasv revision

Racibe folio mwvisa v entrega al Contralor del Ejecuttio pam s
atencion

Fecibe cormspondencia, analiza v gira instroccionss a la Direccion
o irsa correspondisnts para atender 2l asentosolicitado.

Fecibe folio de asunto a tratar, atiende indicacionss del Contralor v
turna al Diepartamento comrespondisnts parass atencidn

Fzcibe folin, meistra en control intemo dzl departamento v de
acuerdo a las indicaciones del Dhrector, intesra la informacion v
sustenta la contestacion del asunto a tratar mediante oficio
confomme a las atribucionss w oblizacionss ssablecidas =n los
ordenamisntos legales aplicables v pressnta al Director.

Fe=cib= oficio de contestacion del asunto a2 tratar v amvia al
Despacho del Contalor para su revision

Fewvisa v en caso da sxistir correccionss regresa 2 la Direccitn o
Departamento para sv coreecitn, dz no existé corraccionss
presentaal Contralor para visto boeno.

Autoriza la contestacionde oficioparase envio cormspondisnts

Recibe oficic avtonizado v gira instruccionss parass entrasa.

Faciben oficio de contestacion del asuntoa tratar.

2. Direccion de Supervision, Fiscalizacion, Control y Auditoria.

2.1. Departamento de Control y Auditoria.

2.1.1. Auditorias internas en dependencias y entidades de la Administracién Publica.

1. Objetivo.

Verificar por medio de auditorias internas que las dependencias y entidades del Gobierno Estatal cumplan con la
normatividad establecida, con el propdsito de que se ejerzan de forma eficaz, eficiente y transparente los recursos

presupuestales asignados.
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2. Alcance.

Dependencias y entidades, auditorias contables, administrativas, financieras y operacionales.

3. Politicas de operacion.

Conforme a las leyes y reglamentos federales y estatales, convenios, acuerdos, reglas de operacion, lineamientos,
programa anual de auditorias, manuales, normas de contabilidad, especificaciones aplicables y procedimientos técnicos
establecidos, evaluando las evidencias documentales de operaciones administrativas, financieras y técnicas que realicen
las dependencias y entidades, organismos publicos descentralizados y en su caso, ayuntamientos.

4. Referencia normativa.

Articulos 11 ultimo parrafo de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala donde se sefiala, la
adscripcion de la Contraloria del Ejecutivo al Despacho del Gobernador, asi como la transferencia de funciones, recursos
y programas, 2 y 3 fracciones IV y V del Decreto que crea a la Contraloria del Ejecutivo como un Organo
Administrativo Desconcentrado adscrito al Despacho del Gobernador, 2, 5 fraccion 11, 7 fracciones II, IV, Vy X y 10
fracciones I, IV, XI y XIII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo”.

5. Procedimiento:

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Control y Auditoria. 1 Elaborar el programa anual de auditorias contables, administrativas, financieras, operativas
y otras intervenciones.

Direccién de Supervision, 2 Presentar al Contralor del Ejecutivo el programa anual de auditorias contables,

Fiscalizacion, Control y Auditoria. administrativas, financieras, operativas y de otras intervenciones para su autorizacion.

Despacho del Contralor. 3 Recibe el programa anual de auditorias contables, administrativas, financieras, operativas,
de desempeiio y de otras intervenciones, autoriza, firma y devuelve.

Departamento de Control y Auditoria. 4 Recibe programa anual de auditorias contables, administrativas, financieras, operativas, de
desempeiio y de otras intervenciones, autorizado y firmado para su seguimiento.

Dependencia o entidad 5 Presenta oficio de solicitud de auditorias contables, administrativas, financieras, operativas,
y de otras intervenciones.

Despacho del Contralor. 6 Recibe oficio de solicitud de auditoria, (auditorias contables, administrativas, financieras,
operativas y de otras intervenciones).

Despacho del Contralor. 7 Recibe la solicitud de la auditoria contable, administrativa, financiera, operativa y de otras
intervenciones de la dependencia o entidad.

Despacho del Contralor. 7.1 Instruye la realizacion de la auditoria, (contables, administrativas, financieras, operativas y
de otras intervenciones), de la dependencia o entidad que lo solicito.

Departamento de Control y Auditoria. 72 Modificacion al programa anual de trabajo.
(Adiciones, cancelaciones, reprogramaciones).

Departamento de Control y Auditoria. 8 Elaborar la orden de auditoria para la dependencia o entidad a auditar.

Despacho del Contralor. 9 Recibe orden de auditoria, firma, sella y devuelve.

Departamento de Control y Auditoria. 10 Recibe orden de auditoria para su distribucion.

Dependencia o entidad. 10.1 Se entrega orden de auditoria a la dependencia o entidad a auditar, se solicita reunioén con el
titular de la dependencia o entidad asi como con el responsable del area administrativa.

Departamento de Control y Auditoria. 10.2 Elaborar plan de trabajo preliminar para la auditoria a realizar, que describa las actividades
a desarrollar y el tiempo estimado.

Dependencia o entidad, 10.3 Levantamiento de acta de inicio de auditoria y solicitud de documentacion. Entregando un

Departamento de Control y Auditoria. original a la dependencia o entidad asimismo otorgando también de tres a cinco dias para la
entrega de documentacion.

Dependencia o entidad, 11 Recepcion y verificacion de documentacion. Levantar acta de recepcion de documentacion.

Departamento de Control y Auditoria.

Dependencia o entidad, 11.1 Elaborar plan de trabajo para la auditoria, asi mismo se determina el  universo, alcance o

Departamento de Control y Auditoria. muestra y procedimientos de auditoria que se aplicaran.

Dependencias o entidades, 11.2 Ejecucion o desarrollo de la auditoria.

Departamento de Control y Auditoria.

Dependencias o entidades, 11.3 Registrar en cédulas de auditoria el trabajo desarrollado y las conclusiones alcanzadas.

Departamento de Control y Auditoria.

Departamento de Control y Auditoria. 114 Requerir la documentacion necesaria durante el proceso de la auditoria mediante acta.

Dependencias o entidades, 11.5 Soportar las observaciones determinadas documentalmente.

Departamento de Control y Auditoria. (Documentacion en copias u originales).

Departamento de Control y Auditoria. 11.6 Integracion del expediente personal de servidores publicos responsables del manejo de los
Tecursos.

13



Departamento de Control y Auditoria. 11.7 Solicitud a dependencia o entidad auditada y a Oficialia Mayor de Gobierno los
documentos originales o en su caso copia certificada para la integracién del expediente.

Dependencias o entidades, 12 Se realiza acta de devolucion de documentacion de la dependencia o entidad, en dos

Departamento de Control y Auditoria. originales.

Departamento Control y Auditoria. 13 Se elabora informe final de resultados, cédulas de observaciones, anexos e integracion final
de papeles de trabajo.

Departamento Control y Auditoria. 13.1 Se revisa el informe final de resultados por el jefe de oficina y el jefe de departamento.

Departamento Control y Auditoria. 13.2 Se analiza el informe final de resultados con el jefe de departamento y el director.

Direccion de Supervision, 14 El director presenta el informe final de resultados al Contralor para su autorizacion y firma

Fiscalizacion, Control y Auditoria. de originales para la notificacién a la dependencia o entidad, 4rea administrativa y
despacho del Gobernador.

Despacho del Contralor. 15 Recibe el informe final de resultados en cuatro originales, firma, sella y devuelve.

Departamento Control y Auditoria. 16 Recibe el informe de resultados y cédulas de observaciones para su notificacion.

Dependencia o entidad, 17 Se notifica el informe de resultados y cédulas de observaciones a la dependencia o entidad

Departamento Control y Auditoria. para la firma del titular y el responsable del rea administrativa, en tres originales.

Dependencia o entidad. 18 Recibe el informe de resultados y cédulas de observaciones para firma del titular y el
responsable del drea administrativa y devuelve, en tres originales.

Departamento Control y Auditoria. 19 Recibe el informe de resultados y cédulas de observaciones firmados en cuatro originales
para su distribucion.

Dependencia o entidad, Departamento 20 Se realiza reunion de titular y responsable del area administrativa. Se levanta acta de cierre

Control y Auditoria. de auditoria y de entrega de informe de resultados y cédulas de observaciones.
Entregandole un original a la dependencia o entidad.

Despacho del Gobernador. 21 Recibe informe de resultados y cédulas de observaciones en original para su conocimiento.

Departamento Control y Auditoria. 22 Se da el seguimiento de observaciones.

En espera que la dependencia entregue informacion de solventacion.

Dependencia o entidad. 23 Elaboracién e integracion de informacién de la solventaciéon de las observaciones
determinadas en el informe de resultados y cédula de seguimiento de observaciones.

Despacho del Contralor. 24 Recibe informacion de solventacion de observaciones determinadas en el informe de
resultados y cédula de seguimiento de observaciones.

Departamento de Control y Auditoria. 25 Se recibe informacion de solventacion de observaciones determinadas en el informe de
resultados, cédula de seguimiento de observaciones, se revisa, analiza y se realiza el
informe de resolucion a la solventacion.

Departamento Control y Auditoria. 25.1 En el caso de que resulte insuficiente la informacion para solventar, se requiere a la
dependencia o entidad documentacién adicional mediante oficio de solicitud de
documentacion.

Departamento Control y Auditoria. 252 Se revisa el informe de resolucion de solventacion de las observaciones determinadas,
el jefe de oficina y el jefe del departamento.

Departamento Control y Auditoria. 253 Analizan el jefe de departamento y director. el informe de resolucion de solventacion
de observaciones determinadas,

Departamento Control y Auditoria. 254 El director presenta informe de resolucion de la solventacion, al Contralor.

Cuando la informacion es suficiente para solventar se concluye la auditoria.

Despacho del Contralor. 26 Se recibe informe de resolucién de solventacion, para firma, sello y devuelve.

Departamento Control y Auditoria. 27 Se recibe informe de resolucion de solventacion, para su distribucion.

Dependencia o entidad. 28 Recibe informe de resolucion de solvetacion.

Conclusioén de la auditoria.

Departamento Control y Auditoria. 29 De los actos u omisiones con presunta responsabilidad administrativa determinadas en
auditoria. Se hara constar en un informe de presunta responsabilidad.

Departamento Control y Auditoria. 30 Envia a la direccion juridica el informe de presunta responsabilidad administrativa
determinadas en auditoria.

Direccion Juridica. 31 Recibe informe de presunta responsabilidad administrativa que se determina en

auditoria. Conclusion de auditoria.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Orden de auditoria.

e Acta de inicio y solicitud de informacién.

e Plan de trabajo preliminar de la auditoria.

e Plan de trabajo final de la auditoria.

e Acta de entrega de documentacion.

e Acta de devolucion de documentacion.
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o Informe de resultados de auditoria y cédulas de observaciones.
e Acta de cierre de auditoria.
e Informe de resolucion de solventacion de observaciones.
e Expediente personal de los servidores publicos.
¢ Informe de presunta responsabilidad.
7.  Anexo.

e Flujograma.

SUPERVISION,

DEPENDENCIA CONIRALOR DESPACHO DESPACHO DEL
OENTIDAD DEL FISCALIZACIO GOBERNADOR
- EJECUTIVO. CONTRALOR. M, CONTROL ¥ : :
AUDITORIA
N

10.1

103

111

112

(5]

10.3

11.

Elaborar =1 Programa Anupal de  Avditorias
contables, administrativas, financisras, opermativas v
otras intervencionss.

Presentar al Contralor del Ejecuttve 2l Prosrama
Anual de Auvditorias contables, administrativas,
financisras, operativas v otras interenciones.

Eacibe 2l Programa Anval de Avditorias contables,
administrativas, financieras opemtivas v otms
intervencionss, astoriza firma v devoelve.

Eacibe 2l Programa Anval de Avditorias contables,
administrativas, financieras opemtivas v otms
intervencionss, autorizado v firmado pam so
sesnimisnto.

Presenta oficic de  solicited de avditorias,
contables, administrativas, financisras, opermativas v

otras intervencionss.

Facibe oficio de solicited de avditorias, contables,
administrativas, financieras opemtivas v otms
intervencionss.

Facibe la solicituvd de la apditoria contabls,
administrativa, financiera opemtiva v otms
intervencionss.

Instruye la realizaciénde la apditoria.
MMeodificacional Prosrama Amal de Trabajo.
Elaborar ka orden de avditoria para la Dependencia
o Entidad a avditar.

Fzcibe orden de avditoria, firma sella v devoelve.
Facibe orden de avditoria parass distribucion.

82 entrega orden de avditoria a Dependencia o
Entidad a avditar, s2 solicita remnion con =l titular
de la Dependencia o Entidad asi como =l
responsable del drea administratiza.

Elaborar plan dz trabaje peliminar para la
avditoria a realizar, que describa las actividades a
desarrollar v 2l tiempoestimado.

Levantamisnto de Acta de Inicio de Avditoria v
solicitud de docomentacion

Fecepeitn v werificacion de docomentacion.
Levantar Actade Fecepeion dz Docomentacion

Elaborar plan de trabaje para la apditoria, asi
mismo s determmina =] vniverso, alcanes o muestra

¥ procedimisntos de avditoria que s= aplicaran.

Ejecucion o desarrollo de la apditona.
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DIRECCION DE
SUPERVISION,
FISCALIZACION,
CONTRCL, Y
AUDITORIA

DESPACHO
DEL
GOBERNADOR

DEPENDENCIA O CDI\EE_L%L Ok DESPACHODE

ENTIDAD. EIRCTTIVO. CONTRALOR.

113  Besistrar en cédulas de avditoria 2l trabap
dasarrollado vlas concusionss aleanzadas.

114 Fequerir b documentacion necesariz duante &l
proceso de la auditoriamediantz acta.

115 Sopotar  las  observacionss  determinas
documentalments,

116 Intepracion del Expediente Personal de
Servidores Prblicos reeponsables dzl mansjode
los recursos.

11.7  3olicitud 2 Depandencia o Entidad avditada va
Oficizlia Mayor de Gobiarno los documentos
originalzs 0 en sv caso copia catificada para b
integracion del Expedients.

12. 82 realiza acta de devolucion de documantacion
gz la Dependenciao Entidad, endos onginales.

13. 82 elabora Informe Final de Resultados, cédulas
da observacionss, anaws & mterracion final de
papeles de trabajo.

131 %= ravim &l Informe Final de Resultados por 2l
Jefz dz Oficina v Jzfz dz Departamento.

132 8 analiza &l Informe Final d2 Resultados con
&l Jefe d2 Departamento v &l Diractor.

14.  El Director presnta &l hiorme Final de
Resvltados al Contralor para suv avtorizacion v
firma en cuatro originales para la notificacion a
la Diependencia o Entidad, drss adminigmtivay
despacho del Gobernador.

ot
[
.

Recibe 2l Informe Final dz Resultados en cuatro
originales, firma sella v devuelve.

[
[

16 16. Recibe o Infome Fimal de Resubtados v

-‘_-_._T—._-_ catulas d2 obsarvacionss pam sunotificacion.

17 17. % notfica &l Informe final de Fesultados v

17
L — céfulas de observaciones a la Dependencia o
T Entidad para s firma del titular v 2l meponable

gzl drea administrativa, 2n tres originales,

L 4

'y

1 18.  Recibe o Informe do Resultados v cadulas do
observaciones para fimma del titular v el
responzable del Frea adminigrativa v devuzhve
e tras orizinals.

15 19. Fecibe =l Informe Final de Resultados v
cidulas de observacionss frmados en cuatro
‘_Tr oisinales para su distribucién.

. %z rzalia reunion de titular v esponsable del
L arza administrativa,

v

21.  Recibe Informe Final de Resultados v cédulas

dz  observaciones en  orignal para s
e conocimianto.
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LI eI

SUBERVISION DESPACHO
DEPENDENCIA O | CONTRALORDEL DESPACHO DEL e o DEL
ENTIDAD. EJECUTIVO. CONTRALOR. o EACION, GOBEENADOR

AITINITORTA -

(=]
[ ]

2z da 2] szzuimisnto d2 obearvacionss. En
sspara gue la Dependencia  enbregue
informacion de solventacion

(=]
[
k
(=)
[¥]
]
[

Elaboracin = intepracion de nfommarion
de lz zolventacidn de laz observaciones
detamminadas an =l informe dz Rasultados
weadula d2 sepvimisnto da observacionss.

24 24, Recibe informacitn de sobventacion de
gobservacionss datemminadas en =l Informe
Final de Respltados v cdola de
szzvimisnto d2 obsarvacionss.

(=]
L

82 recibs informacion de solventaridn de
observacionss determinadas en 2l Informe
Final de Resultados.

(=]
[
et

En 2l caso de que resulie msuficients la
infommacion para solventar, = mouisrs a
la Dependencia o Entidad documentarion
adicional.

(]
LA
[ ]

3= reviza =] Informe de Besolucion de
Solventacion dz las  cbservaciones
determinadas.

253 3e analiza =l lfoome de Resolucidn de
Solventacion gz las  observaciones
determinadas.

254 El Director pressntz  Informe  de
Resolucion de Solventarion al Contalor.

26 - 26. 8z rzcibz Informe dz Rewlocion de
Solventacion parafirma, sello v devuelve.
> 27 27. 8z rzcibe Informe d: Resolucion de

Solventacion parasu distribueion.

28 - 28. Recibe Informe de Resolucion d=
Solventacion Condusion dela Anditona.

25 2% De los actos v omisionss con presonta
responsabilidad administrativa
detemminadas en avditoria. 3= hara constar
en . nforme de presunta
responsabilidad,

30 30. Emvia a la Direccion Juridica 2l Informa
de Prasunta Fesponzabilidad
Administrativa determinadas en anditoria

31 31. Recibe Infomme da Presunta
Responsabilidad Adminigrativa
deteminadas =n avditoria. Conclusion de

L 4

anditoria.

2.1.2. Auditorias externas en dependencias y entidades de la Administracion Publica.
1.  Objetivo.
Contribuir al eficiente ejercicio de los recursos presupuestales asignados a dependencias y entidades, mediante la
realizacion de auditorias de supervisiones y auditorias contables, administrativas, financieras, operativas, de desempefio
y evaluacion, por medio de auditores externos, para el cumplimiento de la normatividad aplicable.
2. Alcance.

Auditorias contables, administrativas, financieras, operativas, de desempefio y evaluacion.

3. Politicas de operacion.
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e  Seinvitaran de a uno a tres auditores externos para el proceso de designacion de la auditoria externa.

e  Apegarse al programa anual de auditorias o por indicacion directa del Contralor se llevaran a cabo auditorias
externas, o porque las dependencias o entidades las soliciten.

e Las auditorias externas seran pagadas por las dependencias y entidades de acuerdo a su presupuesto, en su
momento que no se cuente partida presupuestal no se realizara la auditoria.

e  FEl plazo para la entrega de documentacion de solventacion a la Contraloria del Ejecutivo serd por cuarenta y cinco
dias habiles después de la recepcion del informe.

4. Referencia normativa.

Articulos 1, 2, 3 fracciones II, III, IV, V y VII del Decreto que crea a la Contraloria del Ejecutivo como Organo
Administrativo Desconcentrado adscrito al Despacho del Gobernador; 2, 4, 5, 6, 7 fracciones II, IV, V, IX, X, XVI,
XVII, XXII, y XXIV, 10 fracciones I, 111, IV, XI, XII y XIII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Control y 1 Elaborar el programa anual de auditorias contables, administrativas, financieras, operativas,

Auditoria. de desempeiio y de otras intervenciones.

Departamento de Control y 2 Presentar al Contralor del Ejecutivo el programa anual de auditorias contables,

Auditoria. administrativas, financieras, operativas, de desempefio y de otras intervenciones para su
autorizacion.

Despacho del Contralor. 3 Recibe el programa anual de auditorias contables, administrativas, financieras, operativas,
de desempeilo y de otras intervenciones, autoriza, firma y devuelve.

Departamento de Control y 4 Recibe programa anual de auditorias contables, administrativas, financieras, operativas, de

Auditoria. desempefio y de otras intervenciones, autorizado y firmado para su seguimiento.

Departamento de Control y 5 Seleccion de los auditores externos para el procedimiento de designacién. Elaborar oficio

Auditoria. de presentacion a la dependencia o entidad y oficio de invitacion para el (los) auditor (es)
externo (s).

Despacho del Contralor. 6 Recibe oficios de presentacion e invitacion, firma, sella y devuelve.

Departamento de Control y 7 Recibe oficios de presentacion e invitacion para su distribucion.

Auditoria.

Dependencia o entidad. 7.1 Se entrega oficio de presentacion y solicita una reunion para proporcionar la informacion
de la auditoria para la realizacion de la propuesta econdmica y técnica del despacho
externo.

Auditor (es) externo (s). 7.2 Se entrega (n) oficio (s) de invitacion (es) al (los) auditor (es) externo (s).

Dependencias y entidades auditor (es) 8 Se realiza reunion para proporcionar informacion al auditor externo en presencia de la

externo (s). Contraloria del Ejecutivo.

Auditor (es) externo (s). 9 Realiza propuesta econdmica y técnica.

Despacho del Contralor. 10 Recibe propuestas de servicios del (los) auditor (es) externo(s) y envia al Departamento de
Control y Auditoria.

Departamento de Control y 11 Recibe propuestas economicas y elabora cuadro comparativo de cotizaciones. El Director

Auditoria. presenta cuadro comparativo de cotizaciones al Contralor.

Despacho del Contralor. 12 Recibe el cuadro comparativo de cotizaciones, analiza y designa el auditor externo para
realizar auditoria.

Despacho del Contralor. 13 Realiza oficios de designacion para la dependencia o entidad y auditor externo elegido,
oficios de notificacion de procedimiento para los auditores externos.

Despacho del Contralor. 14 Recibe oficios de designacién y notificacion de procedimiento, firma, sella y devuelve.

Departamento de Control y Auditoria. 14.1 Recibe oficios de designacion y notificacion de procedimiento para su distribucion.

Dependencia o entidad 15. Recibe oficio de designacion y se solicita reunion para inicio de auditoria.

Auditor (es) externo (s). 15.1 Recibe oficio de notificacion de procedimiento el (los) auditor (es) externo (s) no elegidos
y para el auditor externo elegido (s) recibe oficio de designacion.

Dependencias o entidades, auditor 16 Se realiza reunién para inicio de auditoria con el auditor externo designado, la dependencia

externo, Departamento de Control y o entidad y del Departamento de Control y Auditoria, esta ultima entrega formato de

Auditoria. contrato. En espera realizar el llenado del mismo la dependencia o entidad y el auditor
externo.

Dependencia o entidad, Auditor Externo. 17 Formalizan el contrato de servicios, firman y envian.

Despacho del Contralor. 18 Recibe tres originales del contrato de servicios, firma y devuelve dos originales.

Dependencia o entidad 19 Recibe contratos para su distribucion.

Dependencias o entidades, auditor 20 Se realiza reunion para revisar, analizar el informe preliminar, en el proceso de la auditoria

externo, Departamento de Control y tiene un avance aproximado del 80% a un 90%, asi de ser posible solventar observaciones

Auditoria. determinadas por el auditor externo.

18



Auditor externo. 21 Terminacion de la auditoria. Elabora informe final o dictamen.

Dependencia o entidad. 21.1 Recibe informe final o dictamen.

Despacho del Contralor. 21.2 Recibe informe final o dictamen. Se turna a la Direccion de Supervision, Fiscalizacion,
Control y Auditoria.

Departamento de Control y Auditoria. 22 Recibe informe final o dictamen.

Departamento de Control y Auditoria. 23 Se da el seguimiento de observaciones. En espera que la dependencia o entidad remita
informacién de solventacion.

Dependencia o entidad. 24 Elaboracion e integracion de la informacion de la solventacion de las observaciones
determinadas en el informe final o dictamen. Conclusion de la auditoria.

Despacho del Contralor. 25 Se recibe informacion de la solventacion de las observaciones determinadas en el informe
final.

Departamento de Control y 26 Se recibe informacion de la solventacion de las observaciones determinadas en el informe

Auditoria. final se revisa y analiza. En espera que la dependencia o entidad presente informacion de
solventacion.

Departamento de Control y 27 Se elabora oficio de contestacion de solventacion donde se informa la situacién de sus

Auditoria. observaciones.

Despacho del Contralor. 28 Se recibe oficio de contestacion de solventacion, firma, sella y devuelve.

Departamento de Control y Auditoria. 29 Se recibe oficio de contestacion de solventacion, para su distribucion.

Dependencia o entidad. 30 Recibe oficio de contestacion de solventacion.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Programa anual de trabajo.

e Oficio de presentacion.

e Oficio de invitacion.

e Cuadro comparativo de cotizaciones.

e Acta de inicio de auditoria.

e Oficio de designacion.

e Oficio de notificacion de procedimiento.

o Contrato de servicios profesionales.

e Informe de auditoria y de observaciones.

e Oficio donde se informa la situacion de la informacion de solventacion.

e Propuesta de solventacion.

7.  Anexo.

e Flujograma.
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AUDITOF.(ES) DEPENDENCIA o DESFACHO DEL DEPARTAMENTO DE
EXTEFMNO(8). ENTIDAD. CONTEALOE. CONTEROL Y
AUDITORIA

1. Elaborar 2l programa anual de avditorias contables,
adminidrativas, fmancieras, operativas, de
desempetio v de otras interencionss.

2 Presentar al Contralor del Epcutivo 2l programa
anual de avditoris contables, admimistrativas,
financiers, operatvas, de desempefio v de obms
intervancionss para su antofzacion

3 Facibe 2l prosrama anval de anditorias contables,

adminidrativas, fmaneieras,  operatwvas, de
desempalio v de otras infervenciones autoriza,
firma v devuelve.

4. Fecibe pmoerama anval de avditorias contables,
adminidrativas, fnaneieras, oparativas, de
desempario v de olras intervenciones avtorizado v
firmado parasu segrimisnto.

[F)

Saleccion de los avditorss =dernns para el
procedimiento de desipnacion. Elaborar oficio de
presentacion a la dependancia o entidad v oficio de
invitacion parael asditor () externo (s).

8. Facibe oficins de presentacion & nvitacion, firma,
salla y devualve.

7. Fecibz ofiios de presentacion = switacion para su
distribueion.

71 3= entrega ofiio de presentacion v aolicta vna
reUMiOn para proporcionar B oinformacion de
anditoria para la ralizacdion de 12 popueda
economica v tecnica del despacho extemeo.

B2 entreza oficio (5) de invitacion (zs) al (los)

T
I
+ 7.
‘{_‘ anditor (2s) extemo(s).

-
)

g 3 | > g 3 32 realiza revnion para proporcionar informacion al
‘_______(_.—-—‘ avditor extemo en presencia de la Contraloria del

Ejecutivo.

4 g Fealiza propussts econdmicay técnica.

Fecibe proprestas de servicios del (los) anditor (=3)

0
extemo (5) ¥ avia 2l Departamento de Control v

9 -
wl/_‘ o 1 10.
11 11.  Eecibe propuestas sconomicas v elaborar cuadro

Auditoria.
comparativo de cotizaciones. Bl Director presenta
cuadro comparativo al Contralor.

12 12.  Recibe =l cuadro compamtivo d= cotizacionss,
analiza v desipma =l anditor etemo pam realizar
auditoria.

13 13.  Realiza oficios de desienacion par b dependencia

o entidad v avditor sderno elepido, oficios de
notificacion de procedimisnto para los awditores
externos.

14 14, Fecibe oficios dz desipnacion v notificacion de
procedimiento, firma, sella v devuelve.

Fecibe cficio de designarion v se solicta munion
para inicio de anditoria

[
L
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AUDITOR (E3)
EXTERNO(8).

DEPENDENCIAQ
ENTIDAD.

DESPACHODEL
CONTRALOE.

DIRECCION LCE
SUPERVISION,
FISCALIZACION,
CONTROL | Y
AUDITORIA

19 |y
20 20
211
212
22
23
24 &
a5
26
27
¥
28
- 25

30 4

(=]
L

30.

Recibe oficio de notificacitn de procedimisnto el
(losh avditor (25) extemeo (5) no 2lezidos v para el
apditor aderno  elegido mcobe oficie de
desipnacion.

82 realiz reunion pam micio de avditoria con &l
anditor ederno desiemado, b dependencim o
entidad v &l Departamento de Control v
Auvditoria stz clttma entresa formato de
contrato. En espera realizar ol lenads del mismo
1a dependencia o entidad v &l avditorextemo.

Fommalean =l contmto de srvicios, frman v
envian,

Razcibe tres originales del contrato de sarvicios,
firma v devielve dos originales.

Rzcibe contratos pam su distribucion.

%2 realim revnin pam revisar, amalizar el
informe preliminar, en el proceso de la avditoria
tHene m avanes aproximado dal 3% 2 m 90%,
i de zer posible solventar observaciones
daterminadas porzl avditor extemo.

Temmmacion de 1a avditoria, elabora mforme fimal
odictamen.

Recibe informe final o dictamen.

Recibe informe final o didamen. 32 tum a b
Dirsccion de Supervision, Fiscalizacion, Control
v Anditoria.

Recibe informe final o dictamen.

%2 da 2l sepuimisnto de observaciones. Bn espern
que la dependencia o entidad remita informacion
de solventacion

Elaboracion = integracion dz b informacion de b
solventacion de las obseracionss detemminadas
en &l mfomme fmal o dictamen. Conelusion de b
avditoria.

e recibe informacion de b solventacion de ks
observacionss determinadas en &l informe fiml.

%2 recibe informacion dz b solventacion de s
observaciones detemminadas en &l miorme fmal =
raviza v analiza. Bn espara que 1a dependanci o
entidad presentzinformaciondz solventacion

%= elabora oficio de contestarion de solventacion
donde = mforma 13 sitvacion de s

observacionss.

%2 recibe ofiio de contestacion de wlventacion,
firma, salla v devpalve.

%2 recibe ofiio de contestacion de solventacion,
para su distribueion.

Recibe oficio de contestacion de solventarion.
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2.1.3. Control interno.
1.  Objetivo.
Fortalecer mediante la implementacién y aplicacion de sistema de control interno las medidas preventivas, que permitan
lograr mejores indices de eficiencia en el ejercicio de recursos publicos transferidos a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, a fin de que se cumpla con los objetivos y metas contenidas en planes y programas.
2.  Alcance.
Auditorias contables, administrativas, financieras, operativas, de desempefio y evaluacion.

3. Politicas de operacion.

e  Apoyar y medir el cumplimiento de las dependencias y entidades.
e  Obtener informacién administrativa, contable y financiera confiable y oportuna.

e  Juzgar la eficiencia de operaciones en todas las areas funcionales de las dependencias y entidades.
4. Referencia normativa.
Articulos 1, 2 y 3 fracciones II, III, IV y V del Decreto que crea a la Contraloria del Ejecutivo como un Organo
Administrativo Desconcentrado, adscrito al Despacho del Gobernador, 2, 4, 5 fraccion 11, 6, 7 fracciones 11, IV, V, IX,
X, XXII, XXIV y 10 fracciones I, IV, IX, XI y XIII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo,

Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacion para la Administracion Publica Estatal.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Control y Auditoria. 1 Elaborar el programa anual de inspecciones de control interno.

Departamento de Control y Auditoria. 2 Presentar al Contralor del Ejecutivo el programa anual de inspecciones de control interno
para su autorizacion.

Despacho del Contralor. 3 Recibe el programa anual de inspecciones de control interno autoriza, firma y devuelve.

Departamento de Control y Auditoria. 4 Recibe programa anual de inspecciones de control interno autorizado y firmado para su
seguimiento.

Departamento de Control y Auditoria. 5 Elaborar oficio de presentacién a la dependencia y entidad para la revisiéon de control
interno.

Despacho del Contralor. 6 Recibe oficio de presentacion, firma, sella y devuelve.

Departamento de Control y Auditoria. 7 Recibe oficio de presentacion para su distribucion.

Dependencia o entidad 8 Se entrega oficio de presentacion.

Dependencia o entidad. 9 Se inicia la revision de control interno en la dependencia y entidad.

Departamento de Control y Auditoria. 10 Se elabora informe de resultados de la revision de control interno, en dos originales.

Despacho del Contralor. 11 Recibe informe en dos originales, firma, sella y devuelve.

Departamento de Control y Auditoria. 12 Recibe informe en dos originales para su distribucion.

Dependencia o entidad. 13 Recibe informe en dos originales, firma y devuelve un original con fecha compromiso de
solventacién de las recomendaciones.

Departamento de Control y Auditoria. 14 Se da seguimiento a las recomendaciones determinadas. En espera de informacion de
solventacion.

Dependencia o entidad 15 Elaboracién e integracion de informacion de la solventacion de las recomendaciones.

Despacho del Contralor. 16 Se recibe informacion de solventacion de las recomendaciones.

Departamento de Control y Auditoria. 17 Se recibe informacion de solventacion de las recomendaciones, se revisa y analiza.

Departamento de Control y Auditoria. 18 Se elabora oficio de contestacion de solventacion de las recomendaciones, informando a la
dependencia la situacion en la que se encuentra.

Despacho del Contralor. 19 Se recibe oficio de contestacién de solventacion, firma, sella y devuelve.

Departamento de Control y Auditoria. 20 Se recibe oficio de contestacion de solventacion, para su distribucion.

Dependencia o entidad 21 Recibe oficio de contestacion de solventacion.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio de presentacion.

e Formato de informe de revision de control interno.

22



e Oficio de contestacion de solventacion.
7.  Anexo.
¢ Flyjograma.
[ DEPEMNDEMCLA O J [ DESPACHODEL J [ DEPARTAMENTO DE J
ENTIDATY COMNTREATLOR. CONTEROL g
AUDITORIA
S -
o

1.

]

LA

10

11.

13,

14,

[
L

16.

17.

18.

15,

Elaborar =] progmma anual d= inspeccidn ds contral
interno.

Presentar al Contralor del Ejecutivoel programa ansal
de inspeccionds control interno parasv avtorizacion.

Fecibes =l programa anual de inspeorionss de contral
interno firma v devsalve.

Fecibe el programa anual de inspeccionss da control
internoavtorizado v firmado parm su segvimisnto.

Elaborar oficiode presentacion al dependencia o entidad
para la revision ds control intemo.

Recibe oficio de presentacion firma, s=lla v deveelva
Fecibs oficio de presentacidn para s distriboeidon.

£= entrega oficiods presentacion

£e inicia la revisidn de control interno enla dependencia
o entidad.

Z= slabora informe da resvltados de la revisionde
control intemo, endos originales.

Fecibe informe en dos originales, firma_ s=lla w
devuealva.

Fecibe informe en dos originales parasu distribucion.
Recibe informes endos originales, firma ¥ devoelve un
original con fecha compromizo de solventacion de las
recomendaciones.

Se da sepvimiento a2 las recomendacionss detenminadas,
2n espera en informacion de solventacion
Elaboracion e integracionde infommacionds la
solventacion de las recomendacionss.

Z= recibe informacion de 1a solventaciénde las
recomendacioneas.

Z= recibe informacion de la solventacionde las
racomendacionss s= ravisa v analiza.

£z zlabora oficio d= contastacion dz selventacion de las
recomendacionss, informando a la dependencia la
sitvacion en la gue s2 enceentma.

8= recibs oficic de contestacidn de la solventacion,
firma, salla ¥ davsalwa.

8= recibe oficio d= contastacién, para su distriboeidon

Recibe oficio d= contestacion d= solventacion.

2.2. Departamento de Auditoria a Obra Publica y Programas Sociales.

2.2.1. Auditoria a obra publica y programas sociales.

Objetivo:

Constatar al final de cada ejercicio fiscal y durante la ejecucion del mismo, el cumplimiento de la legislacion y

normatividad establecida en materia de administracion, control, ejercicio y comprobacion de los recursos publicos

financieros, asi como la licitacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion de las obras publicas, servicios relacionados
con las mismas y programas sociales, para tener la certeza que los recursos se ejercieron correctamente y las metas

programadas se cumplieron, que no existen irregularidades de tipo financiero, documental y técnico; de detectarse,
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lograr las correcciones respectivas y en su caso, promover los procedimientos de presunta responsabilidad administrativa
correspondientes.

2. Alcance:

Todas aquellas dependencias y entidades, organismos publicos descentralizados y ayuntamientos que aplican recursos
publicos federales y estatales en materia de obras publicas, servicios relacionados con las mismas y programas sociales.

3. Politicas de operacion:

Conforme a las leyes y reglamentos federales y estatales, convenios, acuerdos, reglas de operacion, lineamientos,
programa anual de auditorias, manuales, normas de contabilidad, especificaciones aplicables y procedimientos técnicos
establecidos, evaluando las evidencias documentales de operaciones administrativas, financieras y técnicas que realicen
las dependencias y entidades, organismos publicos descentralizados y, en su caso, ayuntamientos.

4. Referencia normativa:

Articulo 11 ultimo parrafo y noveno transitorio de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala
donde se sefiala, la adscripcion de la Contraloria del Ejecutivo al Despacho del Gobernador, asi como la transferencia de
funciones, recursos y programas, 2 y 3 fracciones IV y V del Decreto que crea a la Contraloria del Ejecutivo como un
Organo Administrativo Desconcentrado adscrito al Despacho del Gobernador, 2, 5 fraccion 11, 7 fracciones I, IV, Vy X
y 10 fracciones I, IV, XI y XIII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo, Clausulas Primera y Quinta,
fraccion I del Acuerdo de Coordinacion celebrado por el Ejecutivo Federal con el Ejecutivo del Estado, cuyo objeto es la
realizacion de un programa de coordinacion especial denominado “Fortalecimiento del ~ Sistema Estatal de Control y
Evaluacion de la Gestion Publica y Colaboracion en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion”.

5. Procedimiento:

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 1 Elabora programa anual de auditorias y envia para su aprobacion.

Programas Sociales.

Direccion de Supervision, 2 Recibe, revisa y aprueba el programa y remite.

Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 3 Recibe programa, da seguimiento y cumplimiento.

Programas Sociales.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 4 Formula oficios de orden de auditoria para solicitar cierre de ejercicio, documentacion

Programas Sociales. comprobatoria y convocar al ente a auditar para levantar acta de inicio de auditoria y
remite.

Direccién de Supervision, 5 Recibe, revisa oficios, rubrica y pasa a firma del Contralor.

Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Contraloria del Ejecutivo. 6 Recibe, firma y turna.

Direccién de Supervision, 7 Recibe, instruye y turna.

Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 8 Recibe, integra copias respectivas y envia a la direccion administrativa.

Programas Sociales.

Direccion Administrativa. 9 Recibe, entrega al ente a auditar y remite acuse de recibido al departamento de Auditoria
a Obra Publica y Programas Sociales.

Ente a Auditar. 10 Recibe y envia oficios con documentacion solicitada y nombra servidor piblico como
enlace durante la auditoria.

Contraloria del Ejecutivo. 11 Recibe documentacion solicitada, asigna folio, instruye y turna.

Direccion de Supervision, 12 Recibe documentacion, instruye y remite.

Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 13 Recibe, registra documentacion en control de folios y levanta acta de Inicio de Auditoria.

Programas Sociales.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 14 Revisa financiera, documental, técnica y fisicamente, integra resultados y formula

Programas Sociales. cédulas de observaciones, corrige y turna.

Direccion de Supervision, 15 Recibe, revisa y aprueba las cédulas de observaciones, caso contrario, remite para

Fiscalizacién, Control y Auditoria. correccion.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 16 Formula oficio para dar a conocer los resultados de la auditoria y remite.

Programas Sociales.

Direccién de Supervision, 17 Recibe, revisa comunicado y pasa a firma del Contralor.

Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Contraloria del Ejecutivo. 18 Firma oficio y turna.

Direccién de Supervision, 19 Recibe, instruye y turna.
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Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 20 Recibe, integra copias respectivas y envia.

Programas Sociales.

Direccion Administrativa. 21 Recibe, entrega al ente auditado y remite acuse de recibido al Departamento de Auditoria
a Obra Publica y Programas Sociales.

Ente Auditado. 22 Recibe y asiste al cierre de auditoria.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 23 Informa resultados de auditoria, firma cédulas de observaciones y entrega un original al

Programas Sociales. ente auditado y formula informe de auditoria.

Ente Auditado. 24 Recibe cédulas de observaciones e informe y remite al Despacho del Contralor la
documentacioén comprobatoria parcial o total para solventar observaciones.

Contraloria del Ejecutivo. 25 Recibe documentacion solventatoria, asigna folio, instruye y turna.

Direccién de Supervision, 26 Recibe documentacion, instruye y turna.

Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 27 Recibe, registra en control de folios, revisa documental y/o fisicamente, formula

Programas Sociales. dictamen de revision, oficio de resultados, envia y actualiza control de solventaciones.

Direccion de Supervision, 28 Recibe, revisa comunicado y pasa a firma del Contralor.

Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Contraloria del Ejecutivo. 29 Firma oficio y turna.

Direccion de Supervision, 30 Recibe, instruye y turna.

Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 31 Recibe, integra copias respectivas y envia a la Direccién Administrativa.

Programas Sociales.

Direccion Administrativa. 32 Recibe, entrega a ente auditado correspondiente y remite acuse de recibido al
Departamento de Auditoria a Obra Publica y Programas Sociales.

Ente Auditado. 33 Recibe oficio de resultados.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 34 Recibe acuse, archiva, si las observaciones fueron solventadas en su totalidad,

Programas Sociales. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 35 Si las observaciones no fueron solventadas al 100% en el plazo establecido por Ley.

Programas Sociales.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 36 Elabora informe de presunta responsabilidad administrativa e integra expediente y turna

Programas Sociales. a la Direccion de Supervision, Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Direccion de Supervision, 37 Recibe, autoriza y remite al Departamento de Auditoria a Obra Publica y Programas

Fiscalizacion, Control y Auditoria. Sociales.

Departamento de Auditoria a Obra Publica y 38 Recibe integra copias y turna a la Direccion Juridica.

Programas Sociales.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
® Programa anual de auditoria.
® Mapeo de procesos.
® (Carta de planeacion.
® Cronograma de actividades.

® Orden de auditoria.

e (Convocatoria para levantar acta de inicio de auditoria.

® Acta de inicio de auditoria.

® (édulas de revision financiera.

® (édulas de revision de expedientes unitarios de obra.

® [tinerario de obras a revisar fisicamente.

® (Cédula de observaciones.

® Acta de sitio.

e Oficio de notificacion de resultados.

® Informe de auditoria.

® (Cédula de seguimiento de observaciones.
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® Dictamen de solventacion.
® Acta de cierre de auditoria.

® Informe de presunta responsabilidad administrativa.

Anexo.

e Flujograma.

Departamanto de | Dmeccién  de Despacho Dixaccicn Dirscein
auditoria a obra | superasion del Admmistratta Juridica.
pablica v | fiscalizacion Contralor.

progravmas control ¥

socialas. anditoria

Ente
Auditado.

1 ! 2
3

o

: 7
<+
9 - 10
Ll
iz 11
— 7 e < J
I
12 MO
16 5l
17 13
20 15
o=

DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Elzbora programz anuzl de anditorizs ¥ emida parz s
aprobacion.
2. Racibe, reviza v aprusha ol programa y remata

3. Recibe programa, da ssgummento v cunplindanto.

4. Formula oficios de orden de auditoria para sobicifar clerre de
ejercicio, decumentacion comprobatoria ¥ comvecar al ents a
auditar para levantar acta de micio de auditoria y remuta.

3. Racibe, reviza oficios, rabrica y pasa a firma del Confralor.
6. Recibe firma ytuma.

7. Racibe, mstruye v tuma.
. Recibe intesta copias respectivas ¥ emvia a la Direccidn
Admmistrativa.

9. Fecibs, entrega al ante a anditar v renute acuse de recibido
al Departaments de Anditoria a Obra Pablica v Programas
Sociales.

10. Recibe y amvia offcios con documentacion solicttada v
nombra servidor publico como enlace durants |z auditoria.

11. Racibe documentaciin solictada, asigna folio, mstnuye ¥
turna.

12. Recibe documentacién, mstruye y remute.

13. Racibe, resistra documentacion control ds folios ¥
levanta acta de Imicio de Anditoria.

14, Revisa financiera, documental técmica y fisicaments,
integra resultados v formula cédulas de observaciones, comige
¥ furma.

15. Reciba, revisa v aprueba las cédulas de observacionss, caso
contrario, remite para corraccidn.

16. Fommla oficio para dar a conocer kos resultades de la
auditoria v remite.

17. Recibe, revisa commnicado y paza a firma del Contralor.
18. Firma oficio v tumma.

19. Recibe, instruye v tuma.
20. Recibe, integra copias respectivas y envia.
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Departamento de | Dieccion  de | Despacho Direccicn Direccion Enmte DETALLE DE LA ACTIVIDAD.
apditoria 2 obra | supendsion, del Adminitratia Turidica. Auditade.
piblica v | fiscalizzeion Contralor.
programas control ¥
socmles. anditoria.
@ 21 21. Recibe, entrega al ente auditado y remite acuse de recibido
—P P 22 al Departamento de Auditoria a Obra Piblica y Programas
Sociales.
22. Recibe y asiste al cierre de auditoria
23 P 23, Informa resultados de auditoria, firma cédulas de
observaciones y entrega un original al ente auditado y formula
» 2% informe de auditoria,

24, Recibe cédulas de observaciones e informe v remite al
Despacho del Contralor documentacion comprobatoria parcial
o total para solventar observaciones.

23. Recibe documentacion solventaria, asigna folio, instruye y

27 — 26 - 25 < turna
26. Recibe documentacion, mstruye y turna.
27. Recibe, registra en control de folios, revisa documental y/o
fisicamente, formula dictamen de revision, oficio de resultados,
envia y actualiza control de solventaciones.
28. Recibe, revisa comunicado y pasa a firma del Contralor.

8 » 29 29. Firma oficio v turna.
Ll L

30. Recibe, mstruye y turna.
31. Recibe, integra copias respectivas y envia a la Direccion

i < 0 g Administrativa.
32. Recibe, entrega a ente auditado correspondiente y remite

> 52 > 33 acuse de recibido al Departamento de Auditoria a Obra Pabtica

v Programas Sociales.
33. Recibe oficio de resultados.

24 o 34, Recibe acuse, archiva, s las observaciones fueron

- solventadas en sv totalidad. Termina procedimiento.
NO

% 35, Si las observaciones no fueron solventadas al 100% en el

plazo establecido por Ley.
sl

v 36. Elabora informe de presunta responsabilidad administrativa

¢ integra expediente y tuma a la Direccion de Supervisidn,
36 —p! 37 Fiscalizacién, Control y Auditoria.
37. Recibe, autoriza y remite al Departamento de Auditoria a
Obra Piblica y Programas Sociales.
38. Recibe integra copias v turna a la Direccion Juridica
» FIN Termina el procedimiento.
38 >
2.3. Departamento de Supervision de Obra Publica.
2.3.1. Supervision de obra publica.
1. Objetivo.

Vigilar que en las actividades de supervision a las obras publicas y servicios relacionados con las mismas que ejecuten
las dependencias y entidades del gobierno estatal y en su caso municipal, se verifique el cumplimiento de los
procedimientos de construccion, especificaciones técnicas, normas aplicables y programa del proyecto ejecutivo de la
obra contratada.

2. Alcance.
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Verificar que las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, que ejecutan las dependencias y entidades y en
su caso municipios, con recursos federales, estatales y/o municipales se apliquen con transparencia, eficacia, calidad y
oportunidad.

3. Politicas de operacion.
e Para el proceso de supervision de obra publica se deben aplicar medidas de transparencia en el ejercicio de los

recursos.

e Para lograr una supervision eficiente y eficaz se debe seguir el procedimiento normado y estandarizado mediante el
cual se debe realizar la supervision de las obras.

e No se realizard ninguna supervisién sin tener una autorizaciéon previa y una asignacion de las obras de los
programas que estén ejecutando las dependencias y entidades y en su caso municipios.

e Se debe cumplir con el programa semanal de supervision de las obras que sean programadas por el supervisor.
e No se realizara la supervision de las obras si no es proporcionado el equipo y herramienta necesarios para poder
realizar las actividades asignadas o encomendadas con eficiencia y calidad.

4. Referencias normativas.

Este procedimiento se encuentra sustentado en las disposiciones que establecen los articulos 2, 3 fracciones V y XXII
del Decreto que crea a la Contraloria del Ejecutivo como Organo Administrativo Desconcentrado adscrito al Despacho
del Gobernador Seccion Segunda Articulos 7, fracciones II, IV XXII, XXIV, Capitulo Cuarto articulo 10 fracciones I, V,
VI IX del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Tlaxcala, Ley de Construccion del Estado de Tlaxcala, Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus

Municipios, Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.
Departamento de Supervision de Obra 1 Elabora oficio dirigido a las dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o a
Publica. Municipios, mediante el cual se les solicita informacion de sus programas anuales de obras

y servicios relacionados con la misma, asi como de la documentacién generada en los
procesos de contratacion, ejecucion y entrega de obra y lo envia a la DSFCA.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion, 2 Recibe oficio, lo analiza, rubrica y lo envia al despacho del Contralor.

Control y Auditoria (DSFCA). Se instruye al responsable para que elabore los documentos necesarios, requerimiento de
informacién (en copia certificada), oficio de atenciéon de instancia y la caratula de
clasificacion del expediente.

Despacho del Contralor. 3 Recibe oficio, lo analiza, firma, sella y devuelve a la DSFCA.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion, 4 Recibe oficio firmado por el Contralor y lo envia al Departamento de Supervision de Obra

Control y Auditoria (DSFCA). Publica.

Departamento de Supervision de Obra 5 Recibe oficio y lo envia a la Direccion Administrativa para su entrega a las

Publica. dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o a Municipios.

Direccion Administrativa. 6 Recibe oficio y lo entrega a las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo y/o a
Municipios. El acuse de recibo, lo devuelve al Departamento de Supervision de Obra
Publica.

Departamento de Supervision de Obra 7 Recibe acuse, archiva y entrega una copia a la DSFCA.

Publica.

Dependencias y Entidades del Gobierno 8 Reciben oficio de solicitud de informacién de sus programas anuales de obras y

del Estado y/o a Municipios. servicios relacionados con las mismas, asi como de la documentaciéon generada en los

procesos de contratacion , ejecucion y entrega de obra, lo analizan y remiten la
informacion solicitada a la Contraloria del Ejecutivo.

Despacho del Contralor. 9 Recibe oficio con informacion solicitada a las dependencias y entidades del Gobierno del
Estado y/o a Municipios, la analiza, asigna nimero de folio y turna a la DSFCA.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion, 10 Recibe el requerimiento de informacion.

Control y Auditoria (DSFCA). Analiza, instruye y turna al Departamento de Supervisién de Obra Piblica.

Departamento de Supervision de Obra 11 Recibe oficio con informacion solicitada a las dependencias y entidades del Gobierno del

Publica. Estado y/o a Municipios, analiza y distribuye al personal de supervision para su revision.

Personal de Supervision de Obra Publica. 12 Analiza informacion recibida, elabora el plan para la supervision de obra publica y
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servicios relacionados con la misma, asimismo formula programa semanal se
supervision y lo entrega al Departamento de Supervision de Obra Publica.

Departamento de Supervision de Obra
Publica.

13

Recibe programa semanal de supervision de obra publica y servicios relacionados con la
misma y elabora oficio de comision dirigido al personal designado y lo entrega a la
DSFCA.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion,
Control y Auditoria (DSFCA).

14

Recibe oficio de comision dirigido al personal designado con el programa semanal de
supervision de obra publica y/o servicio relacionado con la misma, lo analiza, firma y
devuelve al Departamento de Supervisiéon de Obra publica.

Departamento de Supervision de Obra
Publica.

15

Recibe oficio de comision y lo entrega al personal designado para la supervision de obra
publica y servicios relacionados con la misma y turna una copia al Despacho del Contralor
y otra a la direccion administrativa para conocimiento y tramite de transporte
respectivamente.

Personal de Supervision de Obra Publica.

16

Recibe oficio de comision con el programa semanal de supervision de obra publica y/o
servicios relacionados con la misma y realiza los tramites respectivos para el traslado
al sitio de la obra y/o servicio relacionado con la misma. En el sitio de la obra realizan la
revision fisica, obteniendo evidencias del proceso de ejecucion de las obras.

En las cédulas de supervisién plasman los resultados obtenidos. Si no se detectaron
irregularidades las cédulas se archivan en expediente de cada obra.

En caso de detectar observaciones, en la cédula de supervision se fundan y motivan de
acuerdo a la normatividad aplicable, anexando evidencias fotograficas y las entregan
al Departamento de Supervision de Obra Publica.

Departamento de Supervision de Obra
Publica.

17

Recibe y analiza las cédulas de supervision con las observaciones fundadas y
motivadas de acuerdo a la normatividad aplicable, con evidencias fotograficas y elabora
oficio dirigido a las dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o a Municipios y
lo entrega a la DSFCA.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion,
Control y Auditoria (DSFCA).

18

Recibe oficio dirigido a las dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o a
Municipios, con las observaciones fundadas y motivadas de acuerdo a la
normatividad aplicable, con anexos, las analiza, rubrica y lo envia al Despacho del
Contralor.

Despacho del Contralor

19

Recibe oficio dirigido a las dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o a
Municipios, con las observaciones fundadas y motivadas de acuerdo a la normatividad
aplicable, con evidencias fotogréaficas, los analiza, firma y los devuelve a la DSFCA.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion,
Control y Auditoria (DSFCA).

20

Recibe oficio dirigido a las dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o a
Municipios con las observaciones fundadas y motivadas, con evidencias fotograficas y los
devuelve al Departamento de Supervision de Obra Publica.

Departamento de Supervision de Obra
Publica.

21

Recibe oficio con las observaciones fundadas y motivadas, con evidencias
fotograficas y lo envia a la Direcciéon Administrativa.

Direccion Administrativa.

22

Recibe oficio con las observaciones fundadas y motivadas, con evidencias
fotograficas y la entrega a las dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o a
Municipios. El acuse de recibo, lo devuelve al Departamento de Supervision de Obra
Publica.

Departamento de Supervision de Obra
Publica.

23

Recibe acuse y archiva, una fotocopia la entrega a la DSFCA.

Dependencias y entidades del Gobierno
del Estado y/o Municipios.

24

Reciben oficio con cédulas de supervision con las observaciones fundadas y
motivadas de acuerdo a la normatividad aplicable, con evidencia fotografica, los  analizan
y proceden a efectuar las correcciones respectivas, con el objeto de solventar las
observaciones sefialadas y envia evidencias de las acciones realizadas a esta
Contraloria.

Despacho del Contralor.

25

Recibe oficio con evidencia fotografica de las acciones realizadas por las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o a Municipios, con el propdsito de
solventar las observaciones indicadas, asigna numero de folio, las analiza, instruye y turna
a la DSFCA.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion,
Control y Auditoria (DSFCA).

26

Recibe oficio con evidencia fotografica de las acciones realizadas por las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Municipios, con el propoésito de
solventar las observaciones sefialadas, asigna numero de folio, analiza, instruye y turna al
Departamento de Supervision de Obra Piblica.

Departamento de Supervision de Obra
Publica.

27

Recibe oficio con evidencia fotografica de las acciones realizadas por las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Municipios, con el propoésito de
solventar las observaciones, indicadas, las analiza y distribuye al personal de
supervision para su revision.

Personal de Supervision de Obra Publica.

28

Analiza oficio con evidencia fotografica de las acciones realizadas por las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Municipios, con el propoésito de
solventar las observaciones, indicadas, elabora el plan para la supervision de obra piblica y
servicios relacionados con la misma, asimismo formula programa semanal se supervision y
lo entrega al Departamento de Supervision de Obra Publica y se repite el procedimiento de
los puntos 13 al 23.

En las cédulas de supervision se plasman los resultados obtenidos, fundando y
motivando las respuestas de acuerdo a la normatividad aplicable, con evidencia
fotografica y se entregan al Departamento de Supervision de Obra Publica.

Departamento de Supervision de Obra
Publica.

29

Recibe y analiza las cédulas de supervision con las respuestas fundadas y motivadas de
acuerdo a la normatividad aplicable, con evidencia fotografica y elabora oficio dirigido a
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las dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Municipios, informando si
fue procedente o no la solventacioén de las observaciones y lo entrega a la DSFCA.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion,
Control y Auditoria (DSFCA).

30

Recibe oficio con cédulas de supervision con las respuestas fundadas y motivadas de
acuerdo a la normatividad aplicable, con evidencia fotografica, dirigido a las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Municipios, con el que se
informa si fue procedente o no la solventacion de las observaciones, lo analiza, rubrica y lo
envia al Despacho del Contralor.

Despacho del Contralor.

31

Recibe oficio con cédulas de supervision con las respuestas fundadas y motivadas de
acuerdo a la normatividad aplicable, con evidencia fotografica, dirigido a las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Municipios, con el que se
informa si fue procedente o no la solventacion de las observaciones, lo analiza, firma y lo
devuelve a la DSFCA.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion,
Control y Auditoria (DSFCA).

32

Recibe oficio con cédulas de supervision con las respuestas fundadas y motivadas de
acuerdo a la normatividad aplicable, con evidencia fotografica, dirigido a las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Municipios, con el que se
informa si fue procedente o no la solventacién de las observaciones y lo devuelve al
departamento de Supervision de Obra Publica.

Departamento de Supervision de Obra
Publica.

33

Recibe oficio con cédulas de supervision con las respuestas fundadas y motivadas de
acuerdo a la normatividad aplicable, con evidencia fotografica, dirigido a las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Municipios, con el que se
informa si fue procedente o no la solventacion de las observaciones y lo envia a la
direccion administrativa.

Direccion Administrativa.

34

Recibe oficio con cédulas de supervision con las respuestas fundadas y motivadas de
acuerdo a la normatividad aplicable, con evidencia fotografica, dirigido a las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Municipios, con el que se
informa si fue procedente o no la solventacién de las observaciones. El acuse de
recibo, lo devuelve al departamento de Supervision de Obra Publica.

Departamento de Supervision de Obra
Publica.

35

Recibe acuse y archiva, una fotocopia la entrega a la DSFCA. Concluyendo con el proceso
de Supervision de Obra Publica.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e (Cédula de supervision.

e Reporte diario de actividades de los supervisores.

e Oficios de comision.

e Programa semanal de supervision.

e Resumen de supervisiones de obra.

e Reporte fotografico.

7. Anexo.

® Flujograma.
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CETALLE O ACTIVIDADES

1. Elzbora oficin para s Dependencias v Entidades del Goblzmo del Edado vio
2 Muniripios (DEGEYMI), solieitando nfomacion de la misma asi como
la documentacion zenerads an los procesos la misma ast como I
documentacion generada an los proceos de confratavion, gjacueion y
entregade obravlo enviaala DEFCA.

2. Recibe oficio, analiza, mubrica v lo envia al despacho del Contralor.

3. Recibe oficio, andiza firma v devuetveala DEFCA.

4. Rectbe ofico firmado porel Seeratarioy lo amviaal DSOP.

3. Reeibe ofivio v envia a la Diraecion Adminstrativa.

6. Recibe oficio v lo entreza a las DEGEYM El acus d rzcibo, lo
devuelve 2l DEOR.

7. Recibe acuse v archiva. Asimismo, fotocopia acuse vlo entrezaala DSFCA.

8. Ractben ofiio de solicitud de informacion de sus programas anuales de
obras v sarvicios lactonados con la mima, as como de los procesos
de confraticion epeucin v oenfrega de obra b amlimn y awvin
informacion solicitada a la Contraloriadel Ejzcutive.

8. Rectbe oficio con informarion solicitada a las DEGEyM amliza asna
numeros d folio y turna ala DEFCA.

10. Rectbe, analiza instruye v turnaal DEOR.

11, Reatbe oficio con infomacion solicitada a las DEGEyM, malizm v distribuye
2 Personal de Supervision.

12, Analiza informacidn recibida, elabora plansscion de 1z supervision de
obra publica, fommula programa semenal = supervision v o enteza &l
DSOP.

13. Racibe programa samanal de supervision v elzbora ofwio de comision
para el parsoral desipnado vloentrasa ala DRFCA.

14, Racibe oficio de comision, analizm, fimay devnalve al DSOP,

13, Rectbe ofiio de comiston v entreza al personal de suparvision, ademas
tuma copla al Despacho del Contralor v 2 1z Dirccion Administrativa para
conocimiznto v tramiteds combustible

16. Recibz ofiio de comision  realizan tramites para traslado 2l o de la
obra Realzan la mvision fisiea, en bs cédulas de suparvision plasman los
resltados. No = encontraon remulandades las cifulss w2 achwva an
axpadienta de cada obra 8 se defactar obsavacionss, a b cidula de
siperviston s findan v motvan de acvardo 2 la nomattidad aplicable
anexando endencias fotosrafieas v1as prasentan al DOE,

17, Rectbe v analiza cedulas de superviston con las observacionss findads v

mativadss v slabor oficio para o e 2 las DEGEMyloantmmaala

DRFCA.

18. Recibe ofiio con las observacines findadss v motfadas, malin,
rubrica 1o envia al Despacho del Contaler.

19 Reibe ofiio con bs observaciones fndadas v motwadas analiza,
firma v lo devuelve ala DEFCA.

2. Recbe oficio con las observacionss findadas v motivadas v bo devuehed
DSOP.

21, Rectbe oficio con s observacionzs fundadas v mothadas v lo v 2 la

Dirzccion Administrativa.

10 Racibe ofieio con observariones fundadss v motivadss v losnrepaz

12s DEGEyM. El acuse desecibo, lo devuelveal DEOR.

23, Recibe aruse v archiva, Asimismo, fotocopla aouse v bo entrera 3 la
DEFCA.
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CETALLE DE ACTIVIDADES

. Recibe oficio con las observacionss findadas v motivadas

Analiza v procede a afactuar 1as cormecionas respactivas, con 2l
objeto de mlventar las obsarvacionss emvin evidencis de b
accionss raalizadas, 2 sta Contraloda,

5. Becibe ofcio con evidenein ftogafia de bs avions

raalzadas por las DEGEM, para  sobventx
obsarvacionss,
analiza, instrovey turna ala DFCA.

. Recibe oficio con evidencla folosmfica de las accionss

raalizadas pam solventxr obssrvacionss, maliza matrove v
turna al DSOP.

7. Racibe oficio con evidencia fotoprifica de las accionss

realizadas para swlvantar obssrvacionas, maliz v distribuve al
Parsonal de Supervision e acuerdo 2 la vhicacion de las obras.
Analza iformacion recibida elabora 12 planmcion de L2
supervision, fommula programa smenal de supervision v b
entraga al DSOP. Procadisndoconforme a los puntos 1221 23.

. 51 1as observariones s= solventan, en las cadulas de supervision

se plasman los msultados obtenides, fundando v motivando las
respuestas v sz entrezanal DEOP.

. Recibe v analiz cédulas de suparvision con 2 solventacion de

observarionss findadas v motivadss v elabom oficio pan
envioalas DEGEvM v loentrasa 21a DEFCA.

. Rectbe analim v rubrica oficio con cadulas de supervision v

solventacion de observaciones fundadas v motivadas v bo savia
al Dezpacho del Secratario.

. Racibe oficio, 2naliz v firmaoficioconesdulas de suparvision v

solventacion de observaconss fundadas v motivadas v lo
devpalvaala DEFCA

. Revibe oficio con cédulas de supervision v solventadion de

obsarvacionss vlo devuelve 2l DSOE.

. Recibe oficio con cédulas de supervision v solventadon de

chsarvacionss v emviaa la Dirsccion Administativa,

. Racibe ofrio con csdulas de suparvision v solventarion de

observaionss v entrera a las DEGEYM El aeuse de recibo, b
devizlva 2l DEOP.

3. Racibe acuse fotocopta via entreza 2 1a DSFCA v archiva acuse,

Concluyendo con 2l processo de Suparvision de Obra Publica v
gz los Servicios Relacionados con la Misma.

3. Direccion de Modernizacion de la Administracion Publica y Participacion Social.

1. Objetivo.

3.0.1. Actualizacién y distribucion del directorio de servidores publicos.

Mantener actualizada la informacion del directorio de servidores publicos de la Administracion Publica Estatal, con el
proposito de integrar una fuente de informacion confiable al alcance de quien lo solicite.
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2. Alcance.

Dependencias y entidades, organismos publicos descentralizados, fideicomisos, 6rganos desconcentrados, patronatos de
la administracion publica, presidencias municipales, delegaciones federales y representantes de los poderes legislativo y
judicial.

3. Politicas de operacion.

o El directorio de servidores publicos se proporcionara de forma gratuita.
o El directorio de servidores publicos debera ser actualizado periddicamente.
e El solicitante debera dirigir el oficio de solicitud del directorio de servidores publicos al Contralor del Ejecutivo.

e El solicitante deberd proporcionar un disco compacto, USB y/o correo electronico en el cual se entregard la
informacion.

o El directorio de servidores publicos se proporcionara por medio de oficio signado por el titular de la Contraloria del
Ejecutivo.

4. Referencia normativa.

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos; 2, 3 fraccion XII del Decreto que crea a la Contraloria
del Ejecutivo; 7 fraccion I y XXXIX, 11 fraccion IIT del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Direccion de Modernizacion de la 1 Solicita: nombre, cargo, teléfonos y extensiones oficiales, domicilio oficial, de los

Administracion Publica y Participacion servidores publicos de mandos medios y superiores de la Administracion Piblica Estatal e

Social. instancias del poder ejecutivo, legislativo y judicial, presidencias municipales,
delegaciones del gobierno federal, entre otros.

Direccion de Modernizacion de la 2 Captura e integra la informacion obtenida, en el directorio de manera digital.

Administraciéon Publica y Participacion

Social.

Solicitante. 3 Elabora oficio de solicitud del directorio de servidores publicos dirigido al Contralor
del Ejecutivo, anexa disco compacto, USB y/o correo electroénico.

Despacho del Contralor. 4 Recibe y turna oficio de solicitud y disco compacto, USB y/o correo electronico mediante
folio con indicaciones.

Direccion de Modernizacion de la 5 Recibe folio, oficio y disco compacto, USB y/o correo electronico, elabora oficio de

Administracion Publica y Participacion respuesta, graba en disco compacto o USB el directorio.

Social.

Solicitante, 6 Acude en fecha previamente indicada por la Direccion de Moderizacion de la
Administracién Publica y Participacion Social.

Direccion de Modernizacion de la 7 Atiende al solicitante, entrega oficio y (documento solicitado en USB, CD o e-mail) con

Administracion Publica y Participacion el directorio de servidores publicos.

Social.

Solicitante. 8 Recibe oficio de respuesta y directorio en (documento solicitado en USB, CD o correo
electronico), firma de recibido.

Direccion de Modernizacion de la 9 Archiva folio y acuse de recibido.

Administraciéon Publica y Participacion

Social.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del solicitante (original y acuse).
e Folio del despacho del Contralor.
o Oficio de respuesta (original y acuse).

e Disco compacto o USB en su caso.
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7. Anexo.

e Flujograma.

Solicitante.

MModernizacion
Administracion
Publica v
Participacion
Social.

Contralor d=l
Ejecutivo.

[

1

[ 3]

1. Objetivo.

LA

FIN

(]

L

Dietalle de la actividad

Bolicita: nombre, carso. teléfonos v extensionss oficiales,
domicilio, de los servidores poblicos de mandos medios v
supeniores de la administacion publica estatal 2 mstancias dal
podar gjecutivo, legislative v judicial, presidencias muonicipales,
delegaciones dzl sobierno faderml, entreotros.

Captura 2 mtegra la informmacion obtenida 2n =l directorio de
manera digital.

Elabora oficio de solicitud del directorio de servidorss piblicos
dirizido al Contralor del Ejecutve, ansxa disco compacto, USB vwio
correo electronion.

Racibe oficio de solicitud v disco compacto, USE wio cormo
electronico v turna mediants folioconindicacionss.

Recibe folio, oficio v disco compacto, USE wio comreo electrinico,
elabora oficio de respuesta, pba en disco compacto o USE =1
directorio.

Acpde en fecha previaments indicada por la Direccion de
modernizacionda la administaacn poblica v parbicipacien social.

Atiends al solicitantz, entrepa oficio v disco compacto con 2l
directoriode servidores poblicos.

Reacibe oficio de respuesta v diractorio en disco compacto., firma de
recibido.

Archiva foliow acuse de recibido.

3.1. Departamento de Evaluacion y Apoyo a la Gestion Publica.

3.1.1. Actualizacion del registro estatal de tramites y servicios.

Facilitar al ciudadano informacion de manera clara, veraz y oportuna, como son los requisitos necesarios para realizar
los tramites y acceder a los servicios que proporcionan las dependencias y entidades del Gobierno del Estado, con la
finalidad de agilizar los procesos por medio de la utilizacion de tecnologias de informacion.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las dependencias y entidades del poder ejecutivo estatal.
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3. Politicas de operacion.

La informacién de los tramites y servicios es de cardcter oficial y responsabilidad total de las dependencias y
entidades gubernamentales que la emite.

La informacion se deberd actualizar y validar de manera trimestral por los enlaces designados por las dependencias
o entidades, uno como perfil de capturista, y el otro enlace tendra el perfil de supervisor, quién tendra que verificar
y publicar la informacion en la plataforma del “Centro Integral de Tramites y Servicios del Estado de Tlaxcala”,
CYTIS-eGob.

El proceso de actualizacion de los tramites y servicios, sera monitoreado por personal del departamento de
evaluacion y apoyo a la gestion publica para su publicacion.

Los responsables de cada perfil como son capturista y supervisor, deberan mantener actualizada en tiempo y forma
la informacion de sus tramites y servicios para su publicacién oportuna, en caso contrario se solicitard mediante
oficio dirigido al titular de la dependencia o entidad.

Brindar atencion sobre los requisitos de los tramites y servicios de las dependencias y entidades del Gobierno del
Estado, a través de la linea telefonica gratuita 01 800 8328364.

4. Referencia normativa.

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos; 2, 3 fraccion XII del Decreto que crea a la Contraloria
del Ejecutivo; 7 fraccion 11, 11 fracciones I, III y XVII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsables. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Evaluaciéon y Apoyo a la 1 Elabora tarjeta para requerir a la Direccion Juridica y Direccion de

Gestion Publica. Modernizacion de la Administraciéon Publica y Participacion Social, la

Enlace con perfil de capturista. actualizacién de los tramites y servicios que le corresponda y solicita aprobacion.

Direccion de Modernizaciéon de la 2 Recibe tarjeta, ribrica y turna para su atencion.

Administracion Publica y Participacion

Social.

Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 3 Recibe tarjeta y solicita a la Direccion Juridica la actualizacion de informacion.

Gestion Publica.

Direccion Juridica. 4 Recibe tarjeta, analiza datos de tramites y servicios, aprueba y remite
actualizacion.

Departamento de Evaluaciéon y Apoyo a la 5 Recibe informacion, revisa y en caso de existir observaciones, solicita se aclaren, en

Gestion Puablica. caso de no existir observaciones, contintia con actividad 6.

Enlace con perfil de capturista.

Direccidn Juridica. 5.1 Recibe las observaciones y complementa.

Dependencias y entidades 6 Realiza el proceso de actualizacion a través del registro estatal de tramites y

Capturista y supervisor servicios, en caso de existir correcciones remite mediante el mismo, de no existir
observaciones, contintia con actividad 7.

Dependencias y entidades 6.1 Recibe las observaciones y complementa.

Capturista y supervisor

Departamento de Evaluaciéon y Apoyo a la 7 Recibe la informacion y procede a su captura y publicacion en:

Gestion Publica. www.tlaxcalaenlinea.gob.mx al concluir presenta informe a la Direccion.

Enlace con perfil de supervisor.

Direccion de Modernizacion de la 8 Recibe informe de actualizacién del “Centro Integral de Tramites y Servicios del

Administracion Publica y Participacion Estado de Tlaxcala.

Social.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

® Tarjeta de solicitud de informacion.

® Control de llamadas.

7. Anexo.

Flujograma.
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Dirzceion Juridica.

Modernizacion
Administracion
Piblicay
Part. Bocial.

Departamentode
Evaluacion v
Apovoala
{zastion Publica.

Dependenciaz o
Entidades
Capturista y/o
EUPErVizor.

Titular d=
dependanciac
Entidad.

.
3

1.  Objetivo.

Obtener y conocer, mediante la aplicacion de entrevistas de salida, la forma en que los

FIN

(=]

Dztalle dzla actividad

Elabora tarjeta para raquertr 2 I Dirsccion Juridica v Dirsccion
de Modamizarion dzla Adminidracion Piblica v Patticipacion
focial, la actualizacion d= los tramites v sarvicios que le
corresponda v solicita aprobadion

Reciben tarjeta, ribricay turna para su atencion.

Recibe tarjeta v solicita a la Direecion Juridica la actualizacion

de informacion.

Fecibe tarjeta, analiza datos de tEmitss v sarvicios, aprusba v
remite actsalizacion.

Recibe informacion, revim v en caso de axistir observaciones,
solicita s2 aclaren, en cam dz no axigir observacionss,
continta con zctividad 6.

Recibelas obsarvacionss v complementa.
Realiza &l proceso dz actualizacion a través del registrosstatal
&z tramites v servicios, 2 casode existircomsocionss ramits

mediants =l mismo, dz no existir observacionss, contimia con
actividad 7.

Recibelas obsarvacionss v complementa.

Recibela informaciony procade 2 su captura v prblicacicnen:
www.tlaxealaenlines zob.mxal coneluir presenta informe ala

Recibe informe de actualizaciondel “Centro Intesral de
Tramites v Sarvicics dzl Estadoda Tlaxecala

3.1.2. Evaluacion de tramites y servicios en dependencias y entidades ptblicas.

servidores publicos prestan la

atencion a los usuarios que demandan un servicio o requieren realizar un tramite en dependencias y entidades estatales,
con la finalidad de proponer acciones de calidad que beneficien a la poblacion tlaxcalteca.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias y entidades que proporcionan servicios al publico en general.

3. Politicas de operacion.
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e Las entrevistas de salida se deberan aplicar de manera personalizada ante el usuario que realiz6 un tramite o recibid

un servicio.

¢ Se debe informar mensualmente a las dependencias y entidades involucradas, sobre el resultado de la aplicacion de
las entrevistas de salida, con el objeto de que se tomen las medidas preventivas y correctivas para la mejora en la

calidad de los tramites y servicios.

4. Referencia normativa.

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos; 2, 3 fraccion XII del Decreto que crea a la Contraloria
del Ejecutivo; 2, 7 fraccion 11, 11 fracciones 1, VII y XVII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Direccion de  Modernizacion de la 1 Determina la aplicacion de entrevistas de salida en base al programa anual de trabajo, por

Administracién Publica y Participacion Social. motivo de queja o solicitud de dependencia o entidad.

Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 2 Disena el tipo de entrevista de acuerdo a los requerimientos.

Gestion Publica.

Usuarios de dependencias o entidades. 3 Aplica la entrevista a usuarios de los servicios en la dependencia o entidad.

Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 4 Registra el concentrado mensual y el total de entrevistas de salida; analiza la informacion

Gestion Publica. obtenida a través de las entrevistas.

Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 5 Elabora oficio y cédula de observaciones y envia a la Direccion de

Gestion Publica. Modernizacion para su aprobacion.

Direccion de  Modernizacion de  la 6 Recibe oficio y cédula de observaciones para su aprobacion y lo envia al Despacho del

Administracion Publica y Participacion Social. Contralor.

Despacho del Contralor. 7 Recibe oficio y cédula de observaciones para su autorizacion, en caso de existir
correcciones lo regresa.

Despacho del Contralor. 7.1 En caso de no existir correcciones, autoriza y lo envia a la Direccion de
Modernizacion.

Direccion de  Modernizacion de  la 8 Recibe oficio y cédula de observaciones, lo envia al Departamento de

Administracion Publica y Participacion Social. Evaluacion para su atencion.

Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 9 Recibe oficio y cédula de observaciones autorizados, los envia a la Direccion

Gestion Publica. Administrativa.

Direccion Administrativa. 10 Recibe oficio y cédula de observaciones para su entrega a la dependencia o entidad.

Fin de procedimiento.

6. Formatos.
e Entrevista de salida.

e (Cédula de observaciones.

7. Anexo.

® Fluyjograma.

37




Dezpartamentoda Dirzecion da
Usnarios Evaluacion v Modermizacion
D SLaros A Apovoala Administracion Dzzpacheo dal Direccion
SPENSEACS | Gestién Piblica. Piblicay Contralor. Administrativa.
/Entidades. Part Social
Detalle dela actividad

1 Diatermina la aplicacion de antrewistas dz zalida an base
al prosrama anual de trabajo, por motivo de queja o
solicitud dz dependancia o entidad

[F]

DHzzfia 2] tipe &z antraviga de acperdo a2 los
requerimisntos.

Aplica 1a entrevisgta a wsuarios de los servicios en la
dependancia o entidad.

4 Registm el comcentmdo mensval ¥ el total de
entravistas de mlida; analiza b nformacion obtenida a
travas dz las entravistas,

= Elabora oficio ¥ cadula de observactones v enva 2 la
Diireccion de Modemizaeion parass aprobacion

P Recibe oficio v cédula de observacionss para su
aprobacion, lo emviaal Despachodal Contralor

Facibz oficio v cadula dz observaciones para su
astorizacitn, en caso de sxisti comeccionss lo resres,
continva con actividad 5.

7.1 Encaso deno sxistir cormocionss, avtoriza v loemdaa
1a DHreccion dz Modernizacion

5 Fazcibe oficio v c2dula dz obsarvacionsas avtorizado, o
znvia al Departamentods Evalvaciénpam suatendén

9 Recibe oficio v cddula de observacionss avtorizado, b
znviaala Dhreecion Admimstativa.

10 Fzcibe oficic v cédula é2 observacions:s para su entrazm
2la dependencia o enbidad.

3.1.3. Evaluacion al desempetio de los servidores publicos, en la prestacion de servicios.
1.  Objetivo.
Propiciar la atencidon y seguimiento a las denuncias que presenten los ciudadanos que acuden a realizar un tramite en
dependencias y entidades estatales, con el fin de verificar se cumplan las obligaciones del servidor publico en la
prestacion de los servicios.
2. Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias y entidades del gobierno del estado que proporcionan servicios

al publico en general.
3. Politicas de operacion.
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La verificacion se debera apegar a lo establecido en los ordenamientos legales que regulen la actuacion de los servidores
publicos de la Administracion Publica Estatal y en el marco juridico que norma a la Contraloria del Ejecutivo.

4. Referencia normativa.

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos; 2, 3 fraccion XII del Decreto que crea a la Contraloria
del Ejecutivo; 7 fraccion I1, 11 fraccion XVI del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.
Direccion de Modernizacion de la 1 Determina la aplicacion de entrevistas de evaluacion al desempefio, en base al programa
Administracién Publica y Participacion anual de trabajo.
Social.
Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 2 Elabora oficio para la aplicacion de la evaluacion, lo turna a la Direccién de Modernizacion
Gestion Publica. para su aprobacion y disefia el cuestionario para la evaluacion.
Direccion de Modernizaciéon de la 3 Revisa oficio para su aprobacion y lo turna al Despacho del Contralor.
Administracion Publica y Participacion
Social.
Despacho del Contralor. 4 Firma y autoriza oficio, lo turna a la Direcciéon de Modernizacion.
Direccion de Modernizaciéon de la 5 Recibe oficio autorizado y lo turna al Departamento de Evaluacion.
Administraciéon Publica y Participacion
Social.
Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 6 Recibe oficio autorizado para su entrega a la dependencia o entidad.
Gestion Publica.
Dependencia o entidad. 7 Acude y entrega oficio a la dependencia o entidad.
Dependencia o entidad. 8 Solicita documentacion y aplica entrevistas.
Departamento de Evaluacién y Apoyo a la 9 Analiza la informacién obtenida a través de las entrevistas.
Gestion Publica.
Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 10 Elabora oficio de notificacion y cédula de observaciones, lo envia a la
Gestion Publica. Direccién de Modernizacion para su aprobacion.
Direccion de  Modernizacion de la 11 Recibe oficio y cédula de observaciones para su aprobacion, lo turna al Despacho del
Administraciéon Publica y Participacion Contralor.
Social.
Despacho del Contralor. 12 Recibe oficio y cédula de observaciones para su autorizacion, en caso de existir correcciones
lo regresa.
Despacho del Contralor. 12.1 | En caso de no existir correcciones, autoriza y lo turna a la Direccién de Modernizacion.
Direccion de Modernizaciéon de la 13 Recibe oficio y cédula de observaciones autorizado, lo turna al
Administraciéon Publica y Participacion Departamento de Evaluacion para su atencion.
Social.
Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 14 Recibe oficio y cédula de observaciones autorizado, lo turna a la Direccion Administrativa.
Gestion Publica.
Direccion Administrativa. 15 Recibe oficio y cédula de observaciones, lo entrega a la dependencia o entidad.

Fin de procedimiento.

6. Formatos.

e Expediente.

e Oficio y cédula de observaciones.

7. Anexo.

e Fluyjograma.
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Drepartamentoo
Entidad.

MModernizacion
Administracion
Puiblica v
Part. Social.

Drepartamentods
Evaluacion v
Apovoala
Gestion Publica.

Daspacho dal
Contralor.

Administrativa.

Diztalle de la actividad

1 Drstermina la aplicacion de entrevistas de svalpacion al
desampefic, en bass al programaanual de trabajo.

Elabora oficio para la aplicacion de la evalvacion, lo
~ tuma a2 la Direccién de Modemizacién para so
aprobacion v dissfia =l cuestionario para la evalvacion.

3 Foewiza oficio para sp aprobacion v o tuvma al Despacho
del Contralor

- 4 4 Firma » avtoriza oficio, lo toma a la Direccitn d=
Modernizacidén

Racibz oficic astorizado v Io turna al Dapartamanto da
Evalvacién.

L

& Fecibz oficic auvtorizado para su entrega a2 la
dependancia o entidad.

Acvde v entresa oficioa la dependenciao entidad.

Solicita docuvmentacion v aplicasntrewistas.

o Analiza la informacién obtenida a través dz las
entrevistas.

Elabora oficic de notificacion w cédula de
10 observaciones, lo envia a Lk Dhreccion  de
Modarnizacion para su aprobacién

11 Recibe oficio v cédula de observacimes para su
aprobacion, lo ternaal Despacho del Contralor.

12 Recibe oficic ¥ cédula de observacionss para su
aptorizacion en casode existir commeocionss lo regresa.
Ceontinua conactividad 10.

En caszo de no existi comrecciones avtoriza v lo terna a
la Dirsccion da Modernizacion

Feciba oficio w cédula de observacionss astorizado, 1o
turna al Drepartamento de Evaluacon pama ss atencion.

Fiecibe oficio v cédula d= observarionss astorizado, lo
turna a la Direccion Administratizva.

Recibe oficio v cédula de obsarvacionss, lo entregaa la
dependencia o entidad.

3.1.4. Asesoria y orientacion para integrar manual de organizacion y procedimientos.

1. Objetivo.

Conseguir que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, integren o actualicen el manual de
organizacion y de procedimientos, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones juridicas vigentes.

2. Alcance.

La asesoria y el apoyo técnico, se proporciona a todas las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal.

3. Politicas de operacion.

e La integraciéon de manuales de organizacion y de procedimientos, debe responder de manera congruente a la
publicacion del reglamento interior y de la estructura organica autorizada por el Contralor del Ejecutivo.
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e Se dara a conocer a las areas responsables o direcciones administrativas, las disposiciones que establece la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala o la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de
Tlaxcala, con relacion a la elaboracion y/o actualizacion de documentos administrativos para dar cumplimiento a
las disposiciones establecidas en la materia.

e En la elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos todas las dependencias y entidades publicas,
deben cumplir con los criterios y lineamientos establecidos en las guias técnicas para la elaboracion de dichos

documentos administrativos.

e En la descripcion de funciones de cada una de las unidades administrativas que conforman una dependencia o
entidad, se deberan alinear a las atribuciones y obligaciones que establezca su Reglamento Interior.

4. Referencia normativa.

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos; 2 y 3 fraccion XII del Decreto que crea a la Contraloria
del Ejecutivo; 7 fraccion 11, 11 fraccion XII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 1 Actualiza contenido de la guia técnica para elaborar manual de organizacion y

Gestion Publica. procedimientos, asi como elabora oficios y presenta al director para su visto bueno.

Direccion de Modernizacion de la 2 Aprueba contenido de la guia y oficios.

Administraciéon Publica y Participacion

Social.

Direccion de Modernizacion de la 3 Turna al Contralor, el oficio dirigido a titulares de dependencias y entidades de la

Administraciéon Publica y Participacion Administraciéon Publica Estatal, para exhortar la participacion a elaborar o actualizar el

Social. manual de organizacién y procedimientos, toda vez que se cuente con reglamento
interior publicado.

Contralor del Ejecutivo. 4 Firma oficios para proporcionar asesoria y apoyo técnico.

Departamento de Evaluacién y Apoyo a la 5 Recibe oficios y a través de la direccién administrativa envia a las dependencias y

Gestion Publica. entidades en espera de contestacion.

Area o Direccion Administrativa de la 6 Recibe oficio de asesoria, agenda fecha de reunion de trabajo y comunica.

dependencia o entidad Responsable de

Elaborar Manual.

Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 7 Recibe solicitud, agenda fecha de reunion de trabajo y proporciona asesoria a las areas

Gestion Publica. responsables de elaboracion de manual de organizacién y procedimientos.

Area o Direccion Administrativa de la 8 Recibe asesoria, para integrar el manual de organizacion (presentacion, introduccion,

dependencia o entidad Responsable de antecedentes, marco juridico, estructura organica, organigrama Yy descripcion de

Elaborar Manual de Organizaciéon y objetivos y funciones) de procedimientos (presentacion, introduccion, marco juridico,

Procedimientos. descripcion de procedimientos por drea) hasta su conclusion.

Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 8.1 Revisa manual concluido y determina si cumple con los lineamientos continua con la

Gestion Publica. actividad 9, en caso contrario regresa para su correccion.

Area o Direccion Administrativa de la 9 Presenta al titular de su dependencia o entidad el manual de organizacion o de

dependencia o entidad Responsable de procedimientos concluido para su visto bueno.

Elaborar Manual de Organizaciéon y

Procedimientos.

Titular de la dependencia o entidad. 10 Aprueba manual de organizacion y procedimientos, solicita por oficio el visto bueno a la
Contraloria del Ejecutivo.

Contralor del Ejecutivo. 11 Recibe oficio, corrobora actualizacion y determina, si cumple con los lineamientos
continua con la actividad 12, en caso contrario regresa para su correccion.

Titular de la dependencia o entidad. 12 Recibe oficio de visto bueno y presenta a las instancias correspondientes para dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Tlaxcala relacionadas con la autorizacion y publicacién en el
periodico oficial.

Departamento de Evaluacion y Apoyo a la 13 Archiva copia del documento impreso y archivo electronico del manual de organizacion y

Gestién Publica. procedimientos de la dependencia o entidad que concluye.
Fin de procedimiento.

6. Formatos.

® (uia técnica para elaboracion de manual de organizacion.

® (uia técnica para elaboracion de manual de procedimientos.

® Agenda reuniones de trabajo.
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® Registro de atencion a asesorias.

® reportes de avance.

7. Anexo.

¢ Fluyjograma.

, Direccién d=
Contralor del Modernizacién
Ejecutivo. Administracién
Piblica v
Part. Social.

Departamentods
Evalvacion w
Apovoala
Gestion Publica.

Unidad
responsabls da
slaboracidn o
actualizacion

Titular d=
dependenciao
Entidad.

FIN

(3]

10

11

13

Distalle d=1a actividad

Aptualiza contenido de la guia téenica pera shbormr manual da
organizacion v procadimisntos, asi como ebhborm oficios v prasenta
al director para su visto bueno.

Aprusha contenido da 1a guia v oficios.

Turnz al Contmlor, 2l oficio dirigido 2 titulares da dapandancias v
entidades de la administracion piblica estatal, para exhortar la
participacion a2 elabomr o actualizar =l manval dz organizacion
procedimientos, toda vez gue se cuente con reelamento interior
actualizado.

Firma oficios pam proporcionar asesoriay apoyo béemeo.

Rzcibe oficios ¥ a través de la direccion administmativa amvia a las
dependencias ¥ entidadas en esperads contestacion.

Recibe oficio dz asesoria, agenda fecha de reunicn de trabajo v
comunica.

Recibz solicitwdas, agsnda fecha dz menidon de trabajo v
proporciona asssoria 3 las dreas responsables de slaboracion d=
manual d= organiracidn v procedimisntos.

Fecibs as=soriza pare intesrar =l menual de orzanizecion
{(presentacidn, introduccitn, antecedent e marco juridico, estroctura
organica, organigrama v descripeion de objstivos ¥ finciones) de
procedimientos  (presentacion, mbtroduecion, marco  juridico,
descripeion de procedimientos porarsa)hasta su condusion.

Reviza manual concluide v determina s cunple con los
lineamientos continua con la actiidad 9, en caso contrario eeresa
para st correccion a la achvidad 8.

Erzsenta al tituvlar de sp dependencia o entidad 2l manual de
organizacion o da procedimmientos concuride parass visto bueno.

Aprueba manual dz2 organizacion v procadimisntos, solicita por
oficio 2l visto buenoa la Contraloda dzl Ejecutivo.

Reacibz oficio comobom actualizacion v datermina =i comple con
los linsamisntos contirma conla actividad 12

&n caso contranoregresa a la actividad 8 para su correccion

Recib= oficio d= wisto bueno v presenta a las instancias
correpondientes para dar complimisnto a2 las  disposicionss
sstablecidas 2n la Lay Organica de la Administracion Publica
Estatal relacionadas con la awtorizacion v publicacion en 2l
periddico ofical.

Archira copia del documento impreso v archivo electronico del
manual de organizacion ¥ procedimientos de la dependencia o
entidad que concluye.
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3.2. Departamento de Contraloria Social y Transparencia.
3.2.1. Constitucion y capacitacion de comités de contraloria social.
1. Objetivo.

Contar con ciudadanos responsables y participativos, que coadyuven mediante su vigilancia con las instancias
gubernamentales, a cuidar y supervisar el adecuado funcionamiento de los  programas sociales, a fin de garantizar la
correcta aplicacion de los recursos publicos.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a programas sociales y construccion de obra publica.

3. Politicas de operacion.

La constitucién de comités de contraloria social debera apegarse a las reglas de operacion de los  programas sociales.
4. Referencia normativa.

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 2, 3 fraccion XXI del Decreto que crea a la Contraloria
del Ejecutivo; 7 fraccion XXVII, 11 fraccion XIX, 26, 27, 28 y 29 del Reglamento Interior de la Contraloria del
Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Contraloria Social y 1 Elabora oficios para enviar a las dependencias ejecutoras de programas sociales, las

Transparencia. propuestas de los programas estatales de trabajo de contraloria social y entrega.

Direccion de  Modernizacion de la 2 Recibe oficios para enviar a las dependencias las propuestas de los programas estatales de

Administracion Publica y trabajo de contraloria social y entrega.

Participacion Social.

Despacho del Contralor. 3 Recibe oficios para enviar las propuestas de los programas estatales de trabajo de
contraloria social, firma, sella y devuelve.

Direccion de Modernizacion de la 4 Recibe oficios y entrega para su distribucion.

Administracion Publica y

Participacion Social.

Departamento de Contraloria Social y 5 Recibe oficios, anexa las propuestas de los programas estatales de trabajo de contraloria

Transparencia. social y entrega a las dependencias respectivas previa firma de recibido.

Dependencia  ejecutora de  programas 6 Recibe oficio para analizar la propuesta del programa estatal de trabajo de  contraloria

sociales. social y establece contacto con el Departamento de Contraloria Social y Transparencia
para realizar reunion de trabajo y definir los programas estatales de trabajo.

Departamento de Contraloria Social y 7 Atiende peticion, asiste a reunion de trabajo y define los programas estatales de trabajo.

Transparencia.

Departamento de Contraloria Social y 8 Realiza las modificaciones correspondientes a los programas estatales de trabajo de

Transparencia. contraloria social, imprime y entrega para firma del Contralor.

Direccion de Modernizacion de la 9 Recibe programas estatales de trabajo y entrega.

Administracion Publica y

Participacion Social.

Despacho del Contralor. 10 Recibe programas estatales de trabajo, firma y devuelve.

Direccion de Modernizacion de la 11 Recibe programas estatales de trabajo firmados y entrega.

Administracion Publica y

Participacion Social.

Departamento de Contraloria Social 'y 12 Recibe programas estatales de trabajo firmados y entrega personalmente al enlace de la

Transparencia. dependencia ejecutora para firma de su titular.

Dependencia  ejecutora de  programas 13 Recibe programas estatales de trabajo, entrega al titular para su firma y devuelve.

sociales.

Departamento de Contraloria Social y 14 Recibe programas estatales de trabajo firmados y da seguimiento a las actividades

Transparencia. comprometidas.

Dependencia  ejecutora de  programas 15 Elabora oficio para turnar calendario de constitucion de comités de contraloria social a la

sociales. Contraloria del Ejecutivo para asistir a dichos eventos.

Despacho del Contralor. 16 Recibe oficio y calendario anexo para asistir a la constitucion de comités de contraloria
social, firma acuse de recibido y entrega.

Direccion de Modernizacion de la 17 Recibe oficio y calendario anexo y entrega.

Administracion Publica y

Participacion Social.
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Departamento de Contraloria Social y 18 Recibe oficio, calendario anexo, prepara acta constitutiva de comité de contraloria social y
Transparencia. asiste a los eventos.
Departamento de Contraloria Social y 19 Asiste a la constitucion de comités de contraloria social, levanta acta constitutiva,
Transparencia. lista de asistentes y capacita a sus integrantes.
Departamento de Contraloria Social y 20 Registra comités de contraloria social capacitados, archiva actas y listas de asistentes.
Transparencia.

Fin de procedimiento.

6. Formatos.
e Programa estatal de trabajo de contraloria social.
e Acta constitutiva del comité de contraloria social.

e Lista de asistentes.

7.  Anexo.

e Fluyjograma.

Diependancia Contralor d=l Diirsccion de Departamento da
Ejecutora. Ejecutivo. Modernizacion dela Contraloria Social w
lAdministracion Piblica Transparencia

w Participacién Social.

Dratalla dala actividad

INICIO
Elabora oficios para snwviar a las dependsncias sjecutoras de

1 programas sociales, las propoestas de los programas sstatales de
trabajo de contraloria social w entrega

Reacibe oficios pam smviar a las dependancizs las propuestas d= los
prosramas sstatalss d= trabajo d= contraloria social.

Racibs oficics para amwviar las propuastas de los progmmas
astatales d= trabajo da contraloda social, firma, salla v devealve.

4 Fecibe oficios w entresa para sudistribocidn.

Recibs oficios, an=xa las propuestas de los prosramas estatales de
trabajo d= contraloria social v entrega a las dependencias

raspactivas pravia firma da racibido.

[

Facibe oficic para analizar la propueesta del programa estatal de
6 trabajs de contraloria social w  sstablace contacto con =l

departamento de contraloria social ¥ transparencia para realizar

reunidn de trabajoy definirlos programas estatalss de trabajo.

Atiende peticién, asite a2 resnifn de babajo v define los
prosramas sstatalss d= trabajo.

Fealiza las modificacionss cormspondientes 2 los programas
2 astatales de trabajo de contraloria social #mprime v entrega para
firma del Contralor.
o Feacibs programas estatales de trabajow entrasa.
10 Fecibe programas sstatales de trabajo, fimma vy devpelve
11 FRecibs programas sstatales de trabajo firmados v entreza.
Facibe programas estatales de trabajpe firmados v entrega
12 personalments al enlace de la dependancia sjecutora para firma de
s titular.

13 Fecibs programas =statales de trebajo, enir=sa zl titvlar pera so
firma v davnalve.

Racibs programas astatales datmbajo fimmados v da saguimizato 2
12s actividades compromatidas.

Elabora oficic para turnar calsndario de constitueidon de comidtés
15 de contraloria social a 2 Contmaloria del Ejecutivo para asistir a
dichos eventos.

Recibe oficio w calendaric answo para asistir a la constitucitn de
15  comités de contraloriasocial, fimmaacuss de recibido w entreza.

17 Racibs oficio ¥ calendario anexo w entraga.

Reacibe oficio, calendaric ansxo, prepara acta constitutiva de

18 omitZ d= contraloriasocial v asists 2 los eventos.

Lo Asists 2 la constitucién de comitds de contralosia social, levanta
acta constitstiva lista d= asistent=s v capacita 2 sus integrantss.

ap Fegistra comitss d= contraloria socizl capacitados, amchiva actas

listas da asistentas.
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3.2.2. Apertura de buzones.
1. Objetivo.
Brindar atencién a las quejas, denuncias, peticiones y felicitaciones que hacen los ciudadanos respecto a los tramites,
servicios y actuacion de los servidores publicos de las dependencias y entidades del Gobierno del Estado; asi como
las relacionadas a PROSPERA Programa de Inclusion Social.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias y entidades de Gobierno del Estado; asi como a PROSPERA
Programa de Inclusion Social.

3. Politicas de operacion.

La apertura de los buzones se debera apegar a lo establecido en los acuerdos suscritos por la Contraloria del Ejecutivo,
con las demds dependencias y/o entidades; asi como las reglas de operacion de PROSPERA Programa de Inclusion
Social.

4. Referencia normativa.

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos; 2, 3 fraccion XXI del Decreto que crea a la Contraloria
del Ejecutivo; 7 fraccion XII, 11 fraccion VII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Contraloria Social 'y 1 Elabora oficios y calendarios de apertura de buzones instalados en las dependencias y

Transparencia. entidades; asi como en las presidencias municipales.

Direccion de Modernizacion de la 2 Recibe oficios y calendarios de apertura de buzones, revisa, rubrica y envia al

Administracion Publica y Participacion despacho oficios para firma.

Social.

Despacho del Contralor. 3 Recibe oficios, firma y devuelve.

Direccion de  Modernizacion de la 4 Recibe oficios firmados y devuelve.

Administracion Publica y Participacion

Social.

Departamento de Contraloria Social y 5 Recibe oficios firmados, anexa calendarios y entrega a las dependencias donde existe

Transparencia. la figura de contralor interno y a la Delegacion de la Coordinacion Estatal de
PROSPERA Programa de Inclusion Social para, su conocimiento y atencion.

Delegacion de la Coordinacion Estatal del 6 Reciben oficios y calendarios, firman acuse de recibido y acuden a la apertura de

Programa de Inclusion Social Prospera; buzones.

Dependencias y/o Entidades del Gobierno

del Estado que Tienen Contralor Interno.

Departamento de Contraloria Social y 7 Acude a realizar la apertura de los buzones y levanta formatos de apertura en todas las

Transparencia. dependencias y entidades del Gobierno del Estado; asi como de las presidencias
municipales.

Departamento de Contraloria Social 'y 8 Clasifica las papeletas recolectadas, captura y folia las papeletas que cumplen con los

Transparencia. requerimientos establecidos para su atencion.

Departamento de Contraloria Social y 9 Elabora oficios para turnar las papeletas y entrega.

Transparencia.

Direccion de Modernizacion de la 10 Recibe oficios para turnar las papeletas y entrega.

Administracion Publica y Participacion

Social.

Despacho del Contralor. 11 Recibe oficios para turnar las papeletas, firma, sella y devuelve.

Direccion de Modernizacion de la 12 Recibe oficios y entrega para su distribucion.

Administracion Publica y Participacion

Social.

Departamento de Contraloria Social y 13 Recibe oficios, anexa papeletas y entrega a las dependencias correspondientes

Transparencia. para seguimiento y atencion.

Dependencias respectivas. 14 Reciben oficio con papeletas anexas, firma acuse de recibido e inicia el procedimiento
de atencion.

Dependencias respectivas. 15 Elaboran y envian oficio para informar a la Contraloria del Ejecutivo del resultado de
atencion a las papeletas turnadas.

Despacho del Contralor. 16 Recibe oficio del resultado de atencién a papeletas, sella acuse de recibido y turna.
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Direccion de Modernizacion de la 17 Recibe oficio del resultado de atencion a papeletas y entrega.

Administracion Publica y Participacion

Social.

Departamento de Contraloria Social y 18 Recibe oficio del resultado de atencion a papeletas, registra, analiza y descarga asunto.
Transparencia.

Fin de procedimiento.

6. Formatos.

®  Programa estatal de trabajo de contraloria social.

®  Formato de apertura de buzones.

7. Anexo.
o Flujograma.
Dependencia Contralor d=l Dirsccion de Departamentods
Ejecutive Modernizacion d=la Contraloria Social v
|4 dministracion Publica Transparencia

v Participacion Social

FIN

ba

Lh

Diztalle dzla actividad

Elabora oficios v calendarios de apertura de buzones nstalados en
laz dependencias v entidadss; a: como =n las presidencias
municipales.

Racibe oficios v calendarios de apertu de buzonss, revisa
rubrica v envia al Despachooficios pam firma.

Racibe oficios, firmay devpelve
Racibs oficios, firmay devpelve
Facibe oficios firmados, ansxa calendarios v entresa 2 las
Diependancias donds axist= b fizura de contralor ntemo w2
Dizlezacion sstatz] de prospers progmma d= mnclusion social pam

su conocimianto ¥ atencion.

Raciben oficios v calendarios, firma acuss de meibido v acnde a la
apertura de buzones.

Acude 2 ralizar la aparttura de los buzonss ¥ levanta formatos de
apartura en todas las dependencizs v entidades del zobierno dal

sstado; asi como da las presidencias municipalss.

Clasifica las papeletas recolectadas, captura v folia las papslstas
gque complen con los requenmientos establecidos para s atencion

Elabora oficios paraturnarlas papeletas v entreza.

Facibs oficios para tumar las papelstas v entrasa.

Recibe oficios para tumar las papeletas, firma_ s=lla v devuelve.
Racibs oficios v entreza parasp distribucion.

Fzcibe oficios, an=xa papelstaz v entresz 2 las dependsncias
correspondisntss para ssguimisnto ¥ atencion.

Raciben oficio con papeletas anexas, firma acuse de recibido =

inicia =l procedimisntods atencion.

Elaboran w emvian oficio para informar 2 la Contmloria del
Ej=cutivo del resultado de atenciona las papsletas turnadas.

Facibe oficio del meultado de atencion 2 papelstas, s=lla acpse de
recibido v turna.

Fzcibe oficio del resvltado d= atencion 2 papelstas v entr=sa.

Racibe oficio del respltado de atencion a2 papelstas, registra
znaliza w descarza asunto.

46



3.2.3. Atencion ciudadana quejas y denuncias.
1.  Objetivo.
Brindar atencién a las peticiones ciudadanas que se presentan por comparecencia personal, a través de la linea telefonica
01 800 4663782, correo electronico y en los buzones instalados en las dependencias y entidades del Gobierno del
Estado, asi como en las presidencias municipales.
2. Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias y entidades del Gobierno del Estado.

3. Politicas de operacion.

Se debera apegar a lo establecido en el marco juridico que norma a la Contraloria del Ejecutivo, asi como a los
ordenamientos legales que regulen la actuacion de los servidores publicos.

4. Referencia normativa.
Direccion Juridica de la Contraloria del Ejecutivo, 6rganos internos de control y dependencias o entidades del Gobierno
del Estado; Decreto que crea a la Contraloria del Ejecutivo, articulo 3 fraccion XVIII; Reglamento Interior de la

Contraloria del Ejecutivo, articulos 7 fraccion XII y 11 fracciones VII y VIII.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.
Departamento de Contraloria Social y 1 Recibe peticion ciudadana, via telefonica, por escrito, comparecencia personal o via correo
Transparencia. electronico.
Oficina de transparencia presupuestal y
fiscal.
Departamento de Contraloria Social y 2 Registra, analiza y elabora oficio para turmar la peticion a la instancia
Transparencia. correspondiente.
Direccion de Modernizacion de la 3 Recibe oficio y da visto bueno, rubrica y envia al Despacho para su firma respectiva.
Administraciéon Publica y Participacion
Social.
Despacho del Contralor. 4 Recibe oficios, firma, sella y turna.
Direccion Juridica. 4.1 Determina competencia y turna para su atencion.
Direccion de Modernizacion de la 5 Recibe oficios firmados y entrega para su distribucion.
Administraciéon Publica y Participacion
Social.
Departamento de Contraloria Social y 6 Recibe oficios firmados, anexa peticiones y entrega a las instancias
Transparencia. correspondientes de brindar atencion.
Oficina de transparencia presupuestal y
fiscal.
Dependencias y entidades del Gobierno del 7 Reciben oficio con quejas o denuncias segiin corresponda.
Estado.
Dependencias y entidades del Gobierno del 8 Elaboran y envian oficio a la Contraloria del Ejecutivo para informar del resultado o
Estado. el avance de atencion.
Despacho del Contralor. 9 Recibe oficio del resultado de atencidn a las peticiones, sella acuse de recibido, y turna
Direccién Juridica. 9.1 Determina competencia y turna a la direccion correspondiente para su atencion.
Direccion de Modernizacion de la 10 Recibe oficio con el resultado de atencion a peticiones y en coordinacion con el
Administraciéon Publica y Participacion Departamento, analizan y determinan segiin corresponda el seguimiento.
Social.
Departamento de Contraloria Social y 11 Registra y da respuesta la peticion ciudadana.
Transparencia.

Fin de procedimiento.

6. Formatos.
e  Registro de quejas y denuncias.

7.  Anexo.
Flujograma.
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Dirzccionde Ussario/
Dessacho el Modernizacitn | Departamento | oficinade
e al“a Administracio | Contralosia | transpamecia | Dirsocitn | Dependencia | Contraloria
eollrdt | Biplieay Socialy | prempuestal | Juidica. Internz.
Participacion | Transparsncs | v fiseal
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INICIO
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Datalle de la actividad.

Racibe paticioncivdadana, viatel=fonica, poreserito
comparsesnciapersonal o via coroelectrameo,

Regtstra, analiza v labora oficiopara tumar |2 peticionala
instancia corrspondients

Raciba oficio v da visto bueno, rubrica v envia 2l Desparho

pata sy firma respectivg,

Ractbe oficios, firma sellay turm,

Datarmina competoncia v turna parasn atencion

Ractbe oficios firmados v entrasa parasu distribucion,

Racibe oficios firmados, anexa peticiones v enfraraalas
instancias comapondisnta da brindar atencion

Raciben oftcio conquajas o denuncias saztn cormsponta,

Elaboran v snvianofico a2 Contralorta dal Ejecutivo para
informards] resultadon el avane dz atencion

Factbe oficio del rasultado 2 atencion alas paticionss,
sella acuse de recibido, v turna
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Dirzecion de
Dsoacho &l Modernizanon | Departamento |  Oficinade
Hpa al‘”ﬂ Administracid | Contraloiz | Tramsparemwia | Direccién | Contraloria
conitalor. aPublicay Socialy | Prempumstaly | adiea Interm,
Participacion | transparsncia Fiseal
soeial.
> | 41
11 1]
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Datallz e la actividad

Daterminz compstanta v turna a la dirzecion cortespondientz pam
s atencion

Fzetbe ofteio con el resultan de atenviona peficionzs v en
cocrtinzcioncons Departamento, analizny deteminan sezin
cotresponda &l sezvimiento.

Regtstra v da respusstala peticion eivdadana

3.2.4. Validacion y publicacion de la informacion publica de oficio de las dependencias

1. Objetivo.

y entidades del Poder Ejecutivo.

Vigilar que las dependencias y entidades adscritas al Poder Ejecutivo Estatal, den cumplimiento a la normatividad en
materia de transparencia y rendicion de cuentas, de acuerdo a la metodologia establecida por la Comision de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala, a fin de facilitar a la ciudadania

tlaxcalteca, el acceso a la informacion publica de oficio.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable para todas las areas responsables de la informacién (ARI) de las dependencias y
entidades publicas obligadas a dar cumplimiento a la integracion y publicacion de la informacion minima de oficio en el
Portal de Transparencia del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

3. Politicas de operacion.

e Las dependencias y entidades deberan cumplir con los criterios y formatos establecidos por la Contraloria del
Ejecutivo, para la integraciéon de la informacion publica de oficio, de lo contrario, esta informacion no sera
publicada.
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Las areas responsables de informacion (ARI) no deberan realizar cambios a los formatos y plantillas institucionales
proporcionadas por la Contraloria del Ejecutivo para la integracion de la informacion publica de oficio.

La informacion publica de oficio que remitan las dependencias y entidades debera estar validada por la Contraloria
del Ejecutivo para su publicacion en el Portal de Transparencia del Gobierno del Estado.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, deberan actualizar y remitir la informacion
publica de oficio cada mes, conforme al calendario establecido por la Contraloria del Ejecutivo.

Los sujetos obligados, tendran que remitir de manera oficial a la Comisién de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala; asi como a la Contraloria del Ejecutivo, la conformacién de
comités de informacion y nombramientos de los servidores publicos habilitados; o en su caso los cambios de las
titularidades de las figuras que conforman el comité.

Las areas responsables de informacién publica (ARI), deberan informar mensualmente a la Contraloria del
Ejecutivo el estatus de las solicitudes de informacidn, recibidas a través del sistema INFOMEX, por correo
electronico, escritas o presenciales, a fin de evitar recursos de revision.

Las areas responsables de informacion publica, deberan remitir por oficio la documentacion probatoria
que se le solicite la Contraloria del Ejecutivo para el sustento de la veracidad en la integracion de la informacion
publica de oficio.

Los sujetos obligados que cumplan con la actualizaciéon de su informacién en un noventa por ciento, se les
integrard la fecha de actualizacion en el Portal de Transparencia del Gobierno del Estado, hasta completar el cien

por ciento.

Las areas responsables de informacion publica deberan cambiar mensualmente la fecha de validacion en todos los rubros
de informacion aplicables, en los rubros no aplicables, no llevara dicha fecha.

4. Referencia normativa.

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 9, 10, 11, 12, 13 y 14 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Tlaxcala; 2, 3 fraccion XXV del Decreto que crea a la Contraloria del Ejecutivo;
7 fraccion XII, 11 fraccion IX del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Contraloria Social y 1 Elaborar oficios en el mes de enero para dar a conocer el calendario de actualizacion de la

Transparencia. informaci6n publica de oficio a las dependencias/entidades del Poder Ejecutivo y entrega.

Direccion de Moderizacion de la 2 Recibe oficios, calendario y turna para firma.

Administraciéon Publica y Participacion

Social.

Despacho del Contralor. 3 Recibe oficios y calendario, firma, sella y devuelve.

Direccion de Modernizacion de la 4 Recibe oficios, calendario y entrega para su distribucion.

Administracion Publica y Participacion

Social.

Departamento de Contraloria Social y 5 Recibe oficios, calendario y entrega a dependencias/entidades previa firma y sello de

Transparencia. recibido.

Dependencias y entidades. 6 Reciben oficios y calendario, para actualizacién de la informaciéon publica de oficio e
integran en el sistema de actualizacion de la informacion publica.

Departamento de Contraloria Social y 7 Recibe informacion publica a través del sistema de actualizacion de la informacion publica,

Transparencia. revisa y determina, en base a normativa, criterios y metodologia.

Departamento de Contraloria Social y 7.1 Si la informacién publica de oficio no cumple con los criterios, contenido y formatos

Transparencia. establecidos, realiza observaciones y recomendaciones a los ARIS (Areas Responsables de
la Informacion Publica) de las dependencias/entidades para su solventacion, Contintia con
la actividad 6

Departamento de Contraloria Social y 7.2 Si la informacion publica de oficio cumple con los criterios, contenido y formatos

Transparencia. establecidos, valida y publica la informacion en la dependencia/entidad correspondiente del
Portal de Transparencia del Gobierno del Estado.

Dependencias y entidades. 8 Reciben comentarios y recomendaciones a través del sistema actualizacion de la
informaci6n publica y mantiene monitoreo permanente de la informacién publica de oficio.

Departamento de Contraloria Social y 9 Actualizar permanentemente la base de datos en la integracion de informacion publica de

Transparencia. oficio de los sujetos obligados del Poder Ejecutivo.
Fin del Procedimiento.
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6. Formatos.

e Integracion de informacién publica de oficio.

7.  Anexo.

e Flujograma.

Diseccibn de
Despacho Modarnizacién
Contralor dzl Administracién
Ejecutivo. Piblicay
Participacion
Social.

Departamentode
Contraloria Social v
Transparencia

Dependencias v
Entidades.

[

(¥

Diztalle dz la actividad.

Elaborar oficios en 2l mes de enero para dar a conocer 2l
calendario de actualizacion dz 12 informacion poblica de
ofirio a 1as depandencias/antidades del Poder Ejecutivo v

entraga.

Racibe oficios, calendano v turna para firma.

Facibe oficios v calendario, firma sella v devuelve.

Racibe oficios, calendano v entrasa parasv distribucion.

Facibz  oheins, calendanio v enrema a2
dependencias’'entidades previa firma v sello de recibido.

Reciben oficios ¥ calendanio, perm actualizacion de la
informacionpublica de oficio s integranen &l sistema.

Facibe informacion publica a trawvés del sistera de
actualizacion de la nfommacion poblica revisa v
determinaen base a normativa, eriterios v metodologia.

3 1a informacion publica de oficio no cumple con los
critenips, contenido v foomatos establecidos, realwa
obsarvacionss v recomendaciones a los ARIS (_iF_as
Rasponzables de 1z Informacion Publies) de las
dependencias/entidades para su solventacion, Continda
conlaactividad 6

3 1a infommacion poblica de ofiio comple con los
criterios, contenido v formatos establecidos, valida
publica L dependencia/entidad cormspondients del
Portal é2 Transparencia del Gobiernodel Estado.

Raciben comentarios v recomendaciones a traves del
sistema actualeacin de la mformacion publica v
mantisns monitores pemmansnte de la nfommacion
piblica de oficio.

Actualizar permanentaments b base de datos en la
integacion de nformacion piblica de oficio de los
sujetos oblizados del Poder Ejecutivo.
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4. Direccion Juridica.
4.1. Departamento de Responsabilidades Administrativas.
4.1.1. Declaracion de situacion patrimonial de los servidores publicos.

1. Objetivo.

Establecer los mecanismos necesarios para que los servidores publicos, que estan obligados a presentar su declaracion
de situacion patrimonial, lo realicen en los términos establecidos en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado de Tlaxcala.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos del Poder Ejecutivo, obligados a presentar su declaracion
de situacion patrimonial, en el sistema electronico DECLARANET.TLAXCALA, en sus tres modalidades; inicial, de
modificacién y final, como lo determinan los articulos 76, 77, 78 y 79 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado de Tlaxcala.

3. Politicas de operacion.
La presentacion de la declaracion de situacion patrimonial deber ser en sus tres etapas;

o Inicial dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion del servidor publico.
e Modificacion durante el mes de mayo de cada afio.
¢ Final; dentro de los treinta dias habiles siguientes a la conclusion del encargo del servidor publico.

e Los servidores publicos obligados a presentar la declaracion de situacion patrimonial se encuentran establecidos en
el Acuerdo que establece las Bases y Criterios para la Presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial, asi
como la aplicaciéon de sanciones por incumplimiento a esta obligacion en el Poder Ejecutivo del Estado de
Tlaxcala.

4. Referencia normativa.
El procedimiento antes sefialado es con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 76, 77, 78 y 79 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala, 12 fraccion V del Reglamento Interior de la

Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Servidor publico. 1 El servidor publico del Poder Ejecutivo obligado a presentar declaracion de situacion
patrimonial, solicita a la Direccion Juridica de la Contraloria del Ejecutivo la clave de acceso
para presentarla en el sistema electronico DECLARANET.TLAXCALA.

Departamento de Normatividad. 2 Asigna clave de acceso al servidor publico para que presente su declaracion de situacion
patrimonial, en sus tres modalidades; inicial, de modificacién y final.

Direccion Juridica. 3 Proporciona la asesoria a los servidores publicos para que presenten en tiempo y forma su
declaracion de situacion patrimonial en el sistema electronico DECLARANET.
TLAXCALA.

Servidor publico. 4 El servidor publico presenta su declaracion de situacion patrimonial en sus tres
modalidades; inicial, de modificacion y final, a través del sistema electronico
DECLARANET.TLAXCALA.

Departamento de Normatividad. 5 Analiza la declaracion de situacion patrimonial del servidor publico y determina si existen
observaciones en el contenido y de ser necesario a través del mismo medio electronico se
rechaza para que realice las aclaraciones correspondientes.

Despacho del Contralor. 6 En caso que el servidor publico no cumpla en tiempo y forma la presentacion de su
declaracion patrimonial, se aplicaran las sanciones que establecen los criterios para la
imposicion de sanciones por incumplimiento en la presentacion de la declaracién de
situacién patrimonial, si cumple en tiempo y forma la presentaciéon de la declaracion de
situacion patrimonial, se valida la declaracion patrimonial.

Direccién Juridica. 7 El Despacho del Contralor remite a la Direccién Juridica la sancién correspondiente del
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servidor publico, para que la Direccion notifique al servidor publico la resolucion
respectiva.

Servidor publico. 8 El servidor publico es notificado de la sancion que le fue impuesta por el incumplimiento de
su obligacién a declarar.
Servidor publico. 9 Cuando la declaracion patrimonial ya fue validada el servidor publico imprime su acuse en el

sistema que acredita el cumplimiento de esta obligacion.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

® Todos los formatos se encuentran en el sistema electronico DECLARANET.TLAXCALA.

7. Anexo.

¢ Fluyjograma.

Contralor d=l

Dztallz d= 1z actividad.

el Dirzecion Departamentode
JECuive. Turidica. Responsabilidades | Sarvidorss Piblicos.
Administrativas.
6

1 El servidor publico del Poder Ejaestio oblizado a pressntar
declaracion de situacion patrimenial, solicita a Ia Direccion Juridica
de 1z Contraloria del Epcntivo 1a clave de= acceso para presentarla
en &l sistema slectronico DECLARANET TLANCAT A

(]

Asigna clave de accsso al servidor piblico pam que prasents sv
declaracion de sitvacion patrimonial, en sus tres modalidades;
inicial, de modificacion v final.

3 Proporciona la asesoria a los servidorss piblicos para que presenten

en tiempe ¥ forma su declaracion de situacidn patrimenial en 2l

sistema electronico DECLARANET TLANCAT A

4 El servidor piblico presenta su declaracion de sttuacion patrimenial
en sus tres modalidades; micial, de modificacion v fmal 2 traves
del sistema electronico DECLAFANET TLANCAT A,

[N

Analiza l1a daclaracion de situacion patrimonial del ssrvidor piblico
v determina s sxisten obsemacionss en 2l contenide v de ser
necssario a través dal misme medico slectronico s2 rachaza pam que
realice las aclaracionss cormspondisntzs. {continua con actividad 4)

& En caso que el servidor piblico no compla en tismpo v fomma 1a
presentacion de s declamcion patrimenial, se aplicamn Ls
sancionss que establecen los criterios pam b imposicin de
sanciones por mesmplimisnto en la presentacion de la declaracion
de sitvacidn patrimonial, s compls 2n tismpo v fomma la
presentacion de b declaracion de sitvacion patrimondal, sewalida 12
declaracidn patrimomnial.

T El D=spacho dal Contralor mmits a 1a Diraceion Juridica 1a sancion
correspondisnte del servidor publien, parm qoe 1z Direccion
netifigue al servidorpiblico la resclucionraspactiva,

& Copando la declararion patrimonial va foe validada el sarvidor
poblico imprime su acuse en 2l sisterma gque acorsdita 2l
cumplimisntods esta obligacion.

8 El servidor piblico 2 notificado de b =ncién que 1z fus impuedta
por el incemplimiznto é2 su obligacion a declarar,

FIN
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4.1.2. Responsabilidad administrativa.
1. Objetivo.
Fomentar que los servidores publicos cumplan cabalmente con sus obligaciones administrativas en el desempefio de sus
funciones de acuerdo a la normatividad aplicable y no incurran en conductas administrativas contrarias al mandato de la
Ley y la ética profesional.
2. Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal.
3. Politicas de operacion.
Cuando se presenta una queja y/o denuncia en contra de un servidor publico, se procedera a recibir, registrar y tramitar
con la finalidad de practicar las diligencias necesarias tendientes a investigar alguna causa de responsabilidad
administrativa, y en su caso se instruird Procedimiento de Responsabilidad Administrativa respectivo.
4. Referencia normativa.
Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3 fraccion XV del Decreto que crea a la Contraloria del

Ejecutivo como un Organo Administrativo Desconcentrado, adscrito al Despacho del Gobernador, 12 fracciones VI 'y
VII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.
Responsable Paso Detalle de la actividad

Despacho del Contralor y Direccion 1 Se recibe escrito de queja y/o denuncia en el Despacho del Contralor o directamente en las

Juridica. oficinas de la Direccion Juridica en contra del servidor publico que haya incurrido en
alguna irregularidad administrativa en la prestacion del servicio publico. Se asigna niimero
de folio a la queja presentada en contra del servidor publico y se remite a la Direccion
Juridica.

Direccion Juridica. 2 La Direccién Juridica registra y radica la queja y/o denuncia en el Libro de Gobierno de la

Direccion Juridica con la finalidad de asignar el nimero consecutivo correspondiente para
su radicacion.

Direccion Juridica. 3 Se turna la queja y/o denuncia al abogado responsable del Departamento de
Responsabilidades Administrativas, quien funda y motiva el acuerdo por el que se declara
competente la Contraloria del Ejecutivo para conocer del acto u omision manifestado en la
queja y/o denuncia, o en su caso, se declara incompetente y ordena mandar la misma a la
autoridad competente, previa copia certificada que obre en el expediente formado para
constancia.

Direccion Juridica. 4 Se inicia la investigacion correspondiente en la que se recaban medios de prueba y se
desahogan diversas diligencias con la finalidad de determinar si existe o no presunta
responsabilidad administrativa.

Direccion Juridica. 5 En caso de existir responsabilidad administrativa, se radica formalmente el procedimiento
de responsabilidad administrativa designandole el nimero conforme al Libro de Gobierno
que lleva la Direccion Juridica. En caso contrario se procede a elaborar resolucion en la que
se determina la no responsabilidad administrativa del servidor publico, notificando la
misma al quejoso o denunciante.

Direccion Juridica. 6 El auto de radicacion del procedimiento de responsabilidad administrativa, ordena girar
citatorio al presunto infractor a efecto de que comparezca en la fecha y hora sefialada al
desahogo de la audiencia que seflala la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Tlaxcala. Dicho citatorio se notifica personalmente al presunto
infractor, corriéndole traslado con copia certificada de las actuaciones necesarias que
integran el expediente correspondiente y en donde constan los hechos que se le imputan.

Direccion Juridica. 7 En la fecha y hora fijada se desahoga la Audiencia de Ley en la que se le informa al
presunto infractor sobre las irregularidades administrativas que se le atribuyen, siempre en
presencia de su defensor particular, o en su caso, se le designa un defensor de oficio. En
dicha diligencia el presunto infractor puede declarar lo que considere pertinente o
reservarse su derecho para contestar por escrito dentro del término de cinco dias habiles y
ofrecer las pruebas que considere pertinentes, a fin de desvirtuar la conducta imputada. En
caso de que el presunto infractor no se presentare a la audiencia de ley, se elabora una
constancia de ello y se le otorgara el término de cinco dias habiles para que de contestacion
por escrito y ofrezca las pruebas que considere pertinentes.

Direccion Juridica. 8 Fenecido el plazo de cinco dias habiles, se elabora un acuerdo por el que se tiene por
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presente al presunto infractor dando contestacion a los hechos por escrito y ofreciendo las
pruebas pertinentes, o en caso contrario, se elabora una constancia en la que se asienta que
el presunto infractor no hizo uso de este derecho.

Direccion Juridica.

Una vez hecho lo anterior, se declara la apertura del periodo de instruccion otorgandole al
presunto infractor el término de quince dias habiles para el desahogo de las pruebas
admitidas, el cual sera notificado por lista de estrados de la Direccion Juridica. Al fenecer
dicho término, se le concede al presunto infractor el término de tres dias habiles para que
presente las conclusiones de alegatos que considere pertinentes.

Direccion Juridica.

10

Concluidos los termino anteriores se dicta un auto por el que se tiene por cerrado el periodo
de instruccion, ordenando mandar atraer los autos a la vista, en consecuencia se elabora la
resolucion respectiva en la que se determinara si el presunto infractor es o no responsable
de la falta administrativa atribuida, y en su caso se impone la sanciéon correspondiente,
dicha resolucion es firmada por el Contralor del Ejecutivo y el Director Juridico.

Direccion Juridica.

11

En un término de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente a la firma de la
resolucion, se notificara de forma personal al infractor, para que en su caso, interponga el
medio de defensa que a su derecho considere pertinente.

Direccion Juridica.

12

Agotado el término anterior, si el infractor presenta recurso de revocacion, se ordena
registrar el mismo en el Libro de Gobierno de la Direccion Juridica y se turna al abogado
correspondiente a efecto de elaborar la resolucion que en derecho corresponda. En caso de
que no se haya impugnado la resolucion administrativa procede de manera inmediata a su
ejecucion en los términos de la misma declarandose que ha causado estado, ordenandose su
archivo como asunto totalmente concluido.

Secretaria de la Funcion Puablica
Federal.

13

La resolucion se ejecutara en los términos precisados en los puntos resolutivos, ya sea que
se informe al superior jerarquico del servidor publico sancionado, a Oficialia Mayor de
gobierno, a la Secretaria de la Funcién Publica Federal, o en su caso el registro respectivo
de la sancion en la Contraloria del Ejecutivo.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
® Acta de audiencia de ley.
e (Citatorio de audiencia de ley.
® Resolucion.

® Oficio de habilitacion

7.  Anexo.

e Flujograma.
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Detalle d= la actividad.

%2 recihe escritn de gueja wo denuncia en el Despacho del
Contralor o directaments en las oficinas de 1a Dirsccion Juridicaen
conta del servidor poblieo que haya incurride en alpena
irregularidad administratova en la prestacion del servicio publico. =
asigna numero de folio a b queja presentada en contra del servidor
publico ¥ e remite a la Direccion Juridica.

La Dhreceion Juridica regidra v méica b queja v/o denmncia en &l
Libro de Gobiemo de la Direccion Juridica con b finalidad de
asignar =l nimero comsscutivo cormspondisnts para suradicacion

%2 tuma b queja vo denuncia al abosado responsable del
Diepartamento de Regponsabilidades Administrativas, quien fnda v
motrva 2l acserdo por 2l que s= declara competente b Contralonia
del Ejecutive para conocer del acto v omision manifestado en la
queja wio denuneia, o en sv caso, se decbra ncompetente v ordena
mandar b misma ala atondad compatents previa copa certdficada
que cbre en el expediente formado para comstancia

Se inicia la imvestipacion correspondients en b que = recaban
medios de procba v se desshosan diversas dilisencias con la
finalidad de determinar =i exigte o no presunta responsabilidad
administrativa.

En caso de exigir responsabilidad administrativa se radica
formalments 2l procedimisnto de rasponsabilidad administrativa
desipnindole &l nivmero conforme al Libro de Gobiemo que llevala
Direceitn  Juridica. Fn cass contrario se procede 2 ehborar
resolucion en b que se determinag la o regponsabilidad
adminigrativa del servidor piblico, notificando b misma al quejoso
o denunciants

Fl avto de radicacion del procedimisnto de responsabilidad
administratva, ordena girar citatorio al presunto mfractor a efecto
de que compareza en la fecha v hora sefialada al desshogo de la
avdiencia que sefial la Lev de Responzabilidades de los 3ervidores
Piblicos del Estado de Tlaxcal. Dicho citatorio se notifica
perscnalments al presunto mfractor, corrigndole traslado con copla
cartificada de las actuacionss nacesariaz que integran =l expedients
correspondients v endonde constan los hechos que s2 12 imputan.

En b fecha v hora fipda 52 desshoga 1a Avdienciade Laven b que
2 le mnforma 3l presunto mfractor sobre bs frrepularidades
adminigrativas gue sz le atribuyen, sismpre en presencia de su
defensor particular, o en sv cso, s2 le designa vn defensor de
oficio. Bn dicha diligencia el presunto infractor  prede daclarar lo
qua considers patinentz o mservarse 5o deracho para contestar por
escrito dentro del témmino de cineo dias hibiles v offecer his
proebas que considers pertinentes, a fin de desvirtuar 1a conducta
imputada En camo de que el presmto mractor no se presentare a la
andiencia de lay, = alabora vna constancia de allo v 52 1= otorgara
gl termino de cineo dias habiles para que de contestacion por sscrito
v ofrezca las pruebas que considere pertinentes.

Fenerido &l plazo da cineo dias habiles, se elabora wn acperdo por &l
que 2 tiene por presente al presunto infractor dando contestacion a
los hechos por escrito v ofreciendo las prusbas petinentss, o en
caso contrario, se elabora vna constancia an 1a que 32 asienta que &l
presunto infractor nohizowso de este deracho.
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Deztalle d=la actividad..

Una w=z hache lo anterior, s= declae 12 apertura del periodo de
ingdruecion otorzandoke al presnto mfactor 2l téoming de quines
dizs hibiles para 2l desshomo dz las prusbas admitidas, 2l cual =12
notificado por lista dz estados dz la Direccion Juridica Al fenecer
dicho timmino, 32 1= concede al presunto infractor =] término da tres
dizzs habiles para que present= bas conclusionss dz alezatos gque
considers pertinentes.

Coneluidos los terming anteriores s= dicta wn avto por 2l que s2
tiens por cemado 2l pericde de instoccion ordenando mandar
atrasr los avtos a la wista en consacuencia s= slabora 1a msolucion
respectiva 2n |z que 3= detenminara & 2l presunto infactor 2z 0 ne
responsable de 1z falta administrativa atribuida, v en 5o caso s=
impone la sancion comespondisnts, dicha msolucion es firmada por
2l Contralordel Ejeestivo v el Dhrector JTuridieo.

En un téming datres dias hibiles contados a partir del dia sigvients
a la firna de la msolucidn, s2 notificara de forma personal al
infractor, paz que a0 5o cao, nteponza 2l medio de defenza que a
su derecho considers pertinents,

Agptado el témmino anterior, si el mfractor presenta recurso de
ravocacion, se ordena reeistrar 2l mismo en &l Libm d= Gobierno da
1a Direecion Joridica v s2 tuvma al abozado comespondisntz a efacto
dz elaborar Iz msolucion que en derecho comesponda. En caso de
que no s= haya impuenado la resolucion admnistrativa procsds da
manara wumediata 2 sv gececion en los témino: de kb omisma
declarindnse qus ha cansado sstado, ordenindoss v archivo como
asunto totalmentsconcluido.

La resclucion s= slecitam en los témminos pracisados en los puntos
rasolutfvos, v2 s=a que s= informe al superier jerdrquico del
sarvidor piblico sancionado, 2 Oficizlia Mzwor d2 zobiemo, a la
Szcrataria dz k2 Funeidn piblica Fadaral, o en 56 cao 2l meistre
respective de la sancion enla Contraleda del Ejecutivo.

4.2. Departamento de Normatividad.
4.2.1. Expedicién de constancia de no inhabilitado.

1. Objetivo.

Expedir a quien lo solicite constancia de no inhabilitado con el proposito de que pueda desempeiiar un empleo, cargo o

comision en la Administracion Publica Estatal.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos que se incorporan a la Administracion Publica Federal,

Estatal y Municipal.

3. Politicas de operacion.

La constancia de No Inhabilitado se extiende con la finalidad de no seleccionar, contratar o designar a quienes se
encuentren inhabilitados para ocupar un empleo, cargo o comision en el sector piblico.

4. Referencia normativa.
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Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3 fraccion XVI del Decreto que crea a la Contraloria del
Ejecutivo como un Organo Administrativo Desconcentrado adscrito al Despacho del Gobernador, 12 fraccion XII del
Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Secretaria de Planeacion y Finanzas. 1 Entrega del formato SF3.

Direccion Juridica. 2 Elaboracion y firma del formato de constancia de No Inhabilitado.

Solicitante. 3 Solicita constancia de no inhabilitado.

Direccion Juridica. 4 Proporciona solicitud para su llenado con los datos personales y del lugar donde prestara
sus servicios.

Solicitante. 5 Llena la solicitud, integrando copia de identificacion personal como puede ser: credencial
de elector, acta de nacimiento, licencia de manejo, cartilla militar, pasaporte o cédula Gnica
de registro poblacional, cuando el solicitante es de otra entidad, constancia de
radicacion

Solicitante. 6 Recibe formato SF3 y acude a efectuar el pago a la Institucién Bancaria correspondiente o
caja de recaudacion de rentas.

Institucion bancaria/Caja de 7 Recibe formato SF3 y realiza el cobro, sellando las copias correspondientes.

Recaudacion de Rentas.

Solicitante. 8 Recibe las copias del formato SF3 selladas por el Institucion Bancaria o caja de
recaudacion de rentas y acude a la Direccion Juridica a recoger la Constancia de No
Inhabilitado.

Direccion Juridica. 9 Verifica en la base de datos:

9.1 Si el solicitante se encuentra inhabilitado, no se extiende la Constancia de No
Inhabilitado, haciendo del conocimiento del interesado.
9.2 En caso negativo, se elabora la Constancia de No Inhabilitado.

Direccion Juridica. 10 Se reciben las copias del formato SF3, se entrega la Constancia de No Inhabilitado.

Solicitante. 11 Recibe la Constancia de no Inhabilitado, firmando el acuse correspondiente.

Direccion Juridica. 12 Se archivan las copias de la Constancia de No Inhabilitado, formato SF3 y solicitud en el
recopilador correspondiente

Direccion Juridica. 13 Elaboracion de informe mensual sobre el formato SF3 expedidos y son enviados a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Secretaria de Planeacion y Finanzas 14 Recibe informacion del formato SF3.

Fin del procedimiento.

6. Formatos:

® Solicitud de Constancia de No Inhabilitado.

® Formato SF-3.

® Formato de Constancia de No inhabilitado.

7. Anexo:

® Flujograma.
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1. Objetivo.

ba

L

10

13

14

Detalle de la actividad.

Entraga dela formato SF3.

Elaboraciony firma del formatode constancia de no inhabilitado.

Zolicita constancia de no inhabilitado.

FProporciona solicited para su llenado con los datos personales w del
legar donde prestard sus servicios.

Llena la solicited, intesrando copia de identificacion personal como
puade ser: credencial de slector, acta de nacimisnto, licencia d=
mansjo, cartilla militar, pasaporte o cédula tnica de egistro
poblacional cuendo 2] solicitante 25 de otra entidad, consancia de
radicacion.

Recibe formmato 8F3 v acpde a =fectuar 2] paso a la Institocion

Bancaria correspondients o caja de recapdacionde rentas.

Recibe formato SF3 v realiza =l cobmo, ssllando las copias
correspondientss.

Recibe las copias del formato 2F3 sslladas por =l Institocion
Bancaria o caja de ecavdacion de rentas v acpde a Iz DHraccion
Juridica a recoger la Constancia de no Inhabilitado.

Werifica en la base d= datos:

2i =] sclicitante == sncpentra inhabilitado, no s2 =diends la
Constancia de no Inhabilitado, haciendo del conocimisnto del
interszado.

En caso negativo, s2 elabora la Constancia de no Inhabilitado.

22 recibe las copias del formato 3F3, s= entrega Iz Constancia deno
Inhabilitado.

Recibe la Censtancia de no Inhabilitado, firmando =l acuse
correspondisnts.

22 archivan las copias de la Constancia de= no Inhabilitado, Formato
SF3 v solicitud en =l recopilador cormspondiente

Elaboracion de nforme mensual sobre 2l formato SF3 expedidos v
son enviados z la Becretarnia d= Plansacion w Finanzas.

Fecibe informaciondel formato8F3.

4.2.2. Licitacion de obra publica y adquisiciones.

Lograr que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal que ejecutan obra publica o adquisiciones,
cumplan con la normatividad establecida en esta materia.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias y entidades que ejecutan obra publica y adquisiciones.

3. Politicas de operacion.

La participacion en los actos de licitacion de obra publica y adquisiciones serd siempre y cuando exista oficio de

invitacion.
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4. Referencia normativa

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 7 fraccion XV y 12 fraccion XXII el Reglamento
Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable

Paso

Detalle de la actividad

Despacho del Contralor.

Se recibe la invitacion del acto de licitacion y las bases, de las dependencias y entidades
ejecutoras de obra publica y adquisiciones.

Despacho del Contralor.

Se asigna numero de folio con la instruccion correspondiente y se turna a la Direccion
Juridica.

Direccion Juridica.

Se recibe la invitacién y las bases de licitacion, se analiza, se registra para su control la
invitacion y sus bases, determina si se participa en el proceso de licitacion de obra publica y
adquisiciones.

3.1 Sino se participa se manda al archivo.

3.2 Si se participa en la dependencia y entidad ejecutora se determina la modalidad de
contratacion de la obra publica y adquisiciones:

a) Licitacion publica.

b) Invitacion a cuando menos tres.

¢) Adjudicacion directa y determina si se cumple con los requisitos que marca la Ley en la
materia.

3.2.1 En caso de no cumplir los requisitos de Ley se cancela.

3.2.2 Si cumple con requisitos de Ley participa en el acto de licitacion de obra publica y
adquisiciones de acuerdo al procedimiento de.

a) Licitacion publica.- Presentacion de apertura técnica.

b) Invitacién a cuando menos tres.- Presentacion de apertura de proposiciones

c) Adjudicacién directa.- En el dictamen para adjudicar.

Dependencia o entidad ejecutora.

Se participa en el acto de fallo para la contratacion de la obra publica y adquisiciones.
a) Licitacion publica.- Presentacion de apertura técnica.

b) Invitacién a cuando menos tres.- Presentacion de apertura de proposiciones.

¢) Adjudicacion directa.- En el dictamen para adjudicar.

Dependencia o entidad ejecutora.

Se emite el fallo del procedimiento que se llevo a cabo.

Dependencia o entidad ejecutora.

En la dependencia y entidad ejecutora se determina la modalidad de contratacion de la obra
publica y adquisiciones:

a) Licitacion publica.

b) Invitacion a cuando menos tres.

c) Adjudicacién directa.

Direccion Juridica.

Las copias emitidas del fallo se archivan con el fin de consultar.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

7. Anexo.

® Flujograma.
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Las copias emitidas del fallo s= archivancon el fin d= consultar.

4.2.3. Normateca.

Establecer el registro, difusion y actualizacion de las disposiciones juridicas, a través de leyes, reglamentos, decretos y
acuerdos que regulan el funcionamiento de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, a fin de
propiciar la transparencia de la gestion publica y el acceso a la informacion, para combatir la corrupcién e incrementar la
productividad de los servidores publicos agilizando sus consultas por medios electronicos.

2. Alcance.

Permite al usuario realizar consultas de texto especificas dentro de las disposiciones juridicas que se publiquen.

e El alcance de la Normateca es difundir y registrar el marco normativo que regula la gestion interna de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.
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e Evita una inadecuada interpretacion y aplicacion de la norma contribuyendo a mejorar la gestion interna,
haciéndola mas eficiente.

e Integra una fuente de informacion confiable y actualizada de acceso a la poblacion en general.

e Otorga a los servidores publicos la certeza juridica sobre la regulacion vigente facilitando su adecuada
interpretacion, aplicacion y control.

e Contribuye a la transparencia en la gestion publica y a la adecuada rendicion de cuentas sobre el quehacer
gubernamental.

3. Politicas de operacion.

e La Normateca dependera de la Contraloria del Ejecutivo, para la integracion de toda la normatividad aplicable en el
Estado, y para cumplimiento de sus objetivos trabajara en coordinacion con el Departamento de Publicaciones
Oficiales dependiente de la Oficialia Mayor de Gobierno, a efecto de que ésta proporcione la informacion
oficial normativa que publique a peticiéon de dependencias y entidades fideicomisos y demas organismos que
conforman la Administracion Publica Estatal.

e Los enlaces normativos de las dependencias y entidades mantendran actualizado en cuanto a modificaciones y
reformas que sufran el marco normativo, notificando a la Contraloria del Ejecutivo al Area de Normateca para
mantener una coordinacion adecuada.

e Solo en disposiciones juridicas documentales, se debe llevar un libro de registro de las personas que consultan
dicha informacion.

e [a Normateca debera opera de dos formas:

v Normateca documental, la apertura de la Normateca documental sirve como una herramienta para la
difusiéon y consulta de toda la normatividad vigente de aplicacion general, que rige las entidades y
dependencias que integran la Administracion Publica Estatal.

v Normateca digital, es un proceso de innovacioén e impacto, siendo un portal aliado de los servidores
publicos, ya que los ayudara a la realizacion de sus funciones, sin embargo es un portal abierto a cualquier
persona que quiera conocer el marco normativo del Gobierno del Estado agilizando sus consultas por medios
electronicos.

e Semanalmente se debe acudir al departamento de publicaciones oficiales por toda la normatividad vigente
publicada en el periddico oficial de Gobierno del Estado.

4. Referencia normativa.

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 12 fraccion XIII del Reglamento Interior de la Contraloria
del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Despacho del Contralor del Ejecutivo. 1 Difusion de la normatividad estatal a través de nuestro sitio de internet seccion
Normateca.

Direccion Juridica/ 2 Se presenta ante el titular de esta Contraloria, el oficio en el cual se solicita la

Responsable del Area de Normateca. normatividad vigente

Despacho del Contralor del Ejecutivo. 3 Una vez firmado el oficio por el Contralor del Ejecutivo, se envia al titular de la Oficialia
Mayor de Gobierno para su conocimiento.

Oficialia Mayor / Departamento de 4 Teniendo conocimiento el Oficial Mayor de Gobierno de la peticion hecha por el titular de

Publicaciones Oficiales. la Contraloria del Ejecutivo del Estado, de la normatividad vigente publicada en el
periddico oficial del Gobierno del Estado; el Oficial Mayor de Gobierno remite el
oficio al Departamento de Publicaciones Oficiales quien se encarga de distribuir la
informacién vigente.

Oficialia Mayor / Departamento de 5 De acuerdo a la peticion se encarga de dotar la informacion publicada en el periddico

Publicaciones Oficiales. oficial de Gobierno del Estado a la Contraloria del Ejecutivo para tener vigente el marco
normativo de la Normateca.

Direccién Juridica/ 6 Cuando se requiere informacion oficial, estd es solicitada mediante tarjeta al titular del

Responsable del Area de Normateca. Departamento de Publicaciones Oficiales.

Direccion Juridica/ 7 Semanalmente la titular de la Normateca, acude al Departamento de Publicaciones

Responsable del Area de Normateca. Oficiales por la informacién publica en el periddico oficial de Gobierno del Estado, la cual
es entregada de manera digital y documental.

Direccion Juridica/ 8 Se clasifica la documentaciéon elaborando un indice por orden de fecha de
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Responsable del Area de Normateca.

publicacion, una vez seleccionada se anexa a la carpeta correspondiente.

Direccion Juridica/ 9 La informacién digital se coteja con el titular del Periédico Oficial de Gobierno
Responsable del Area de Normateca. publicado, para editar el documento digital.
Direccion Juridica/ 10 Una vez editada la informacion digital es enviada a la Direccion de Informatica para que se

Responsable del Area de Normateca.

publique en la pagina web.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
7. Anexo.

® Flujograma.
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5.

Direccion administrativa.

5.1. Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios.

1. Objetivo.

5.1.1. Altas, bajas y cambios al padron del personal.

Tramitar en tiempo y forma los registros de las altas, bajas y cambios al padrén del personal que labora en la Contraloria
para la elaboracion de los movimientos correspondientes y mantener actualizado dicho padréon.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todo el personal que motive una variacion al padron del personal de la Contraloria.

3. Politicas de Operacion.

e El trabajador debera presentar en tiempo y forma la documentacion que se le solicita de acuerdo a los lineamientos
de la Oficialia Mayor de Gobierno.

e Tratandose del personal incorporado bajo la modalidad “Honorarios asimilables asalariados” los contratos seran
elaborados de acuerdo a las politicas que sefiale la Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor de
Gobierno y serdn firmados por los titulares de la Oficialia Mayor de Gobierno, de la Contraloria del Ejecutivo, por
el trabajador y en calidad de testigos el Director del area correspondiente, asi mismo del Director Administrativo.

4. Referencia Normativa.

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme a las disposiciones del articulo 2 del Decreto que crea a la
Contraloria del Ejecutivo y articulo 14 fracciones II y VI del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Recursos 1 A propuesta del area solicitante, entrevista previamente al candidato a ocupar la plaza

Humanos, Financieros, Materiales y vacante, analizando el perfil y las necesidades del area, previa autorizacion del Contralor y

Servicios. se procederd a solicitar la documentacién para su alta.

Candidato al puesto. 2 Atiende indicacion, reune la documentacion correspondiente y entrega.

Departamento de Recursos 3 Recibe documentos, revisa y procede a dar de alta en reloj checador.

Humanos, Financieros, Materiales y

Servicios.

Candidato al puesto. 3.1 Se presenta a laborar en fecha indicada.

Departamento de Recursos 4 Integra expediente, analiza y determina.

Humanos, Financieros, Materiales y

Servicios.

Departamento de Recursos 4.1 Si es personal de confianza elabora formato de aviso de movimiento al Padrén de

Humanos, Financieros, Materiales y Personal y oficio, recaba firmas del Director Administrativo y del Contralor, se anexa

Servicios. expediente, para entregar a la Direccién de Recursos Humanos, con copia a la Direccion de
Pensiones Civiles del Estado.
(Continua con la actividad 5).

Departamento de Recursos 42 Si es personal de honorarios asimilables a salarios, elabora contrato individual de trabajo

Humanos, Financieros, Materiales y por tiempo determinado, recaba firma del empleado, elabora formato de aviso de

Servicios. movimiento al Padron de Personal, recaba firma del Director Administrativo y del
Contralor, anexa expediente y entrega. (Continua con la actividad 5).

Departamento de Recursos 43 Si es personal de honorarios puros integra expediente.

Humanos, Financieros, Materiales y

Servicios.

Direccion de Recursos Humanos de la 5 Recibe oficio, formato de aviso de movimiento al Padron de Personal, expediente, firma

Oficialia Mayor de Gobierno. acuse y entrega.

Departamento de Recursos 6 Recibe acuse y archiva para posterior consulta.

Humanos, Financieros, Materiales y

Servicios.

Departamento de Recursos 7 Si el personal causa baja por renuncia voluntaria o terminacién de contrato, elabora

Humanos, Financieros, Materiales y formato de aviso de movimiento al Padron de Personal de baja y oficio, recaba firma del

Servicios. Director Administrativo y del Contralor, asi mismo entrega.

Direccion de Recursos Humanos de la 8 Recibe formato de aviso de movimiento al Padrén de Personal de baja, firma acuse y
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Oficialia Mayor de Gobierno.

entrega.

Departamento de
Humanos, Financieros,
Servicios.

Recursos 9
Materiales y

Recibe acuse y archiva para consulta.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

® Aviso de movimiento al padrén de personal.

7. Anexo.

e Flujograma.
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5.1.2. Control de asistencia, descuentos al personal y pago de nomina.
1.  Objetivo.

Mantener los sistemas de registro y control de asistencia de los servidores publicos, con la finalidad de llevar un 6ptimo
control de las incidencias del personal y aplicar los descuentos correspondientes.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos adscritos a esta Contraloria por conducto del
Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios.

3. Politicas de Operacion.

e El horario laboral es de ocho a diecisiete horas, con una hora de comida.

e El personal tendra una tolerancia de diez minutos.

e Los retardos menores se consideran del minuto once al minuto quince.

e Los retardos mayores se consideran del minuto dieciséis al minuto veinte.

o La falta de asistencia se considera a partir del minuto veintiuno y se procedera al descuento correspondiente.

El empleado que cumpla seis retardos menores y/o tres mayores sera sancionado con un dia de descuento, si el empleado
no registra su entrada o no se presenta a laborar se procedera al descuento de un dia.

Se efectuara el pago de las prestaciones conforme a las disposiciones establecidas en la Ley Laboral de los Servidores
Publicos para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios vigente, asi como en el convenio de trabajo suscritos entre el
Gobierno del Estado y la Representacion Sindical.

4. Referencia Normativa.

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme a las disposiciones del articulos 2 del Decreto que crea a la
Contraloria del Ejecutivo; 14 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.
Servidor Publico Adscrito a la Contraloria. | 1 Registra hora de entrada y salida en el reloj checador.
Departamento de Recursos Humanos, | 2 Al término del mes correspondiente, se analiza y determina los reportes emitidos por el reloj
Financieros, Materiales y Servicios. checador.
Departamento de Recursos Humanos, | 3 Elabora reporte de entradas de incidencias del personal, si el empleado no cuenta con
Financieros, Materiales y Servicios. retardos. Continua con la actividad 8.
Departamento de Recursos Humanos, | 4 Si el empleado tiene retardos menores, mayores y/o en su caso falta, informa al mismo para
Financieros, Materiales y Servicios. su conocimiento del descuento correspondiente.
Servidor publico adscrito a la Contraloria. 5 Atiende notificacién del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y

Servicios y en caso de que tenga justificante, entrega el mismo para su conocimiento.

Departamento de Recursos Humanos, | 6 Recibe justificante, analiza y en caso de que proceda, justifica el retardo y/o faltas del
Financieros, Materiales y Servicios. personal en la base de datos, posteriormente, elabora formato de descuento al personal,

registra el nombre del trabajador, su registro federal de contribuyentes, el motivo del
descuento a aplicar y el numero de dias a descontar, elabora oficio de incidencias del
personal, recaba firmas del Contralor del Ejecutivo y del Director Administrativo, asi mismo
entrega previa firma de recibido en acuse.

Direccién de Recursos Humanos de la | 7 Recibe oficio y formato de descuentos al personal, firma acuse y aplica el descuento al

Oficialia Mayor de Gobierno. personal en la quincena correspondiente, posteriormente entrega la noémina de pago al
personal habilitado de la Dependencia.

Departamento de Recursos Humanos, | 8 Recibe némina de pago del personal, verifica el descuento correspondiente del empleado y

Financieros, Materiales y Servicios. entrega cheque o comprobante de pago al mismo, previa firma de recibido.

Servidor publico adscrito a la Contraloria. 9 Recibe cheque o comprobante de pago de la quincena correspondiente, previa firma de
recibido en acuse.

Departamento de Recursos Humanos, | 10 Recibe acuse de pago, fotocopia la némina, elabora oficio de devolucion, recaba firma del

Financieros, Materiales y Servicios. Contralor y entrega previa firma de recibido en acuse y se archiva para una posterior
consulta.

Direccion de Recursos Humanos de la | 11 Recibe la ndmina firmada correspondiente, firma acuse y entrega.
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Oficialia Mayor de Gobierno.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
® Tarjetas control de asistencia.
® Descuentos al personal.
e Comprobante de nomina del personal.

7. Anexo.

®  Flujograma.
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5.1.3. Pago de gastos médicos al personal de la Contraloria del Ejecutivo.
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1.  Objetivo.

Ejercer las acciones que permitan el pago oportuno de las prestaciones a que tiene derecho el servidor publico que labora

en esta Contraloria.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos adscritos a esta Contraloria, conforme a las disposiciones
y lineamientos establecidos por las instancias correspondientes.

3. Politicas de Operacion.

e El pago de gasto de honorarios médicos debera ser autorizado por el médulo médico adscrito a la Oficialia Mayor
de Gobierno y se efectuara de acuerdo al porcentaje autorizado.

o En gastos dentales seran autorizados y validados por el médulo médico, previo resumen y presupuesto.

e Solo se autorizardn un par de lentes completos por persona cada afio, el costo maximo a cubrir serd de mil
quinientos setenta y cinco pesos y mil doscientos veinte pesos en lentes de contacto, los cuales se le aplicara el

porcentaje correspondiente.

4. Referencia Normativas.

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme a las disposiciones de los articulos 2 del

que crea a la

Contraloria del Ejecutivo; 14 fraccion IX del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Servidor publico adscrito a la Contraloria. 1 Entrega recibo de honorarios y/o factura previamente autorizado por el moédulo médico,
para el pago de gastos médicos, anexa copia de comprobante de ultimo pago y credencial
de elector.

Departamento de Recursos Humanos, 2 Recibe, recibo de honorarios y/o factura con comprobantes, verifica que cumpla con los

Financieros, Materiales y Servicios. lineamientos establecidos, en caso de que existan modificaciones o alteraciones informa.

Servidor publico adscrito a la Contraloria. 3 Atiende indicaciones solventa la documentacion y entrega.

Departamento de Recursos Humanos, 4 Si cumple con los lineamientos, calcula el pago de acuerdo al porcentaje establecido,

Financieros, Materiales y Servicios. captura en el sistema de gastos médicos, el recibo de gastos médicos, el detalle del tramite
de gastos médicos y el inventario de documentos, imprime, firma, recaba firma del
empleado, del Director Administrativo y del Director del Area, entrega al Mddulo Médico
para su autorizacion.

Modulo Médico de la Oficialia Mayor de | 5 Recibe gastos médicos, registra en el sistema, analiza y determina.

Gobierno.

Modulo Médico de la Oficialia Mayor de | 6 Si no cumple con los lineamientos establecidos registra en el sistema y regresa a gastos

Gobierno. médicos. Continta con la actividad 8.

Modulo Médico de la Oficialia Mayor de | 7 Si cumple con los lineamientos establecidos, autoriza en el sistema de gastos médicos y

Gobierno. posteriormente entrega.

Departamento de Recursos Humanos, 8 Revisa en el sistema de gastos médicos si existen gastos autorizados o por solventar, acude

Financieros, Materiales y Servicios. y solicita gastos médicos autorizados de empleados y proveedores y en caso de que existan
observaciones informa al personal de esta dependencia.

Servidor publico adscrito a la Contraloria. 9 Recibe gastos médicos, solventa la documentacion y entrega. Contintia con la actividad 2.

Departamento de Recursos Humanos, 10 | Posteriormente se captura en el sistema de gastos médicos, solicita el pago de proveedores

Financieros, Materiales y Servicios. y reembolso al personal, imprime formatos de solicitud de pago e inventario de
documentos, recaba firma del Contralor y del Director Administrativo y entrega
previa firma de recibido en acuse.

Secretaria de Planeacion y Finanzas. 11 Recibe formato de pago de gastos médicos, elabora contra recibo, informa para la entrega
del mismo.

Departamento de Recursos Humanos, 12 | Recibe contra recibo verifica saldo en bancos, elabora cheque y pdliza de  cheque, recaba

Financieros, Materiales y Servicios. firma del Contralor y del Director Administrativo, posteriormente informa al empleado
para la liberacién de su gasto médico.

Servidor publico adscrito a la Contraloria. 13 | Recibe cheque de pago de gastos médicos, firma de recibido en pdliza de cheque y entrega.

Departamento de Recursos Humanos, 14 | Recibe poliza de cheque firmada, archiva para una posterior consulta.

Financieros, Materiales y Servicios.

Fin del procedimiento.
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Formatos.

e Recibo de gastos médicos.

Detalle de gastos médicos.

e Inventario de documentos.

e Pago de gastos médicos.

e (Contra recibo.

e Poliza cheque.

6. Anexo.

® Fluyjograma.
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5.1.4. Suministro a las requisiciones de materiales, equipos y servicios.
1.  Objetivo.

Ofrecer a las direcciones y departamentos de manera eficaz y eficiente una soluciéon a sus necesidades en cuanto a los
materiales, equipo y servicios que necesiten.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todas las direcciones y areas de la Contraloria.

3. Politicas de Operacion.

De acuerdo a los lineamientos que establece la Oficialia Mayor de Gobierno a través de la Direccion de Recursos
Materiales, Servicios y Adquisiciones, asi como la Secretaria de Planeacion y Finanzas y de conformidad al presupuesto
de egresos autorizado.

4. Referencia Normativa.

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme a los articulos 2 del Decreto que crea a la Contraloria del
Ejecutivo y 14 fraccion X del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Recursos Humanos, 1 Elabora de acuerdo al presupuesto autorizado por la Secretaria de Planeacién y

Financieros, Materiales y Servicios. Finanzas, formato de Requisicion de Bienes y Suministro de Materiales e Insumos y
oficio recaba firmas de contralor y del director administrativo y entrega previa firma en
acuse.

Oficialia Mayor de Gobierno 2 Recibe formato de Requisicion de Bienes y Suministro de Materiales e Insumos, elabora

Direccion de Recursos Materiales, pedido a proveedor y entrega para su atencion.

Servicios y Adquisiciones.

Proveedor. 3 Recibe formato de pedido y entrega requisicion de materiales e insumos, previa firma de
recibido en factura.

Departamento de Recursos 4 Se reciben materiales e insumos, registrar en el sistema de inventarios de entradas y

Humanos, Financieros, Materiales y salidas del area de almacén, para una posterior suministracion a las diferentes areas de la

Servicios. dependencia.

Direcciones o areas de la Contraloria. 5 Elabora formato de Requisicion de Almacén, especificando unidad de medida y

cantidad, (papeleria, insumos de equipo de computo, aceites y lubricantes) y entrega
previa firma del director del area.

Direccion Administrativa. 6 Recibe formato de Requisicion de Almacén, autoriza y turna.

Departamento de Recursos 7 Recibe formato de Requisicion de Almacén; autorizado, analiza y determina.

Humanos, Financieros, Materiales y

Servicios.

Departamento de Recursos 8 Suministra el material de acuerdo a lo autorizado, registra en el sistema de inventarios de
Humanos, Financieros, Materiales y entradas y salidas del area de almacén y entrega previa firma de recibido en el formato.
Servicios.

Direcciones o areas de la Contraloria. 9 Recibe materiales e insumos, firma de recibido.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

® Formato de solicitud de materiales e insumos.
e Formato de inventarios de existencias.

® Solicitud de compra o adquisicion.

7. Anexo.
° Flujograma.
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%2 recibe matarizles = insvmos, remistrar en 2l sisterma de
inventarios de entradas v salidas del area dz almacen, para vna
posterior  seministracion 2 ks diferentes dremsz de 1z
dependencia.

Elabora formato de Requisicion de Almacén especificando
vnidad de medida v cantidad, (papeleria, nsemos de equipo
dz computo, acettes v lubricantes) v entrepa preva firma dal
Dirsctordel drea.

Recibe formato de Requisicion dz Almacén avtorizay terma.

Recibe formato de Fegquisicion de Almacsn; auwtorizado,
analiza v determina.

Svministra el material de arverdo a lo avtorizado, mgistra en
el sistema de mventarios de entradas v salidas del Zrea de
almarén v entrega previa fuma de recibido en el
formato.

Recibe materiales 2 insumos, firma de recibido.

Mantenimiento, preventivo y correctivo del parque vehicular.

Oftecer a las direcciones y departamentos que tengan asignados vehiculos, el mantenimiento preventivo y correctivo de
las unidades para su buen uso y mejor desempefio de sus actividades, asi como la seguridad e integridad fisica de los

usuarios.

2. Alcance.

Todas las direcciones y areas de la Contraloria.
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3. Politicas de Operacion.

e Las Direcciones o area responsables deberan informar inmediatamente a la Direccion Administrativa de los
incidentes de la unidad bajo su resguardo.

e El mantenimiento preventivo al parque vehicular de la Contraloria, se realizard previo calendario.

e El mantenimiento correctivo se realizara cuando el vehiculo lo requiera, considerando las politicas de operacion
que establece la Direccion de Recursos Materiales, Servicios y Adquisiciones de la Oficialia Mayor de Gobierno,
asi como la disponibilidad de presupuesto autorizado por la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

4. Referencia Normativa.

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme a las disposiciones de los articulos 2 del Decreto que crea a la
Contraloria del Ejecutivo; 14 fraccion X del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.
Direcciones y Departamentos de la 1 Elaboran solicitud de mantenimiento correctivo, o reparacion de algun desperfecto de la
Dependencia. unidad vehicular, recaban firma del director del drea y entrega.
Direccion Administrativa. 2 Recibe requisicion, analiza y turna.
Departamento de Recursos Humanos, 3 Recibe requisicion autorizada por el director de area o jefe de departamento, inspecciona la
Financieros, Materiales y Servicios. unidad vehicular, verifica el desperfecto y/o la falla del vehiculo.
Departamento de Recursos Humanos, 4 Elabora requisicién en formato oficial, recaba firma del director y entrega para su
Financieros, Materiales y Servicios. aprobacion.
Direccion de Recursos Materiales, 5 Recibe formato de requisicion analiza y asigna al taller de servicio autorizado.
Servicios y Adquisiciones de Oficialia
Mayor de Gobierno.
Departamento de Recursos Humanos, 6 Recibe formato de requisicion y realiza las observaciones que correspondan.
Financieros, Materiales y Servicios.
Departamento de Recursos Humanos, 7 Acude al taller autorizado y entrega vehiculo para el mantenimiento correspondiente.
Financieros, Materiales y Servicios.
Taller Automotriz. 8 Recibe vehiculo e informa fecha y hora de entrega del mismo.
Departamento de Recursos Humanos, 9 Recibe facturas, anexa fotografias de los autos, y/o refacciones, registra en bitdcora de
Financieros, Materiales y Servicios. mantenimiento, recaba firma del Contralor del Ejecutivo, Director Administrativo y del

resguardarte de la unidad y entrega.

Secretaria de Planeacion y Finanzas. 10 Recibe facturas documentadas para su pago correspondiente, firma de recibido en acuse.
Departamento de Recursos Humanos, 11 Recibe acuse y archiva para una posterior consulta.

Financieros, Materiales y Servicios.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
® Requisicion interno.

® Requisicion para la Direccion de Recursos Materiales, Servicios y Adquisiciones.

® Orden de servicio.
e Facturas.

® Bitacoras de mantenimiento.

7. Anexo.

® Flujograma.
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5.1.6. Distribucion y dotacion de gasolina.
1.  Objetivo.

Dotar el combustible en tiempo y forma, a las diferentes unidades de transporte en resguardo de las direcciones y
departamentos de la Contraloria del Ejecutivo, para llevar acabo las acciones de manera eficiente y eficaz.

2. Alcance.

Todas las direcciones, departamentos y areas de la Contraloria del Ejecutivo.
3. Politicas de Operacion.

e De acuerdo a las que establece la Secretaria de Planeacion y Finanzas con base al presupuesto de egresos.
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e La dotacion de gasolina a las areas, se hard previo control de recorridos y bitdcoras de kilometraje.

4. Referencia Normativa.

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme a las disposiciones de los articulos 2 del Decreto que crea a la
Contraloria del Ejecutivo; 14 fraccion X del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.
Direcciones y Departamentos de la 1 Solicitan suministro y elaboran oficio y/o tarjeta informativa especificando el recorrido a
Contraloria del Ejecutivo. realizar.
Departamento de Recursos Humanos, 2 Registra en bitacora de consumo de combustible y recaba firma del responsable de la
Financieros, Materiales y Servicios. unidad.
Direcciones y Departamentos de la 3 Recibe Bitacoras de dotacion de combustible validando con su firma.
Contraloria del Ejecutivo.
Departamento de Recursos Humanos, 4 Recibe acuse, archiva para consulta y programa dotacion del mes siguiente.
Financieros, Materiales y Servicios.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Tarjeta informativa.

® Bitacoras de combustible.

7. Anexo.

® Flujograma.
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5.1.7. Control de inventario de altas y bajas de bienes muebles.
1. Objetivo.
Mantener a las direcciones y departamentos limpios de bienes muebles que se encuentren en mal estado.
2. Alcance.
Todas las direcciones y areas de la Contraloria del Ejecutivo.
3. Politicas de Operacion.
De acuerdo a las que establece la Oficialia Mayor de Gobierno, a través de la Direccion de Recursos Materiales,
Servicios y Adquisiciones, asi mismo de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, de conformidad al presupuesto de
egresos.

4. Referencia Normativa.

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme a las disposiciones de los articulos 2 del Decreto que crea a la
Contraloria del Ejecutivo; 14 fraccion X del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.
Responsable. Paso. Detalle de la actividad.
Direcciones y Departamentos de la 1 Elaboran requisicion solicitando el cambio o la baja del bien mueble.
Contraloria.
Direccién Administrativa. 2 Recibe requisicion y turna al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros, Materiales y Servicios.
Departamento de Recursos Humanos, 3 Analiza y determina el cambio o la baja.

Financieros, Materiales y Servicios.

Departamento de Recursos Humanos, 4 Si se realiza cambio de un bien mueble o equipos de computo se registra en inventario y

Financieros, Materiales y Servicios. resguardo de la Contraloria del Ejecutivo.

Departamento de Recursos Humanos, 5 Para dar de alta o baja un bien mueble o equipo de computo se manda a la Direccion de

Financieros, Materiales y Servicios. Recursos Materiales, Servicios y Adquisiciones de Oficialia Mayor de Gobierno, mediante
oficio en donde se registran sus caracteristicas.

Direccion de Recursos Materiales, 6 Recibe el bien y procede a darlo de baja en el inventario.

Servicios y Adquisiciones de Oficialia

Mayor de Gobierno.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
® Requisicion.

o Oficio.

7. Anexo.

® Flujograma.
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5.2. Departamento del Archivo General del Estado.

5.2.1. Capacitacion para la administracion documental del Archivo General del Estado.

1. Objetivo.

Promover entre las unidades o areas administrativas y operativas de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, las herramientas e instrumentos técnicos para la integracion, organizacion y funcionamiento de sus areas
de archivo de gestion, contribuyendo en su dmbito de accion, al desarrollo de una administracion documental eficiente y

eficaz.

76



2. Alcance.

La administracién documental de archivos de gestion, es aplicable a todas las areas de archivo adscritas en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

3. Politicas de operacion.

® La transferencia de archivos de tramite concluido debe ser atendida por las dependencias y entidades
gubernamentales de acuerdo a los lineamientos siguientes:

® [asolicitud de transferencia debera hacerse por escrito de acuerdo a la normatividad establecida.

® Los oficios de solicitud deberan acompanarse de dos ejemplares del inventario, de acuerdo con las especificaciones
establecidas:

Dependencia, nombre de la unidad generadora de la documentacion.

Unidad remitente, nombre de la unidad generadora de la documentacion.

Serie o tipologia documental, el nombre de la serie documental o en su caso defecto de la tipologia documental.
Caja o legajo, numero correspondiente al inicio de cada una de las unidades de conservacion.

Periodo, fecha de inicio y conclusion del expediente.

Expediente, es el nimero o simbolo de identificacion del expediente segun el sistema utilizado.

Asunto, tema o motivo, cuestion o negocio que trata un expediente o documento que genera en consecuencia una
accion administrativa.

Observaciones, asentar datos tales como: si se trata de originales o copias; estado de conservacion; motivo de la
terminacion de la gestion de los expedientes, u otras cuestiones que a juicio de las peticiones se consideren
relevantes.

Plazo de conservacion, periodo de tiempo que permanecen en custodia dicha documentacion.

Folio, nimero consecutivo de foja segin sea el caso.

Las dependencias o entidades, antes de realizar la concentracion de la documentacion, deberan solicitar al Departamento
del Archivo General del Estado una supervision previa al envio, con el objeto de corregir las fallas que se detectan en los
inventarios, en caso de que eso suceda deberan de observarse las indicaciones que al respecto establezca el personal del
Archivo General del Estado.

e [as indicaciones que al respecto establezca el personal del Archivo General del Estado quedaran asentadas en el
“acta de asesoria”, para evitar incidentes u omisiones en el momento de la recepcion.

e Las unidades administrativas, que concentren y que con anterioridad se les detectdé anomalias que no fueron
corregidas en su oportunidad, no se les recibira su documentacion, ni se les facilitaran expedientes en préstamo.

® La concentracién de la documentacion debera ser realizada por la unidad administrativa que la generé y por el
responsable del archivo de la misma, en el lugar, fecha y hora indicada por el Archivo General del Estado.

® Todas las unidades administrativas tendran que respetar la fecha y hora de concentracion de expedientes que se les
indique.

e Las dependencias o entidades, al concentrar su documentacion deberan contar con vehiculos para su traslado, asi
como con personal para la entrega fisica de ésta.

® La documentacion que se transfiere, debera estar debidamente integrada en expedientes y con inventario de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

® Toda la documentacion que se transfiera, debera remitirse en cajas de carton de formato AGN-12, AGN-19 o
AGN-50.

® (Cada caja debera tener un niimero Vinico, consecutivo y visible que permita y correlacion con el inventario de
transferencia.
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® El personal del Archivo General del Estado recibird la documentacion, expediente por

al inventario que se presente.

4. Referencia normativa.

expediente de acuerdo

Este procedimiento se encuentra sustentado en las disposiciones que establecen los articulos 2 del Decreto que crea a la
Contraloria del ejecutivo; 14 fracciones XI y XII del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Titular de la dependencia o entidad (4rea 1 Solicita por escrito la asesoria para la transferencia de su documentacion de archivo, de

responsable de archivo) acuerdo a la normatividad establecida.

Contralor del Ejecutivo. 2 Recibe solicitud y turna.

Direccion Administrativa. 3 Recibe solicitud de transferencia de documentacion, turna para analisis y determinacién

Departamento  del  Archivo  General de fecha y hora para proporcionar la capacitacion correspondiente e informa.

del Estado.

Titular de la Dependencia o Entidad (4rea 4 Recibe contestacion, prepara la documentacion a enviar al Archivo General del Estado de

responsable de archivo) Tlaxcala. Y espera fecha de asesoria.

Departamento del Archivo General del 5 Recibe indicaciones y en fecha programada procede a proporcionar la capacitacion

Estado (area de archivo de gestion). al personal responsable de la documentacion motivo de envio al Archivo General del
Estado de Tlaxcala.

Titular de la Dependencia o Entidad (4rea 6 Recibe capacitacion, aplica criterios y normatividad relativa a la transferencia de

responsable de archivo) documentacion de tramite concluido y envia.

Departamento del Archivo General del 7 Recibe transferencia de documentacion de tramite concluido, verifica cumplimiento

Estado de normatividad y turna al area de archivo de gestion, de no cumplir con normatividad
regresa para corregir anomalias.

Titular de la Dependencia o Entidad (area 7.1 Recibe documentacion, corrige anomalias y envia; continfia con la actividad 6.

responsable de archivo)

Departamento del Archivo General del 8 Recibe transferencia de documentacion de tramite concluido, registra, clasifica, cataloga,

Estado (4rea de archivo de gestion). expedienta, archiva e inventaria los documentos catalogados y los tramitados por la
dependencia al cual esta adscrito.

Departamento del Archivo General del 9 Elabora y presenta informe de las actividades realizadas con relacionala  administracion

Estado documental del Archivo General del Estado.

Direccion Administrativa. 10 Recibe informe y archiva.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

® Oficio de solicitud de asesoria.

7. Anexo.

® Flujograma.
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Zolicita por =serito b asssoria para la transferencia de sp
documentacion de Archivo, de acperdo a la nommatneidad
sstablecida.

Recibe solicited v turna.

Recibe solicited de tmnsferencia de documentacion, turna para
analisiz v determinacion de facha v hora para proporcionar la
capacitacioncomsspondientse informa.

Fecibe contestarion prepara la docwementacion a emviar al Archiro
General d=l Estado da Tlaxcala w esperafechs de asesoria

Recibe indicarionss v 2n f=cha programada procede a proporcionar
la capacitacitn al personal responsable de la documentacion motro
dz anvio al archive genaral dal 2stadode Tlaweala

Recibe capacitacion, aplica criterios ¥ normatividad relativa a 1a
transferencia de documentacion de tramiteconcluido v envia.

Recibe tmnsferencia de documentacion de trimite concleido,
werifica cunplimiento de normatividad v tuma al area de archivo da
gestitn, dz no cumplir con normatividad resresa para comregir
anomalias.

. Recibe documentacion, comige anomalias v envia; continta con la

actividad 6.

Recibe tmnsferencia de documentacion de t@mite concluido,
registra clasifica, cataloga, ewpedisnta archivz 2 wventaria los
documentos catalogados v los tmmitados por la dependencia al cual
2std adserito.

Elabora v presenta iforme de laz actividades realizadaz con
relacion a la administracion documental del Archivo General del
Estado de Tlaxcala.

Recibe informe v archiva.

5.2.2. Recepcion, clasificacion, ordenacion, catalogacion y deposito de documentacion transferida.

1. Objetivo.

Garantizar mediante la recepcion, clasificacion, ordenacion, catalogacion y deposito de la documentacion transferida por

las areas de archivo de las dependencias y entidades de la

administracién documental eficiente y eficaz.

Administracion Publica Estatal, el desarrollo de una
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2. Alcance.

El Departamento del Archivo General del Estado atendera toda solicitud de transferencia documental presentada por las
areas de archivo adscritas en dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

3. Politicas de operacion.

e La transferencia de archivos de tramite concluido debe ser atendida por las dependencias y entidades
gubernamentales de acuerdo a los lineamientos siguientes:

e La solicitud de transferencia debera hacerse por escrito de acuerdo a la normatividad establecida.

® Los oficios de solicitud deberan acompanarse de dos ejemplares del inventario, de acuerdo con las especificaciones
establecidas en el punto nimero tres del procedimiento denominado capacitacion para la administracion
documental del Archivo General del Estado.

® Se debe tomar en cuenta que tipo de documentacion se recibe, ya sea expedientable, no convencionales y/o
bibliograficas, se debe anotar ademas la leyenda “Documentacion no convencional” o “Documentacion

bibliografica”.

4. Referencia normativa.

Este procedimiento se encuentra sustentado en las disposiciones que establecen los articulos 2 del Decreto que crea a la
Contraloria del Ejecutivo; 14 fraccion XI del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Titular de la Dependencia o Entidad 1 Elabora oficio de transferencia documental en original y copia en el cual se especifican el

(Unidad ~ Administrativa o Area nimero de cajas, expedientes, fojas, fecha de resguardo, integra en cajas

Responsable de Archivo). archivadoras los documentos que desea transferir, requisita los formatos de inventario
correspondiente segun tipo de acervo: expedientable, bibliografico, hemerografico
documentacion no convencional, todo ello en dos tantos original y copia, anexa
documentos y entrega al Archivo General del Estado.

Departamento del Archivo General del 2 Recibe la documentacién, original y copia de los formatos de inventario

Estado. correspondientes y oficio de envio, revisa los expedientes, sefialando los que integran cada
caja, nimero de cajas, asigna numero y fecha de remesa anotando en las cajas y formatos
de inventario y turna.

Area de Archivo de Gestion. 3 Recibe inventario se realiza el cotejo del contenido de las cajas de acuerdo al nimero de
cajas, expedientes y numero de fojas.

Area de Archivo de Gestion. 4 Revisa la disponibilidad de espacios en las salas de depdsito, determinando ubicacién
topografica y de deposito en estanteria, registra en el original y copia del formato de
inventario.

Area de Archivo de Gestion. 5 Firma y sella de recibido el original y copia del formato de inventario y oficio de
remision, archiva para su control.

Area de Archivo de Gestion. 6 Se anota en el inventario de remesas de tramite concluido la documentacion recibida en el
Archivo General del Estado anotando nimero progresivo, nombre de la unidad
administrativa, nimero de transferencia y fecha de remision, periodo de los
documentos, nimero de expedientes y/o legajos, nimero de fojas y cajas, tiempo de
conservacion precaucional y localizacién topografica, asi como fecha de caducidad. (Se
enlaza con el procedimiento préstamo, consulta, depuracion y transferencia
secundaria de documentacion).

Area de Archivo de Gestion. 7 Elabora y presenta al Jefe del Departamento del Archivo General del Estado informe de las
actividades realizadas con relacion a la administracién documental.

Departamento del Archivo General del 8 Recibe informe, archiva y posteriormente entrega informe de actividades al Director

Estado. Administrativo.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

. Inventario de transferencia por tipo de acervo.

80



7. Anexo.

e Flujograma.

Titular de la Dependencia
o Entidad {Ar=a
rezponsable de archivo)

Deepartamentodal
archivo general del
sstado.

Areade archivo de
Geastion.

DNICTO

1. Objetivo.

FIM
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Elabora oficio detransferencia documental en original v copia
=n =l cual s= sspecifican 2l nimero dz cajas expedientes,
fojas, f=cha de resguardo, mbtegma en cajas archivadoras los
docsmentos que dessa bransferir, reguisita los fonmatos de
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no convencional todo sllo en dos tantos original v copia,
anewxa documentos ¥ entrega al Archivo General del Estado.

Reciba la documentacion, original » copia da los formatos da
inwventario ocorrespondientes v oficio de amvio, evim los
smpedientes, sefialando los gque integman cada caja. nimero de
cajas, asipna nimem W f=cha da remem anotando an las cajas
w formatos de inventariow terna.

Recibe inventario se realiza el cotsjo del contenido de las
cajas da acverde al nimero dz cajas swpadientss v numerce da
fojas.

Fawiza la disponibilidad de sspacios 2n las sala da dapdsito,
deteminando  vhicacin toposdifica v de  deposito =n
estanteria registra en =l original ¥ copia del formato de
inwentario.

Firma v sella de recibido =l original v copia del formato de
inwventario ¥ ofido de remision, archiva para su control.

22 anota en =] mventaric de remems de tamite concluido la
docomentacion recibida en =2l archive general anotando
nimerc progresivo, nombre de la vnidad administrativa,
nimers de transferencia v facha de remision, perodo de los
docomentos, nitmero de axpedisntes wo leEajos nimern ds
fojas ¥ cajas, tiempo de conservacion precavcional ¥
localizacitn topogrifica, asi como facha de caducidad. (B=
enlaza con =l procedimiento présgtamo, consulta, depuracion v
transferancia secundaria de documentacidn).

Elabora ¥ presenta zal Jefe del depattamento del archivo
genaral dzl sstado informe de las actividades realizadas con
relacidn a la administracion docw

Fecibe informe archiva v postsriomments entrega infomme de
actividades al Director Administratizo.

5.2.3. Préstamo, depuracion y transferencia secundaria de documentacion.

Atender las solicitudes de préstamo, consulta e investigacion de la documentacion que soliciten las unidades
administrativas o areas de archivo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, con el fin de
contribuir al desarrollo de una administracion documental eficiente y eficaz, en su ambito de accion.

2. Alcance.

El préstamo y consulta documental es aplicable a todas las unidades administrativas o areas de archivo de las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

81



3. Politicas de operacion.

® [as unidades administrativas o areas de archivo, que concentren documentacion en el Archivo General de Tlaxcala
y que con anterioridad se les detecté anomalias que no fueron corregidas en su oportunidad, no se les facilitaran

expedientes en préstamo.

e La atenciéon de solicitudes de préstamo, consulta e investigacion de la documentacion que soliciten las unidades
administrativas o areas de archivo de las dependencias y entidades se hara de acuerdo al periodo del tiempo que
permanece en custodia dicha documentacion.

® La concentracién de la documentacién debera ser realizada por la unidad administrativa que la generé y por el
responsable del archivo de la misma, en el lugar, fecha y hora indicada por el Departamento del Archivo General

del Estado.

4. Referencia normativa.

Este procedimiento se encuentra sustentado en las disposiciones que establecen los articulos 2 del Decreto que crea a la
Contraloria del Ejecutivo; 14 fracciones XIII y XIV del Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Titular de la Dependencia o Entidad (Area 1 Elabora oficio de solicitud de documentacion en original y copia especificando el

Responsable de Archivo). fondo, seccion, serie o tipologia el nimero o clave del expediente y/o asunto, asi
como el numero de transferencia y fecha de remision al Archivo General, nombre,
cargo y firma del titular de la unidad administrativa que solicita la documentacion.

Departamento del Archivo General del 2 Recibe, se entera, procede a la biisqueda en los inventarios y fisicamente, recupera la

Estado. documentacion solicitada en las cajas archivadoras correspondientes segun
ordenamiento topografico y turna.

Area de Archivo. 3 Localizada la documentacion se procede a la elaboracion del vale de préstamo y/o
consulta documental, segun los lineamientos establecidos, anotando el nombre de la
unidad solicitante y quien transfiriéo la documentacioén, nimero y fecha de envio,
fecha de préstamo, nombre y cargo y firma de titular de la unidad administrativa
solicitante, ubicacion topografica de la documentacion, estado fisico del documento,
autorizacion del préstamo, quién recibe documento, quién entrega documento.

Titular de la Dependencia o Entidad (Area 4 Requisita y firma vale de préstamo y/o consulta documental.

Responsable de Archivo)

Area de Archivo. 5 Se procede a la entrega de la documentacion solicitada ya sea expediente o cajas y el
préstamo es documento por documento.

Titular de la Dependencia o Entidad (Area 5.1 Recibe documento por documento solicitado consulta y entrega para continuar con el

Responsable de Archivo) procedimiento de resguardo.

Area de Archivo. 6 Recibe la documentacion ya ordenada, revisa cual documentacion es susceptible de
ser catalogada y establece cuales son las series y resguardo correspondiente.

Area de Archivo. 7 Revisa el “calendario de caducidades” de documentacion transferida, identifica las
remesas de documentos que haya concluido el término de conservacion precaucional
y establece inventario y numero de cajas caducas segiin la serie y turna.

Area de Archivo. 8 La documentacion seleccionada para su depuracion sera valorada y la que se
considere en fase inactiva sera eliminada, realizando una relacion de los documentos
segun la serie y numero de cajas dando de baja segun sus inventarios, elaborando
acuerdo de eliminacion de documentos efectuando los procedimientos necesarios
para su destruccion ya sea por trituracidén o incineracion.

Departamento del Archivo General del 9 De la documentacion considerada como no destruible, elabora “inventario” de

Estado. transferencia secundaria para ser remitidos por oficio con las cajas conteniendo la
documentacion para su resguardo permanente al archivo histérico del Estado de
Tlaxcala, elaborando “Acta de Entrega — Recepcion de documentacion”.

Departamento del Archivo General del 10 Elabora y presenta al director administrativo, informe de las actividades

Estado

realizadas con relacion a la administracion documental.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Vale de préstamo y/o consulta documental.
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e Inventario.
e (alendario de caducidad.
e Acta de acuerdo de eliminacion.

e Transferencia secundaria.

7. Anexo.

¢ Fluyjograma.
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actividade realizadas con relaciéna la administracion documental.
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6. Direccion de Informatica.
6.1. Departamento de Disefio e Imagen Gubernamental.
6.1.1. Diseflo de imagen gubernamental e implementacion de contenidos visuales.
1. Objetivo.

Aplicar el manual de identidad autorizado por el Ejecutivo, disefiar y proponer la imagen del gobierno en campanas
aplicadas por la Contraloria del Ejecutivo.

2. Alcance.
Todo lo que rija la comunicacion grafica de la Contraloria del Ejecutivo.
3. Politicas de operacion.

Esta politica y procedimiento aplica a todas las areas de la Contraloria del Ejecutivo, las actividades principales son las
siguientes:

° Disefio y publicacion de la imagen de la Contraloria (previa autorizacion del Contralor).
° Monitoreo de la aplicacion de la imagen gubernamental.
[ Generacion de nuevas propuestas de imagen.

4. Referencia normativa.
Reglamento Interno de la Contraloria del Ejecutivo articulo 13 fracciones V y XV.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Descripcion.
Direccién de Informatica. Recibir solicitud de disefio de parte de alguna direccion de la Contraloria del
Jefe de Departamento 1 Ejecutivo. Acordar plazos para entrega de una propuesta.
Jefe de Departamento. 2 Realizacion de propuestas.
Jefe de Departamento 3 Presentacion y realizacion de cambios en caso de ser necesarios.
Jefe de Departamento. 4 Presentacion de propuesta previa autorizacion del Director.
Jefe de Departamento. 5 Entrega de proyecto.
Jefe de Departamento 6 Monitoreo de la aplicacion de la imagen del proyecto y su aplicacion.

6. Formatos.

e Oficio o tarjeta enviada por la dependencia solicitante.

7. Anexo.

e Flujograma.
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6.2. Departamento de Disefio Web.
6.2.1. Mantenimiento y actualizacion de contenido de paginas Web.
1. Objetivo.
Promover, facilitar y realizar la innovacion tecnologica dentro de la Contraloria del Ejecutivo; de manera coordinada
con todas las direcciones y departamentos, contando con la participacion del personal de las areas y del departamento de
informatica. Teniendo como propoésito fortalecer la excelencia en el desempefio y la trasparencia del Gobierno del
Estado.

2. Alcance.

Desarrollo y monitoreo del funcionamiento de la pagina de la Contraloria del Ejecutivo, asi como la publicacion de la
informacion proporcionada por las diferentes areas que la conforman.

3. Politicas de operacion.

Esta politica y procedimiento aplica a todas las areas de la Contraloria del Ejecutivo. Las éareas funcionales son las
siguientes:

® Actualizacion y publicacion de la informacion de la Contraloria del Ejecutivo (previa autorizacion del Contralor).
® Monitoreo de la funcionalidad de los servicios de hospedaje contratado.

® (Creacion de nuevas secciones.

® Organizacion de la informacion publicada.

4. Referencia normativa.

Reglamento Interno de la Contraloria del Ejecutivo, articulo 13 fraccién XIV.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso Descripcion.

Direccién de Informatica Identificacion de cambios, actualizaciones o anexos a las aplicaciones y pagina web.
Administrador Web. 1
Administrador Web. 5 Remplazo de la informacién.
Administrador Web. Programacion y adecuacion del modulo correspondiente acorde a las necesidades del

3 cambio.
Administrador Web. 4 Documentacion en la bitidcora de control de cambios.
6. Formatos.

e Oficio o tarjeta enviada por la dependencia solicitante.

7. Anexo.

¢ Fluyjograma.
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6.2.2. Instalacion y mantenimiento de servidores para aplicaciones informaticas.
1. Objetivo.

Establecer una homologacion entre las plataformas utilizadas en Gobierno del Estado con medios de facil
administracion, y disminuyendo costo en licenciamiento para parte operativa de sistemas.

2. Alcance.

La instalacion, actualizaciéon y mantenimiento de servidores esta dirigido a todas las dependencias y entidades estatales
que asi tengan a bien solicitar el servicio.

3. Politicas de operacion.

® Todo acceso a plataformas y aplicaciones serd controlado y autorizado por la Direccion de Informatica.

® Para el disefio de la interfaz se deberd considerar los lineamientos establecidos por la Direccion de Informatica
mediante el Manual de Identidad Gubernamental.

® [as dependencias y entidades de la Administracion Publica deberan solicitar mediante proyecto estableciendo la
utilizacion de los recursos y procesos de los servidores del Gobierno del Estado.

4. Referencia normativa.

Reglamento Interior de la Contraloria del Ejecutivo articulo 13 fraccion IV.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Gestién Web. 1 Descarga en formato ISO la version mas actual d;l S.O. Linux ya sea Debian o
Ubuntu segun la plataforma a instalar en ese servidor.

Departamento de Gestion Web. 2 Realiza una instalacion ya sea fisica o virtual del S.O.

Departamento de Gestiéon Web. 3 Configura patrones de enrutamiento y seguridad con respecto de la red DMZ.

Departamento de Gestién Web. 4 Implementa aplllcatlvo principal de administracion segiin plataformas contempladas
para dicho servidor.

Departamento de Gestion Web. 5 Realiza CS)nﬁgur.amon de F IREWALL interno en referencia a los aplicativos que se
hospedaran en dicho servidor.

Departamento de Gestion Web. 6 In;talamon de aphcacmnes que se hospedaran y mediante los procesos emitidos de
quien los elaboré.
Corrida en modo beta del servidor para monitoreo de vulnerabilidades, puesta en

L marcha modo de produccion de servidor con IP publica, monitoreo de

Departamento de Gestion Web. 7 vulnerabilidades en aplicativos y SQL Injections scripts y Shell de Intrusion,
implementacién de FIREWALL externos para distribuir ataques en redes externas.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.
¢ Oficio.
e Formatos de Digitalizacion. (PNG, PSD, JPG.)
e Control de Responsables de Informacion en la interfaces.

e Archivos digitales .log .sh y .deb.

7. Anexo.

e Flujograma.
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seruridad con respectode lared DAME.

Implementa  aplicative  prncpal de
admimstracion segun plataformas contempladas
para dicho servidor.

Realiza configpracion de FIREWALL intemo en
referenia 2 los aplicativos que sz hospedaran en
dicho servidor.

Instalacion de aplicacionss que se hospedaran v
mediants lps procesos amitidos de quien los

elaboro.

Comida en modo beta del sarvidor para monitoreo
de vulnerabilidades.

Pueta en marcha modo de produccion de
servidor con ip publica.
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6.2.3. Instalacion y mantenimiento de servidores para plataforma de correo electronico

1. Objetivo.

institucional.

Establecer una plataforma de comunicacion interna para Gobierno del Estado cumpliendo los estandares de
comunicacion institucional sugeridos por el Gobierno Federal, la cual sea amigable al usuario final.

2. Alcance.

La plataforma de correo institucional esta dirigido a todas las dependencias y entidades estatales que asi tengan a bien

solicitar el servicio.

3. Politicas de operacion.

® Todo acceso a plataformas y aplicaciones serd controlado y autorizado por la Direccion de Informatica.

® Para el disefio de la interfaz se deberan considerar los lincamientos establecidos por la Direccion de Informatica
mediante el manual de Identidad gubernamental.

® [as dependencias y entidades de la Administracion Publica deberan solicitar mediante proyecto estableciendo la
utilizacion de los recursos y procesos de los servidores de Gobierno del Estado.

4. Referencia normativa.

Reglamento Interno de la Contraloria articulo 13 fraccion VII.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Departamento de Gestién Web. 1 Desrcarga en formato ISQ la version mas aptual del S.O. Linux ya sea Debian o Ubuntu
segun la plataforma a  instalar en ese servidor.

Departamento de Gestion Web. 2 Realiza una instalacion ya sea fisica o virtual del S.O.

Departamento de Gestion Web. 3 Configura patrones de enrutamiento y seguridad con respecto de la red DMZ.

Departamento de Gestion Web. 4 Implementa 'flp.hcatlvo principal de administracién segun plataforma “zimbra” servidor de
correo electronico.

Departamento de Gestion Web. 5 Realiza configuracion de FIREWALL interno en referencia al aplicativo dicho servidor.

Departamento de Gestién Web. 6 Creacion o migracién de directorio institucional (de jefe de oficina hacia arriba en rango,
como sugerencia).

Departamento de Gestion Web. 7 Qtorga'mlento @e datqs de conexion a usuarios finales de, 12} plgtaf@rmg creando de manera
simultanea el directorio de funcionarios con correo electrénico institucional.

Departamento de Gestion Web. 8 Puesta en marcha modo de produccién de servidor con IP publica.

Departamento de Gestion Web. 9 Mf)nlt.oreo de yulnerablhdades en gphcatlvos y SQL
Injections Scripts y Shell de Intrusion.

Departamento de Gestion Web. 10 Implementacion de FIREWALL externos para distribuir ataques en redes externas.

Departamento de Gestion Web. 11 Aplicacion de acciones evasivas para ataques de correo SPAM y PISHING.

Departamento de Gestién Web. 12 Monitoreo de errores humanos que crean vulnerabilidad en la plataforma (mal uso de

usuarios finales).

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Oficio.

e Formatos de digitalizacion. (PNG, PSD, JPG.)

e Control de responsables de informacién en la interfaces.

e Archivos digitales .log .sh y .deb.

7. Anexo.

® Flujograma.
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Debian o Ubvnte sepin la platafoema 2 instalar zn eseservidor.

Fzaliza vna instalacton vasea fisiea o virtsal é=l 2.0,
Confisura patronss de enrutamisnto v seguridad con respacto da la rad
DME.

Implementa aplieative principal de adminigracion seevn platamma
“zimbra” servidor de corrao alctromco.

Realiza confimuracion dz FIREWALL intemp an refarancia 2l aplicative
dicho servidor.

Creacion o migracion de dirsctorio nsttueional (g j2f= de oficina hacta
arriba & £aNE0, COMOSLEaransia),

Otorpamisnto de datos de conexion a vstaris finales de b platzoma
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electromeoinstifeions].

Puesta en marchamodode produceion de servidor con ip prblica,

Montorso dz vilnerabilidades =n aplicativos v SQL fj=ctions seripts v
Shell da intrusion.

10 Implementacion de FIREWALL extemos para distribuir ataques en

redes extarnas

11 Aplicacion de acciones evasivas para afaques de comeo SPAM v

PISHING

12 Monitorso de emores hununns que crman volembilidad en la

plataforma (mal uso de usuarios finales).
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6.3. Departamento de Planeacion.

6.3.1. Instalacion de equipo nuevo (computadoras, periféricos y redes).

1. Objetivo.

Promover, facilitar y realizar la innovacion tecnologica dentro de la Contraloria; de manera coordinada con todas las
direcciones y departamentos, contando con la participacion del personal de las areas y del departamento de informatica.
Teniendo como proposito fortalecer la excelencia en el desempefio y la transparencia de la aplicacion de los recursos en

materia informatica.

2. Alcance.

Mantener con equipo funcional y en lo posible actualizado para el cumplimiento de las funciones de las areas de la

Contraloria.

3. Politicas de operacion.

Esta politica y procedimiento aplica a todas las areas de la Contraloria. Las areas funcionales son las siguientes:

® Telecomunicaciones.

e Servidores.

e Equipo portatil.

e Equipo de escritorio.

e Infraestructura de red.

® Impresoras, fotocopiadoras y faxes.
e Equipo de captura de audio y video.

® (Camaras fotograficas.

4. Referencia normativa.

Reglamento Interno de la Contraloria del Ejecutivo, articulo 13 fracciones IV, VI, IX, XII y XIII.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Descripcion.
Direccion de Informatica. 1 Recepcion y canalizacion de equipo nuevo.
Ingeniero de Hardware.
. Verificacid teristi 1 equi .
Ingeniero de Hardware. 5 erificacion de caracteristicas del equipo nuevo
. Reportar a la direccion administrativa.
Ingeniero de Hardware. 3 P
. Evaluacion del sistema eléctrico y conectividad de redes donde se instalara el equipo
Ingeniero de Hardware. 4 .
solicitado.
. Reportar al area de mantenimiento de la Contraloria.
Ingeniero de Hardware. 5
Tngeniero de Hardware. 6 Conﬁguraciép de sistema operativo, utilerias, usuarios, accesos a sistemas internos y
acceso a servidor de datos.
. Instalacion del equipo en el lugar del usuario.
Ingeniero de Hardware. 7 quip g
. Se da de alta en el inventario informatico y asignacion de clave de control, guardar
Ingeniero de Hardware. 8 1 .
polizas de garantia y controladores.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.
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® Solicitud de atencidon de servicio técnico.

7. Anexo.

® Flujograma.

Instalacion de equipo nuevo
(computadoras, perifencos v rad Intema)

Contraloriadsl
Ejecutive.

Dependenciz
v Entidades,

Brzasdala
Contraloria

Departamento
Planzacion.

la

OO0

k3

Diztalle dala actividad.

2) Recepcion del Equipo a Dependencia,

b Racepoion del Equipo alas Arzsazdela
Contralona.

Turnar 2l zquipo.

Instalacion v configuracion de software.

Confizuracionds rad e imprasoms,

Limpizza intemads zabinate o portatil.

Limpieza superficial de penfences.

%z repistra en la biacora de mantenimisnto
prosramado.

%z entrega 2l equipo al vsvario.
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6.3.2. Mantenimiento preventivo, correctivo de hardware y red interna.

1. Objetivo.

Promover, facilitar y realizar la innovacion tecnologica dentro de la Contraloria del Ejecutivo; de manera coordinada
con todas las direcciones y departamentos, contando con la participacién del personal de las areas, teniendo como
proposito el cuidado de los bienes informaticos de la contraloria para la optimizacion de los recursos.

2. Alcance.

Procedimiento para manejar incidentes aplica a los servicios y sistemas de las diferentes areas de la Contraloria del

Ejecutivo.

3. Politicas de operacion.

Esta politica y procedimiento aplica a todas las areas de la Contraloria. Las areas funcionales son las siguientes:

e Telecomunicaciones.
e Servidores.
e Servicios al usuario de red.

e Operaciones de red.

e (Conexiones a la red y puntos de acceso.

e Impresoras, fotocopiadoras y faxes (capacitacion para su correcto uso y diagndstico de fallas).

e Respaldo de informacion por fallas en el equipo.

4. Referencia normativa.

Reglamento Interno de la Contraloria del Ejecutivo, articulo 13 fracciones IV, VI, IX, XII y XIII.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso.

Descripcion.

Direccion de Informatica.
Ingeniero de Hardware.

Recepcion del reporte de falla del equipo.

Ingeniero de Hardware. 2

Se resuelve via telefonica el problema.

Ingeniero de Hardware.

3 Registro en bitacora de servicio.
Ingeniero de Hardware. 4 Si no se puede resolver via telefonica el ingeniero de hardware acude a vista en sitio.
Ingeniero de Hardware. .. . . . -

& 5 Se resuelve con visita en el sitio, se registra en la bitdcora de servicio.

Ingeniero de Hardware. - . , . . .,

6 Remitir el equipo al area de informatica para su reparacion.

. Se define accion a realizar acorde a la falla hasta reparar satisfactoriamente el equipo
Ingeniero de Hardware. 7 . Y (e
remitido a la Direccion de Informética.

Ingeniero de Hardware. . - - . .

8 Registro en bitacora de servicio, se entrega el equipo al usuario.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Formato de servicio.

e (alendario de mantenimiento preventivo.

7. Anexo.

e Flujograma.

94



Mantemmianto praventivo, comractivo da hariware v rad interna)

Contraloriadel Dependencias Arsasdela Departamento
Ejecutivo. w Entidades. Contraloria Flansacion.

INICIO

Distalle d= la actividad.

a) Ezcepeion dzl Equipo a Dependancia.
b} Recepcion del Equipo alas Arsas dela
Contraloda.

bd

Turnar =1 equipo.

3 Instalacion w confispracion de softwars.

4 Configuracidn de rad 2 impresosms.

[¥]

Limpieza intemads gabinets o portatil.

6 Limpiera superficial da perféncos.

%2 registra en la bitacora de mantenimisnto
programado.

8 %z entreza 2l equipo al vssario.

6.3.2. Soporte técnico en software.
1. Objetivo.

Promover, facilitar y realizar la innovacion tecnoldgica; de manera coordinada con todas las direcciones y
departamentos, contando con la participacion del personal de las areas y de la Direccion de Informatica. Teniendo como
propdsito fortalecer la excelencia en el desempefio de las direcciones y departamentos adscritos a la Contraloria.

2. Alcance.
Procedimiento para manejar incidentes aplica a los servicios y sistemas de las diferentes areas de la Contraloria.
3. Politicas de operacion.

Esta politica y procedimiento aplica a todas las areas de la Contraloria. Las areas funcionales son las siguientes:
e Manejo del sistema operativo.
e Software de ofimatica.
e Software de propésito especifico.
o Sistemas propios o trasferidos.
e Servicios al usuario de red.
e Operaciones de red.

e Control de accesos logicos.
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4. Referencia normativa.

Reglamento Interno de la Contraloria del Ejecutivo, articulo 13 fracciones IV, VI, IX, XII y XIII

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Descripcion.
D1recc19 n de Informética. 1 Recepcion del reporte de falla del sistema.
Ingeniero de Software.
Ingeniero de Software. 2 Dar asistencia telefonica.
Ingeniero de Software. 3 Registrar falla en la bitdcora de servicio.
Ingeniero de Software. 4 Se verifican accesos logicos, de red, a la aplicacion y de internet.
Ingeniero de Software. 5 Registro de falla en la bitacora de servicio.
. Se define la accion a realizar y se notifica al usuario el tiempo aproximado en el cual
Ingeniero de Software. 6 L . . .
la aplicacion, la red o el internet regresaran a su funcionamiento.
Ingeniero de Software. 7 Se lleva al drea de informadtica para aplicarle diagndstico y mantenimiento.
Ingeniero de Software. 8 Registro de falla en la bitacora de servicio.
. Se emite el reporte de dafo a la Direcciéon Administrativa y al jefe inmediato del
Ingeniero de Software. 9 .
usuario.
Ingeniero de Software. 10 Se registra en la bitacora de servicio.
Ingeniero de Software. 11 Se entrega el equipo al usuario.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

® Formato de servicio.

7. Anexo.

¢ Flujograma.

Soporte téemeo en sofbvare
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b} Reporte da fallo Araa 4= CE

(]

3= registra en la bitacom de servicios.

3 Un mgeniemw de Bofiware acnde a revisar
fisicaments 2l equipo.

4 B2 traslada =l
mantemmisnto.

squipe 2zl dma  ds

8= define 1z 2ocion a2 realimar de acoerdoz b
gravedad d= la falls que presenta=l squipo.

(¥

SEanE,

6 3= entrega &l aquipo al vsvario.
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6.4. Departamento de Sistemas.
6.4.1. Creacion de sistemas.

1. Objetivo.

Proporcionar sistemas de informacién a fin de satisfacer las necesidades de automatizacion en las areas del Gobierno
del Estado.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable al departamento de sistemas para atender las solicitudes de los interesados en obtener
aplicaciones que mejoren el desempefio de las tareas cotidianas encomendadas.

3. Politicas de operacion.

Los sistemas se generan bajo peticion directa de la parte interesada y el visto bueno del Director General de
Informatica, conforme a las disposiciones establecidas en los ordenamientos legales en la materia.

4. Referencia normativa.

Reglamento Interno de la Contraloria del Ejecutivo, articulo 13 fracciones II y III.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.
Direccién de Inforrr}atlca. ! Recibe la peticion mediante oficio de la creacion de un nuevo sistema.
Departamento de Sistemas.
Departamento de Sistemas. 5 Personal de sistemas realiza un levantamiento de necesidades en el area que se
Dependencia Solicitante. pretende automatizar, en conjunto con los usuarios involucrados.
Departamento de Sistemas. 3 De acuerdo al analisis de necesidades se evallan los recursos disponibles para su
desarrollo.
Departamento de Sistemas. 4 Se elabora el Plan del Proyecto, se definen actividades y fecha de entrega.
Departamento de Sistemas. 5 Se define la arquitectura de la base de datos, tablas, campos, y relaciones.
Departamer.lto de. S}stemas. 6 Se definen los formularios y reportes.
Dependencia Solicitante.
Departamento de Sistemas. 7 Se realiza la programacion correspondiente para los formularios y reportes
Dep artamento de S istemas, 8 Se instala la aplicacion y archivos relacionados en el equipo del usuario final.
Dependencia Solicitante.
Departamento de Sistemas, 9 Se verifica en conjunto con los usuarios finales, el cumplimiento de la funcionalidad
Dependencia Solicitante. del sistema.
Departamento de Sistemas. 10 Si fuera el caso, se realizan adecuaciones al sistema.
Departamento de Sistemas. 11 Se libera la version final del sistema, se entregan cuentas de acceso por cada usuario.
Departamento de Sistemas, 12 Se entrega manual del usuario y se da una capacitacion inicial del funcionamiento
Dependencia Solicitante. del sistema.
Direcci6 Informati . s i . . .
rreceton Fle ormatica, 13 Se informa a la Direccion de Informatica del cumplimiento de dicha encomienda.
Departamento de Sistemas.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.
o Oficio o tarjeta enviada por la dependencia solicitante.
7. Anexo.
o Flujograma.
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Crzacion d= Bstemas

Contraloriadel Dependencia Arsasdela Departamento
Ejecutivo. v Entidadss. Contraloria Sistemnas. Dietzlle de 1z actividad,
INICIO
1 1 Facibe la peticion mediants oficic dz la crsacion o
maodificacionde vn sistema.
» 2 2 Parsonal de sitemas rmalizm un lsvantamisnto de

neresidades en el ima que 32 pretends
astomatizar, en conjunto con  lbs  wsuarios
involuerados.

3 3 De acvardo al anilisis d= nacesidadas se zvalian
los recursos disponiblas para su desarrollo.
4 4 2z elabora =l Phn del Prowecto, s= dafinen
actividades v fechade entrara.
10
11

3 %z cefine b Arguitectura dz Lk bass de datos,
tablas, campos, v relacionss.

6 %= definen los Formularios v Reportas.

-

%2 realiza 13 progmmecion correspondisnts para
los formularios v raportss.

8 2= instala b aplicacion v archivos relacionados en
&l aquipo dal vsuario final.

L § 8= werifica en conjmto con los vsuarios finales, =l
cemplimisntods la fencionalidad del sistema
10 8 fpera =l caso, se realizan adecuacionss al
sistzma.
11 Sz libera lz version final dzl sistema, z2 sntregan
cuentas dz aoceso porcada usnario.
12 12 32 entrega manuval del usvario v se da una
capacttacion  micial d2l funcionamiente  del
¥ sistzma.
3

1 13 3 informa 2 b Direccion de Informatica del
cemplimisntods dicha encomisnda.

6.4.2. Mantenimiento de sistemas.

1. Objetivo.

Proporcionar las mejoras correspondientes en los Sistemas de Informacion existentes, con la finalidad de satisfacer las
necesidades de automatizacion en las areas del Gobierno del Estado.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Sistemas, ya que al modificar las aplicaciones se logra una mejora
en las tareas cotidianas encomendadas a los usuarios.

3. Politicas de operacion.
La modificacién de los Sistemas se genera bajo peticion directa de la parte interesada y el visto bueno del Director de
Informatica, conforme a las disposiciones establecidas en los ordenamientos legales en la materia.
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4. Referencia normativa.

Reglamento Interno de la Contraloria del Ejecutivo, articulo 13 fraccion XIV y XVI.

5. Procedimiento.

Responsable. Paso. Detalle de la actividad.

Direccion  General de Informatica, 1 Recibe la peticion mediante oficio de la modificacion o

Departamento de Sistemas. actualizacion de un sistema.

Departamento de Sistemas, ) Personal de sistemas realiza un levantamiento de las nuevas

Dependencia Solicitante. necesidades, en conjunto con los usuarios involucrados.

Departamento de Sistemas. 3 De acuerdo al analisis de necesidades se evaltan los recursos
disponibles para su desarrollo.

Departamento de Sistemas. 4 Se realiza un nuevo plan del proyecto, se definen actividades y
fecha de entrega.

. redefine la arquitectura de la ba atos, tablas, cam

Departamento de Sistemas. 5 Se e.de e quitectura de la base de datos, tablas, campos, y
relaciones.

Departamento de Sistemas, .

P . .. 6 Se redefinen los formularios y reportes.

Dependencia Solicitante.

Departamento de Sistemas. 7 Se reahzg la programacion correspondiente para los cambios en
formularios y reportes.

Departamento de Sistemas, 3 Se instala la aplicacion y archivos relacionados en el equipo del

Dependencia Solicitante. usuario final.

Departamento de Sistemas, 9 Se verifica en conjunto con los usuarios finales, el cumplimiento

Dependencia Solicitante. de la nueva funcionalidad del sistema.

Direccion  General de Informatica, 10 Se informa a la Direccion de Informatica del cumplimiento de

Departamento de Sistemas.

dicha encomienda.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

® Oficio o tarjeta enviada por la dependencia solicitante.

7. Anexo.
® Flujograma.
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Detallz dela zctividad,
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actividades y fachade entresa.
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tablas, campos, v relacionss.

8z redefinen los Fornmlarios v Reportes.

Sz rzaliza la programacion cormspondients para
los cambios en formulanas v raportes.

32 instals 1z aplicacion v archivos lacionados
en &l equipo del uspario final.

S verifica en conjunto con los usuarios fimales,
2l cumplimisnto de 12 nueva funcionalidad del
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Sz informe 2 la Dhrecoion de Informatica del

complimientode dicha encomisnda
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