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INTRODUCCION

El propdsito especifico del Manual es contar con una herramienta técnica que genere
certeza de las acciones a desarrollar para desahogar los procedimientos, que permita
a cada una de las areas intervinientes, conocer el proceso de actuacion y estandarizar
una metodologia comun, por lo que, el presente Manual cuenta con la parte del
desarrollo del procedimiento; donde se puede tener una nocion mas amplia de lo que
realizan las Unidades Administrativas que intervienen, es donde se describen las
actividades del Procedimiento y que documentos intervienen en €l, asimismo establece
para su conformacion tres aspectos esenciales.

En primer lugar, la presentacion del procedimiento, es decir la identidad, objetivo y
operacion del procedimiento que hace referencia a los requisitos que se han
determinado para dar inicio al Procedimiento, asi como también encontrara la
descripcion de este, de una manera detallada, cronoldgica y secuencial que servira de
induccion al momento de llevarlo a cabo, el mismo cuenta con el diagrama de flujo que
no es mas que la descripcion grafica del desarrollo.

En segundo lugar, el Manual de Procedimientos de esta Secretaria se compone de VI,
TOMOS mismos que corresponden a las siguientes Unidades Administrativas:

I. Direccidon Administrativa;
Il. Departamento de Informatica;
[Il.  Direccion General Juridica;

IV. Direccion General de Control y Auditoria Gubernamental y la Unidad de
Transparencia

V. Coordinacion de Comisarios Publicos; y

VI.  Direccion de Contraloria Social y Atencién Ciudadana y la Unidad de Desarrollo
Administrativo.

Como ultimo punto, relativo a las formas y guias de llenado de éstas, estableciendo la
documentacion que se requiere para realizar las diligencias necesarias de manera
objetiva.

Este documento es de observancia general como instrumento de informacion y
consulta, por lo que debera ser analizado periédicamente para que sea actualizado
conforme a los criterios de veracidad, oportunidad y coherencia con las adecuaciones
gue se realicen a las leyes y ordenamientos vigentes que lo sustentan; por lo que, la
Unidad de Desarrollo Administrativo de esta Secretaria se haran cargo de realizar dicha
tarea.
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

. OBJETIVO DEL MANUAL

El Objetivo del presente Manual es brindar la informacién correspondiente de los pasos
a seguir de las actividades a desarrollar de una manera detallada de los procedimientos
de la Direccion de Contraloria Social y Atencion Ciudadana y la Unidad de Desarrollo
Administrativo de esta Secretaria.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Atencion y Seguimiento de Quejas, Denuncias, Peticiones y
Reconocimientos de Programas Sociales”
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Nombre del Procedimiento:

Atencion y Seguimiento de Quejas, Denuncias, Peticiones y Reconocimientos de
Programas Sociales.

Objetivo del Procedimiento:

Recibir, atender y dar seguimiento a las quejas, denuncias, peticiones Yy
reconocimientos de los programas sociales comprometidos en el Programa Anual de
Trabajo, con el fin de dar resolucion oportuna a la ciudadania en general.

Normas de Operacién del procedimiento:

» Las quejas, denuncias, peticiones y reconocimientos se realizaran a través de
los medios autorizados para su captacion: telefénico, escrita a través de buzones
moviles instalados en las diferentes dependencias o de manera personal en las
oficinas de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza y por servicio
postal.

> El horario de atencion es de 8:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes en las
instalaciones de ésta Secretaria.

» Se reciben también quejas, denuncias, peticiones anénimas con la finalidad de
salvaguardar la integridad del ciudadano, mismas que deberan contener los
elementos suficientes para que puedan ser atendidas.

» En el caso de las quejas, denuncias, peticiones y reconocimientos recibidos de
manera anodnima, no se podra informar de la resolucion por falta de informacion
del peticionario.

» Turnar a la Direccién General Juridica para su atencion y resolucion, las quejas
y denuncias que involucren a Servidores Publicos de caracter Estatal.
Reglamento Interior de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
Publicado en el Periddico Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Nayarit, el
2 de enero de 2025.
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FECHA DE
- HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | diciembre 202 1 5

PROCEDIMIENTO: Atenciobn y Seguimiento de Quejas, Denuncias, Peticiones y
Reconocimientos de Programas Sociales.

AREA: Direccion de Contraloria DEPARTAMENTO: Evaluacion de
Social y Atencion Ciudadana. Programas
Sociales.
RESPONSABLE IC‘LCJ:I\-EI DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Recibe quejas, denuncias, peticiones o | » Formato de
reconocimientos via telefénica, escrita o guejas o
de manera personal, en asambleas escrito libre

comunitarias de Programas Sociales o
de los buzones moviles a través de los
moédulos ubicados en Dependencias
Federales, Estatales y Ayuntamientos.

NOTA: En caso de recibir quejas y
denuncias que involucren a servidores
publicos, de caracter Estatal, se turnara
mediante memorandum a la Direccion
General Juridica para su atencion y
resolucion.

PERSONAL DE LA
DIRECCION

2 Entrega las quejas, denuncias, | » Quejas,

peticiones y reconocimientos  al Denuncias,

Departamento de  Evaluacion de Peticiones y

Programas Sociales. Reconocimien
tos

DEPARTAMENTO 3 Recibe, revisa y analiza que las quejas,

DE EVALUACION denuncias, peticiones y reconocimientos
DE PROGRAMAS cumplan con los elementos suficientes.
SOCIALES
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i FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 diciembre 2025 2 5

PROCEDIMIENTO: Atencion 'y Seguimiento de Quejas, Denuncias, Peticiones y
Reconocimientos de Programas Sociales.

AREA: Direccion de Contraloria DEPARTAMENTO: Evaluacion de Programas
Social y Atencién Ciudadana. Sociales.
RESPONSABLE GLCJ:I\-I/-I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

¢NO CUMPLE CON LOS ELEMENTOS
SUFICIENTES?

4 Se archiva por no contar con los elementos | » Expediente
suficientes para la atencion y seguimiento.

¢CUMPLE CON LOS ELEMENTOS
SUFICIENTES?

5 Clasifica, asigna nimero de folio y se registra | » Bitacora
en la bitacora la informacion relevante de las
guejas, denuncias, peticiones y
DEPARTAMENTO reconocimientos recibidos.
DE EVALUACION
DE PROGRAMAS
SOCIALES 6 Elabora oficio y recaba firma de la persona | > Oficio
Titular de la Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza, dirigido a las instancias
correspondientes con copia al Titular del
Organo Interno de Control.

7 Turna y entrega el oficio al responsable del
programa de la Dependencia o Entidad
Municipal, Estatal o Federal correspondiente
para dar seguimiento a la queja, denuncia,
peticién y reconocimiento.
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i FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 diciembre 2025 3 5

PROCEDIMIENTO: Atencion y Seguimiento de Quejas, Denuncias, Peticiones y
Reconocimientos de Programas Sociales.

AREA: Direccion de Contraloria DEPARTAMENTO: Evaluacion de Programas
Social y Atencion Ciudadana. Sociales.
RESPONSABLE IG[CJ:I\-I;I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
8 Elabora expediente y archiva el acuse. » Expediente

NOTA: en caso de ser necesario se acude
con el responsable de programa a la
Dependencia o Entidad Municipal, Estatal o
Federal correspondiente para dar
seguimiento a la queja, denuncia, peticion,
reconocimiento y analiza si procede.

:NO PROCEDE?

DEPARTAMENTO

DE EVALUACION 9 Solicita al responsable del programa

DE PROGRAMAS correspondiente la documentacién
SOCIALES comprobatoria de la no procedencia.

TERMINA

¢ PROCEDE?

10 | Programay convoca a la asamblea mediante | » Oficio
oficio, con la finalidad de reunir elementos | » Acta
suficientes para llegar a una resolucion y se
levanta acta.

10
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i FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 diciembre 2025 4 5

PROCEDIMIENTO: Atenciébn y Seguimiento de Quejas, Denuncias, Peticiones y
Reconocimientos de Programas Sociales.

AREA: Direccion de Contraloria DEPARTAMENTO: Evaluacion de Programas
Social y Atencion Ciudadana. Sociales.

ACT. < FORMA O

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

DEPARTAMENTO NOTA: en caso de no llegar a una| > Expediente
DE EVALUACION resolucién, se programa a una nhueva
DE PROGRAMAS asamblea hasta reunir los elementos

SOCIALES suficientes.

Conecta con Act. No. 9

¢NO RECIBE RESOLUCION?

11 | Elabora oficio de requerimiento. » Oficio de
Conecta con Act. No. 6y 7 Requerimiento

¢RECIBE RESOLUCION?

12 | Recibe el oficio y registra en la bitacora la | » Bitacora
informacion relevante de la resolucion de la

PERSONAL DE LA : ) .,
instancia responsable de la atencion.

DIRECCION

13 | Se elabora oficio y recaba firma de la| » Oficio
persona Titular de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza, para
informar de la resolucion tomada al
interesado y archiva copia del acuse en el
expediente.

11
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
29 diciembre 2025 5 5

PROCEDIMIENTO: Atenciébn y Seguimiento de Quejas, Denuncias, Peticiones y
Reconocimientos de Programas Sociales.

AREA: Direccion de Contraloria DEPARTAMENTO: Evaluacion de Programas
Social y Atencion Ciudadana. Sociales.
RESPONSABLE ICLCJ:I\-I;I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
DEPARTAMENTO 14 | Informa que cuenta con cinco dias habiles | » Informe
DE EVALUACION posteriores al cierre del trimestre, elabora
DE PROGRAMAS informe de las quejas, denuncias, peticiones
SOCIALES y reconocimientos recibidos y lo turna al

titular de la Direccidn.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

12
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO | [ 2025 1 4

PROCEDIMIENTO: Atencion 'y Seguimiento de Quejas, Denuncias, Peticiones y Reconocimientos de
Programas Sociales.

AREA: Direccion de Contraloria Social y DEPARTAMENTO: Evaluacién de Programas
Atencion Ciudadana. Sociales.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION A

PERSONAL DE LA DIRECCION PROGRAMAS SOCIALES

T

1

A
Recibe quejas, denuncias, peticiones
0 reconocimientos via telefénica,
escrita o de manera personal, en
asambleas comunitarias de
Programas Sociales o de los buzones
mévies a través de los moédulos

ubicados en Dependencias
Federales, E: les y Ayuntamientos.
Fomato de Quejas

escrito libre Denuncias

Peticiones

Reconocimi
entos

y
En caso de recibir quejas y denuncias
que involucren a servidores publicos,
de caracter Estatal, se turnara
mediante memoréandum a la Direccién
General Juridica para su atencién y
resolucion.

, @

Entrega las quejas, denuncias,
peticiones y reconocimientos al
departamento de evaluacién a
programas sociales.

Quejas

Denuncias

Fomato de
escrito libre

Peticiones

O

Recibe, revisa y analiza que las
quejas, denuncias, peticiones y
reconocimientos cumplan con los
elementos suficientes.

Reconocimi
entos

Quejas

i Peticiones
Reconocimi

entos

®

Se archiva por no contar con los
elementos suficientes para la
atencion y seguimiento.

CUMPLE CON LOS
ELEMENTOS
SUFICIENTES

Quejas

Denuncias
Expediente Peticiones
Reconocimi
Sl entos
7
NS
Vi
< TERMINA >
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO |

PROCEDIMIENTO: :
Programas Sociales.

Atencion y Seguimiento de Q

uejas, Denuncias,

2025 2 4
Peticiones y Reconocimientos de

Atencion Ciudadana.

AREA: Direccién de Contraloria Social y

DEPARTAMENTO: Evaluacién de Programas
Sociales.

PERSONAL DE LA DIRECCION

DEPARTAMENTO DE EVALUACION A
PROGRAMAS SOCIALES

Instancias

correspondientes

©)

Clasifica, asigna niamero de folio y

se registra en la bitacora la
informaciéon relevante de las
quejas, denuncias, peticiones y

reconocimientos recibidos. Quejas
Denuncias

()
A

Peticiones
Reconocimi
entos
Elabora oficio y recaba firma de la
Titular de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza,
dirigido a las instancias
correspondientes con copia al
Titular del Organo Interna_de
.

. Ofici e
OficioI 'co c Organo Interno de
o _ Control

7

v
Turmma y entrega el oficio al
responsable del programa de la
dependencia o entidad municipal,
estatal o federal correspondiente
para dar seguimiento a la queja,

denuncia, peticién y
Respon. del Programa de

reconocimiento. -
Oficio
o—»

laDep., Ent. Est., o Fed.
,

Elabora expediente y archiva el

acuse.
Expediente
Acuse
~
Ay 7
A4

En caso de ser necesario se acude con
el responsable de programa a la
dependencia o entidad municipal,
estatal o federal correspondiente para
dar seguimiento a la queja, denuncia,
peticion, reconocimiento y analiza si
procede.

14
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO | [ 2025 3 4

PROCEDIMIENTO: Atencién y Seguimiento de Quejas, Denuncias, Peticiones y Reconocimientos de
Programas Sociales.

AREA: Direccién de Contraloria Social y DEPARTAMENTO: Evaluacion de Programas
Atencion Ciudadana. Sociales.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION A
PROGRAMAS SOCIALES

PERSONAL DE LA DIRECCION

®

Solicita al responsable del
programa  correspondiente  la
documentacién comprobatoria de
la no procedencia.

PROCEDE? NO-»

S|
)
v
Programa y convoca a la TERMINA
asamblea mediante oficio, con la
finalidad de reunir elementos

suficientes para llegar a una
resolucién y se levanta acta.

Oficio
(o}

Acta

v

En caso de no llegar a una
resolucién, se programa a una
nueva asamblea hasta reunir los
elementos suficientes.

@

Elabora oficio de requerimiento.

Oficio de
Requerimiento

RECIBE RESOLUCION? NO»

Recibe el oficio y registra en la 6,7
bitacora la informacion relevante
de la resolucién de la instancia
responsable de la atencién.

Oficio de
Requerimiento

Bitacora
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO | 2025 4 4

PROCEDIMIENTO: Atencién y Seguimiento de Quejas, Denuncias, Peticiones y Reconocimientos de
Programas Sociales.

AREA: Direccién de Contraloria Social y DEPARTAMENTO: Evaluacion de Programas
Atencion Ciudadana. Sociales.
. DEPARTAMENTO DE EVALUACION A
PERSONAL DE LA DIRECCION PROGRAMAS SOCIALES

@)

Se elabora oficio y recaba firma
de la Titular de la Secretaria para
la Honestidad y Buena
Gobernanza, para informar de la
resolucién tomada al interesado y

archiva copia del acuse—en ol
Ay_ngl:‘ien{e_ Oficio
Expediente B .
Resolucion Interesado
-

A .g

Informa que cuenta con cinco dias
habiles posteriores al cierre del
trimestre, elabora informe de las
quejas, denuncias, peticiones y
reconocimientos recibidos y lo
turna al titular de la Direccion

Informe
Quejas
Denuncias

Peticiones
entos
< TERMINA >
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO
FORMATO PARA PRESENTAR QUEJAS, DENUNCIAS,
PETICIONES O RECONOCIMIENTOS

g ol | i

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA

QUEJAS Y0 DENUNCIAS, SUGERENCIAS @
Folio Fecha

I
@ DESCRIBA LOS HECHOS QUE MOTIVA LA QUEJA | DENUNCLA O SUGERENCIA

DATOS DE QUIEN PRESENTA LA QUEJAS DENUNCIA O SUGERENCIA

Nombre ¢ o @ Teléfono: @
Domicilio: ¢

Calle y nimero Colonia Localidad

Av. Allende Mo B2 esquina con San Luis Col. Centro. Tepée, Nayant C.P 03000 Tel: 3112 15 21 70 al 75 contraloriasocialayant gob mx

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO PARA PRESENTAR QUEJAS, DENUNCIAS,
PETICIONES O RECONOCIMIENTOS

Registrar el numero de folio asignado al asunto.

Registrar la fecha en que se presenta la solicitud.

Describir los hechos que motivan la solicitud.

Registrar el nombre completo de la persona que promueve la solicitud.
Registrar el numero telefénico donde se facilite la ubicacién de quien promueve
la solicitud.

6. Registrar el domicilio: calle, nimero, colonia y localidad de la persona que
promueve la solicitud.

ahrwbdPE

17
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FORMATO DE BITACORA

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA
Departamento de Evaluacion dé Programas Sciales
Aiencion de Guejas, Denuncias y Sugerencias de Progr ales del Moduko y Buzon Mivily Fos de Contraboria Social "

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE BITACORA

1. Seindica el ejercicio fiscal correspondiente.

Se registra el nUmero consecutivo.

Registrar el numero de folio del asunto (queja, denuncia, peticion o

reconocimiento) y afio de la solicitud.

Registrar la fecha en que se recibio el asunto.

Registrar la institucion donde se capté el asunto.

Registrar el Municipio y localidad de donde proviene la solicitud.

Describir el asunto que motiva la solicitud.

Registrar los datos del interesado (nombre, domicilio: calle, nimero y colonia de

la persona que presenta la solicitud).

9. Registrar el nombre de la institucion encargada de dar la atencién y resolucion
del asunto.

10.Registrar la fecha y numero del oficio que se entregd a la institucion
correspondiente para el seguimiento.

11.Registrar la fecha y niamero del oficio en que se recibe respuesta por parte de la
institucion.

12.Registrar la fecha y namero del oficio que se entreg6 al Ciudadano informando
la resolucion del asunto.

13.Registrar y describir el estatus en que se encuentra el asunto.

w N

© N O bh

19
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Desarrollo del Procedimiento

“Cédulas de Evaluacion”

20
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Nombre del Procedimiento:

“Cédulas de Evaluaciéon”

Objetivo del Procedimiento:

Elaborar y aplicar cédulas de evaluacion para analizar las acciones de Contraloria Social
implementadas en los programas sociales, en las obras, servicios y acciones de desarrollo
social.

Registrar y actualizar la informacion correspondiente a la cédula de evaluacion y
resultados de las actividades de Contraloria Social dentro de los programas sociales.

Normas de Operacion del Procedimiento:

» Las Cédulas de Evaluacion se aplicaran a personas mayores de edad que sean
beneficiarios directos en las obras, apoyos y servicios de desarrollo social.

21
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
diciembr
29 e 2025 1 4

PROCEDIMIENTO: Cédulas de Evaluacion.

AREA: Direccién de Contraloria

DEPARTAMENTO: Evaluacion

de Programas

Social y Atencién Ciudadana. Sociales.
RESPONSABLE IG[CJ:I-\I-/I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
EVALUACION DE 1 Obtiene informacion referente a las obras, » Memorandum
CONTRALORIA apoyos 0 servicios que se estan realizando,
SOCIALY decide cuales se evaluaran de forma
ATENCION coordinada con el Titular del Departamento
CIUDADANA de Evaluacién de Programas Sociales.
NOTA: Dicha informacién puede ser
proporcionada por la Direccion General de
Control y Auditoria, Secretaria de Desarrollo
Sustentable o por los Ayuntamientos.
DEPARTAMENTO 2 Selecciona la obra a evaluar con base al > Cédula de
DE EVALUACION impacto en la comunidad, informa de manera | Evaluacion
DE PROGRAMAS econdmica al Titular de la Direccién y gira la
SOCIALES instruccion de elaborar la Cédula de
Evaluacion.
COORDINADOR 3 Elabora Cédulas de Evaluacién en borrador
para servidores publicos y para beneficiarios
de programas sociales, y turna al Titular del
de Departamento.
NOTA: No hay formato de Cédula de
Evaluacion establecido, ya que se toma
como referencia a los elaborados por la
Secretaria de la Funciéon Publica.
DEPARTAMENTO 4 Verifica que las Cédulas de Evaluacion sean

DE EVALUACION
DE PROGRAMAS
SOCIALES

claras y de facil comprension, buscando un
indicador sobre la obra, apoyo o servicio a
evaluar y modifica la cédula de evaluacion en
caso de ser necesario, devuelve al
coordinador para su captura.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
diciembr
29 e 2025 2 4

PROCEDIMIENTO: Cédulas de Evaluacion.

AREA: Direccién de Contraloria

DEPARTAMENTO: Evaluacion

a Programas

Social y Atencién Ciudadana. Sociales.
RESPONSABLE IG[CJ:I\-I;I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
DEPARTAMENTO 5 Recibe las Cédulas de Evaluacion > Cédulas de
DE EVALUACION capturadas y las turna al Titular de la| Evaluacion
DE PROGRAMAS Direccion para su aprobacion.
SOCIALES
TITULAR DE LA 6 Recibe y revisa Cédulas de Evaluacion para
DIRECCION DE Su aprobacion.
CONTRALORIA
SOCIAL’Y
ATENCION
CIUDADANA )
¢NO APRUEBA CEDULAS DE
EVALUACION?
7 Devuelve las Cédulas de Evaluacion al
Titular del Departamento, con los
comentarios y observaciones
correspondientes.
Conecta con actividad No. 4
APRUEBA CEDULAS DE EVALUACION?
8 Aprueba y regresan las Cédulas de
Evaluacion al Titular del Departamento de
Evaluacion.
DEPARTAMENTO 9 Asigna rutas para la aplicacion de las

DE EVALUACION
DE PROGRAMAS
SOCIALES

cédulas de evaluacion, e informa al
coordinador para que las fotocopie y entrega
las cédulas de evaluaciéon aprobadas.

NOTA: Las siguientes 3 actividades las
realizan tanto el Coordinador como el
personal adscrito al Departamento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
diciembr
29 e 2025 3 4

PROCEDIMIENTO: Cédulas de Evaluacion.

AREA: Direccion de Contraloria

DEPARTAMENTO: Evaluacion

de Programas

Social y Atencion Ciudadana. Sociales.
RESPONSABLE IGLCJ:I-\I-/I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
COORDINADOR 10 | Recibe las Cédulas de Evaluacion y rutas, p» Cédulas de
fotocopia y entrega al personal adscrito al | Evaluacion
Departamento.
PERSONAL 11 | Acude al lugar indicado y aplica las Cédulas
ADSCRITO AL de Evaluacion a los beneficiarios de
DEPARTAMENTO programas sociales a evaluar y entrega al
Coordinador.
COORDINADOR 12 | Recibe la Cédula de Evaluacion, elabora el [» Concentrado
Concentrado de Resultados y lo entrega al | de resultados
Titular del Departamento para su archivo.
DEPARTAMENTO 13 | Recibe Concentrado de Resultados Yy [» Diagnostico
DE EVALUACION elabora un diagnostico de la informacion
DE PROGRAMAS obtenida y la turna al Coordinador.
SOCIALES
COORDINADOR 14 | Recibe documentos, captura e imprime los > Reporte de
resultados obtenidos y lo entrega al Titular | Evaluacién
del Departamento junto con el reporte.
DEPARTAMENTO 15 | Analiza los resultados para verificar que el > Informe de
DE EVALUACION contenido sea el correcto. Resultados
DE PROGRAMAS
SOCIALES
NO SON CORRECTOS?
16 | Genera correcciones correspondientes.

Conecta con Actividad No. 14

TERMINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA
FECHA DE AUTORIZACION | HOJA | DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO diciembr
29 e 2025 4 4

PROCEDIMIENTO: Cédulas de Evaluacion.

AREA: Direccién de Contraloria

DEPARTAMENTO: Evaluacion

de Programas

Social y Atencién Ciudadana. Sociales.
RESPONSABLE ICLCJ:I;F/I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
DEPARTAMENTO SON CORRECTOS?
DE EVALUACION
DE PROGRAMAS
SOCIALES
17 |Integra el reporte al expediente > Informe de
correspondiente para su consulta y entrega | Resultados
informe de resultados a la persona Titular de
la Direccion.
TITULAR DE LA 18 | Recibe el informe de resultados, analiza el

DIRECCION DE
CONTRALORIA
SOCIAL Y
ATENCION

contenido y lo envia a las instancias que
fueron evaluadas para su conocimiento y
seguimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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W SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ‘ ‘ 2025 1 4
PROCEDIMIENTO: Cédulas de Evaluacion.
AREA: Direccion de Contraloria Social DEPARTAMENTO: Evaluacion a Programas
y Atencion Ciudadana. Sociales.
DIRECTOR DE DEPTO. DE EVALUACION A COORDINADOR | PERSONAL ADSCRITO
CONTRALORIA SOCIAL PROGRAMAS SOCIALES AL DEPARTAMENTO

®

Obtiene informacion referente a
las obras, apoyos o servicios que
se estan realizando, decide cuales
se evaluarén de forma coordinada
con el Jefe de Departamento de
Evaluacién a Programas Sociales.

Memorandum

A
Dicha informacién puede ser
proporcionada por la Direccién
General de Control y Auditoria,
Secretaria de Desarrollo
Sustentable o por los
Ayuntamientos.

IO

Selecciona la obra a evaluar
con base al impacto en la
comunidad, informa de manera
econémica al Director y gira la
instruccion de elaborar la cédula

de evaluacion. Cedulade
Evaluacién

Elabora Cédulas de
Evaluacion en  borrador
para servidores publicos y
para beneficiarios de
programas sociales, y turna
al Jefe de Departamen*

Cédulade
Evaluacién
varias

ervidores PU
y Beneficiarjos

No hay formato de Cédula
de Evaluaciéon establecido,
ya que se toma como
referencia a los elaborados
por la Secretaria de la
Funcion Publica.

Verifica que s Ceédulas e
Evaluacién sean claras y de facil
comprensién, buscando un indicador
sobre la obra, apoyo o servicio a
evaluar y modifica la cédula de
evaluacién en caso de ser necesario,
devuelve al coordinador para su
captura, Cédula de
Evaluacién
varias

26
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO | [ 2025 2 4

PROCEDIMIENTO: Cédulas de Evaluacion.

AREA: Direccién de Contraloria Social DEPARTAMENTO: Evaluacién a Programas
y Atencion Ciudadana. Sociales.
DIRECTOR DE DEPTO. DE EVALUACION COORDINADOR | PERSONAL ADSCRITO
CONTRALORIA SOCIAL A PROGRAMAS SOCIALES AL DEPARTAMENTO

©,
Recibe las Cédulas de

Evaluacién capturadas y las
turna al Director para su

aprobacion.
Cédulas de
Evaluacion

O)

Recibe y revisa Cédulas de
Evaluacion para su

aprobacion.
Cédulas de
Evaluacion

Devuelve Tas Cédulas de
Evaluacion al Jefe de
Departamento, con los
comentarios y
observaciones

correspondientes.

APRUEBA CEDULA
DE EVALUACION

Cédulas de
Evaluacion

Sl

v (@

Aprueba y regresan las
Cédulas de Evaluacion al
Jefe de Departamento de

Evaluacion. )
Cédulas de
‘ )

IO

Asigna rutas para la aplicacion
de las cédulas de evaluacion, e
informa al coordinador para
que las fotocopie y entrega las
cédulas de evaluacion
aprobadas. Cédulas de
Evaluacion

Cédulas de

Evaluacion
copias

Las siguientes 3 actividades
las  realizan tanto el
Coordinador como el
personal adscrito al
Departamento.

'H+
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ‘ ‘ 2025 3 4
PROCEDIMIENTO: Cédulas de Evaluacion.
AREA: Direccion de Contraloria Social DEPARTAMENTO: Evaluacién a Programas
y Atencion Ciudadana. Sociales.
DIRECTOR DE DEPTO. DE EVALUACION COORDINADOR | PERSONAL ADSCRITO
CONTRALORIA SOCIAL A PROGRAMAS SOCIALES AL DEPARTAMENTO

Recibe las Cédulas de
Evaluacién y rutas,
fotocopia y entrega al
personal adscrito al
Departamento. ’mde
Evaluacion

Cédulas de
Evaluacién C

Acude al Tugar indicado y
aplica las Cédulas de
Evaluacion a los
beneficiarios de programas
sociales a evaluar y entrega

al Coordinador.
Cédulas de
Evaluacion

Recibe Ta 'Cédula de
Evaluacion, elabora el
Concentrado de Resultados
y lo entrega al Jefe de
Departamento  para
archivo.

Cédulas de
Evaluacion
Concentrado
de
Resultados

V@

Recibe Concentrado de N/
Resultados y elabora un V
diagnéstico de la
informacién obtenida y la
turna al Coordinador. [ piagnsstico
Concentrado

de
Resultados

Recibe documentos,
captura e imprime los

>_>resultados obtenidos y lo
2
entrega  al Jefe de

Departamento junto con el

reporte. Diagnéstico

Reporte de Concentrado

Evaluacion de
Resultados
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO | [ 2025 4 4

PROCEDIMIENTO: Cédulas de Evaluacion.

AREA: Direccién de Contraloria Social DEPARTAMENTO: Evaluacién a Programas
y Atencion Ciudadana. Sociales.
DIRECTOR DE DEPTO. DE EVALUACION COORDINADOR | PERSONAL ADSCRITO
CONTRALORIA SOCIAL A PROGRAMAS SOCIALES AL DEPARTAMENTO

@)

Analiza los resultados para
verificar que el contenido

sea el correcto.
Informe de
resultados

Genera correcciones

correspondientes.
Informe de
resultados

TERMINA

SON CORRECTOS NO»

Integra el reporte al
expediente correspondiente
para su consulta y entrega
informe de resultados al

Reporte de

Evaluacion

Informe de
resultados

Expediente

Dir. Contraloria

@
v

Recibe el informe de
resultados, analiza el
contenido y lo envia a las
instancias que fueron
evaluadas para su
conocimiento y seguimiento.
Informe de
resultados

Instancias
correspondientes|

A 4

TERMINA
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO
FORMATO DE CEDULA DE EVALUACION DE
SERVIDORES PUBLICOS

f?- H SECRETARLA PARA LA
= HOMESTIDAD ¥ BUEMA
LE
FAITRD =233 v LRI IS

GOBEAMAMNIA

Cedulas de Campo: Servidores Publicos

Mombre: Puesto o Encango: @

Estadoc Municipio: @ Localidad: O
5

P2

13 h |5|' | |Mn::, i Porqué?

OOEY

HORORONeXe

Principal accion de Contraloria Social implementada:

Describa en qué consiste la accion de accion de Contraleria Social implementada:

;iCuenta con evidencias relacionadas con la Acdon de Confraloria Sodal implementada?

[ ] =i [ ]me

;iComo considera la pariicipacion de los ciudadanos en acciones de vigilancia de los
apoyos, obras y senicios?

Muy importanie Irnportanie Mo es importante

;DU propone para mejorar la participacion de los ciudadanos en actividades de
vigilamnzia de los apoyos, obras o sendcios?

;iCuenta con mecanismos para entregar informiacion a los cudadanos sobre las obras,
Apoyos O SEnicios gue se realizan?

|:| si [ e

:En qué consisten?

:5e ha apoyade para promover la Coniraloria Social de alguna Organizacion de la
Sociedad Civil?

=3

Comentarios:
0

16 17

MombrepGesto v firma del Representants del OEC Mobrery firma del Servidor Plblico

Secraterin cam b HonmeSces y Busna Goberranos |
Jnrnbwcsn B0 Fur Colonie Cenfro, TP ESOO0 Teic, Reywrit.
31131583 M
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©ONOORkWNE

9.

GUIA DE LLENADO CEDULA DE EVALUACION
DE SERVIDORES PUBLICOS

Anotar nombre del Servidor Puablico.

Anotar Puesto o encargo.

Anotar nombre del Estado.

Anotar nombre del Municipio.

Anotar nombre de la localidad

Anotar la Principal accion de Contraloria Social implementada.
Describir en qué consiste la accion de Contraloria Social implementada.

Especificar si cuenta con evidencias relacionadas con la accion de
Contraloria Social implementada.

Anotar como considera la participacion de los ciudadanos en actividades de
vigilancia de los apoyos, obras y servicios.

10.Anotar qué propone para mejorar la participacion de los ciudadanos en

actividades de vigilancia de los apoyos, obras o servicios.

11.Anotar si cuenta con mecanismos para entregar informacién a los ciudadanos

sobre las obras apoyos o servicios que se realizaran.

12.Anotar en qué consisten dichos mecanismos.
13.Anotar si se ha apoyado para promover la Contraloria Social de alguna

Organizacion de la Sociedad Civil.

14.En caso negativo, anotar por qué.
15. Anotar comentarios en caso de existir.

16. Anotar nombre, puesto y firma del Representante del Organo Estatal de

Control.

17.Anotar nombre y firma del Servidor Publico entrevistado.

31
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FORMATO DE CEDULA DE VIGILANCIA DE BENEFICIARIOS
DE PROGRAMAS SOCIALES

b
Ty oo’ | s )
" Cuestionario para la Verificsdon die Programas Sociakes L
Integrante del Comite de Contralona Social %

d d m m a =a

Hl.lil:iliu:
Homibre del Comite de Conkraiona Socisl

Programea verificado:

Magque cada pregunts con una "X |a opcidn u opriones que corresponan, segun
I respuests del integrante del Comite de Contraloria Social sptrevistado

1] iAlguien lo irvito a pertenecer al programa?
Eul:'si [pro=de 21826 DM:I [pase s 3
2] iOhsien lo innizd?
LE L m:inu{u}'-::mo-:i-:lu[ﬂ 14 £l lider d= |a comunidad

i3 U familiar 15 Representante de una u@urimn'& Comunitaria

Personal del municpio/ autoridades sudlisres " Otro, espacificar:

ol municinio

3] iComo = entero?

1s Asistid a ura ssambles/reunion/jurks L Recbit alsin materisl imoreso [volante
L3 Por radio/ T penfoneo L Wisita del personal de r\:gurrm,';nhizmu
i IntErniet/Redes Sociskes L1 Otro, especificar

4 Mediante wn cartel fore abkero

4] iOhee informacion o material recibio?
il Fundionamisnta U opercon del programa
i Se e inWito A former parte de un Comite de Contraloria Socal
i 5e ke informi que s b Contralorss Socsl
Li Ferterinl informativo del Programa

" Mzterisl informativo de Contralora Socsl

16 Ls Instibucion de zobieme |Sedr el rombre| ke proportons informadon acercs de SCusntos
npoyos s uh:!@m'm. B CusErtEs personas s las barafino, CuARENS faltar por tender,
Qs probiemes hubg, DOmO s& resolisnon?

lded
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k] iﬁrﬁm forma &l Comite de Cortraloria Social?

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

| D:Tu’a
L8
¥
4]

LA

&5

7| éRecibia

Temas
-
1

[ |

il
]
il
LR ]
L5
i
ir

il

]

s For imvitadon o convocatana sbierts i Par tradicion

. Fuor sleccion ce las sutoridades . For algin inters politicn

o For o5 responsabies del programea . Par inwitacian del lider de ks comunicad
For sutopropuests (sl Sudsdans |e interess S0 o invitaron & firmer e scks de

54 particizer Lk ronstibucon el Comits

s For dedsion de [0z vedinos S Otro, especficar:

de |a constitucion del CC5 jse reunizron con el responsable del Programa?

5 [pas=de6lags) Mo [pasea’)

Fars ous asurto,tema:

Resohver dudas de las persones irJ:E?'untEs del Comite d= 05 :.'.-'n:l Denedic anos

Contar con mayor informeacin del programa

Ex panvid ' iesolvel problemic relecionado por b mala atesddn pod paite de lod noponsables de pfosrama
Revisar situndones especifims readonades con la repepcion del apoye. cbem o servido

Odro, EPEI:iﬁE-H".

capacitacion o plitica para reslizar sus actividades de Contralonia Social?
51 [pasmde?ia7d) Mo [pese s E]

ile expdicaron qué gebe hacer &l Comits ge Contralora Sodal®
HE :q:-imrun q.le [ '.risilur.'
il infonresnon comao y &n dande 0 COR QRSN presentar gusias o denunces?

ale inforTresron que deben hscer un informe de sus sctiidades de Contralonia Social®

B| i actividades de vigilanca realizan come comite de Contralor] Sodil?

Warificar que te entresue &l apogo, el servido, o 1s obra 8 as [os] beneficarias o)
arifhoar g s Entresue completo yoen ﬁemp-u =lapoyn, sEryido wobm

Orientar o ks (o5) beneficianias (os] scerca de sus derschos y ooligaciones

Estar al pendiente de gue las [os] benefidarias oz cumplan con los requisitos

Orientar o ks (o5) benaficianias (o] para presentar slzuns gueis o denuncs

Organker 8 lax (o) teneficieria [m] zamesfcor conjutissents con & D35 8 sntrege del apoys, mevido wobre
Raalizar reundones informatias con los beraficarios vednos interessdos

Solictar & smzlesdas del orogrEma o auron dades locslas gue e rincian de cusritas

Ofro, Epeciﬁmr.

2ded

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

33



Nyl

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

al

wl

i

sanicia U oo

Oro, espedificar

5] iOwe actividades de vigilanca realizh & comite o C5 pars asegurar b entresn del apoyo®
AUdSr B DEFSONAS: Con gificuitad perm moserss, laar, ascribir o para resizar ul5|'.'r| tramiite
Apoyer, Bl insEfuscian, para orientar s ks personas bepeticiarias de kos Dasos para obtener =lapoya,

DrE'unizr 8 ko beneficarios para oo b o los: l\:i:l_ie‘ﬁ\'q:ﬂ del programa .|151h|:|n:l
Apoysr 8 emplesdos de 5-:|:|iu'r|-:l g dreerces actividsdes, por e_iem:l\:l: sedir documentos a Is F-uhlu:i:'m.
I:umarf-:tuﬁ'mf'm,. |abores de I"'npizzu. anfire otros.

&n resliz = vislanca®

Todkas los intesrantes del Comite de C5 de
rEsran Conaanin
-:ISI:H inteprante del comitea misma

iPor

iki

iLd

ikl

oara muqﬂmﬂd&lﬂlﬁ

5 [pasmdeiliaiic)

Ini car:

Dinero [onsla & cocpaiadin para algdn trlmibs]

Regnios
Tru:u.i-:l

waoto

17] Usted pamd o coopern?
ﬁ.‘; |pezmgeiZieil?

‘quE pam o coopera?
Soligerices .
_F\:-rql.remrrl'i'unznelp-u':arm -
Fara assgurer s trémite,/apoyoy/sarvico a
For desconodimisnto de la grabuidad de los programes

Comite de Contralora Sodal
Fersonal responsable del progama

Fersonal del drzanc Extatal de Control
Teleforas o direccion de ls instibucion gue= le

| epeye

I 17

T4

a7

(=N ]

Koz OrEanizamas con los wasinos

hi'n;mn A Mo sabe

-:rh"-:-_.esp-en:l"l‘il:ur.

11] iL= pidienon 2 usted o Slgin conodidn, 20 8 cambic pars conksr con &l apoyo del programa?

b e} [:l:u: = 13|

D K3 [:lu.l:: = 13|

Wimgio
Por cificultsd parm hacer sus trAmites

{rhn:h_.-esp-m:f'l‘i:un

13] Sabe o b= mencionaren & usted gue puede presentar guejas o denuncias a traves del:

Siskema Mecional de Denuncs Cudsdans |SINEC)
Plakaforria de Alertadores internas y extermos de
b Coeupacian

o s coialker linecial i i cdospublice gob oms

Crhn:-_.esp-en:f'l‘il:un

14] Le informaron cuSndo y por que motivos pusden presentar slguna guejs o denunci

Joed
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I:'Ei D".I-cl

En CAso de bensr uns u.-eju 0 dEnuRcE relscionada con el programa o de persanal de Fr-:ﬁrumnc!alﬁ'ﬁr SEricor
piniico icon quisn scudiris®

13|

M=ncorar:

15] En cmso de haber presentace alguna quejs o denunda JRecbit orantadon pam presentar ks gueia o denuncia®
50 [pz= de 1712 1'.'.4] ] [:lns:a Ia 12

17] iOue tipo de informadion le propordonamn?

L informisinon bos HEME0s DM ressondar 8 su iCmedd satizferho con ke respluden®
114 _pr\-:t-rcn'ﬂ wa ||
Rancilskd s proirili i 0 Guisjs o defunca 174 Le did sﬂsl-in-im':'fiu'l":'ﬂ F'Eﬂ:lﬂ':\! de
— — I res pusste

1] Mendanar quitn Iz proporciond la informacion:
Sarvicor de la Naoan

) Perscndl dal grogy ama 184
1L Personal de Organo: Estatal de Contenl " Ortro, espedficar
1L1 Farzonal del municpio

15| Con relacion al programa donde usted es beneficiania (o] iha identificado alguna situacion, tramo o

luzar donden debe haber mayor vigilancia para prevenir i ularidades o mejoras al programa ¥
s [pas= de 13.1) Mo (pase = i 20

M=ndonar:
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GUIA DE LLENADO CEDULA DE VIGILANCIA BENEFICIARIOS
DE PROGRAMAS SOCIALES

Datos Generales

Anotar el nombre del responsable del llenado de la Cédula.
Anotar el no. de registro del Comité de Contraloria Social.
Anotar la fecha de visita de la obra.

Anotar el nUumero de hombres y mujeres que integran el Comité.
Anotar el periodo de la ejecucion de la obra.

Anotar el nombre del Estado.

Anotar el nombre del Municipio.

Anotar el nombre de la localidad.

. Anotar el nombre del programa.

10.Anotar el tipo de obra.

11.Anotar la direccién de la obra.

12.Anotar la fecha de visita a la obra.

13. Anotar el nombre del programa.

14.Anotar el tipo de Obra.

15. Anotar la direccion de la Obra.

Datos de la Cédula

©oNoOr~WDNPR

1. Anotar si conoce la informacion de la obra.
2. Seialar la informacién conocida de la obra.
3. Anotar si requiere de mas informacion para vigilar mejor la obra.
3.1 Anotar qué informacioén requiere.
3.2 Anotar si solicité informacion adicional para realizar sus actividades.
3.3 Anotar a quién solicité informacién adicional.
3.4 Anotar por qué solicité informacion adicional.
3.5 Anotar si le entregaron la informacion.
3.6 Anotar cuando le entregaron la informacion.
3.7 Anotar si por gué no le entregaron la informacién (en su caso).

4. Anotar si en la obra existe una lona o manta informativa de las acciones que se
van a realizar o se estan realizando.

5. Anotar si la obra se encuentra: No iniciada, En proceso, Suspendida,
Terminada.

5.1 Anotar por qué no ha sido iniciada.

5.2 Anotar cuando debi6 iniciarse (No iniciada).
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5.3 Marcar los conceptos de la obra que se estan realizando (Obra en proceso).
5.4 Anotar cuando inici6 la obra.

5.5 Anotar por qué (Obra suspendida).

5.6 Marcar los conceptos de la obra que se realizaron.

6. Anotar si la obra se ha realizado de acuerdo a las fechas programadas.

6.1 Anotar cuando se termind.

6.2 Anotar por qué no ha sido terminada (en su caso).

7. Anotar si la obra funciona bien.

7.1 Anotar por qué no funciona bien .

8. Anotar si de lo que ha observado de la obra terminada, la considera adecuada.
8.1 Anotar si su respuesta es Si, por qué.

8.2 Anotar si su respuesta es No por qué.

9. Anotar si existe un acta de entrega - recepciéon de la obra.

9.1 Si existe el acta de entrega-recepcion, anotar si firmo el integrante del Comité.
9.2 Especificar Si/No.

9.3 Si hubo acta, anotar por qué no firmao.

9.4 Si no hubo acta, anotar por qué no hubo.

10. Anotar si conoce cuél fue el costo total de la obra.

11. Anotar si tiene conocimientos de la documentacion que compruebe los gastos
de la obra.

11.1 Si conoce documentos, anotar cuales.

11.2 Si o tiene conocimiento de los documentos, anotar por qué.

12. Anotar si la obra en proceso es la misma que le dijeron que se iba a realizar.
12.1 Si su respuesta es no, anotar por qué.

13. Anotar si ha visto alguna irregularidad en la realizacion de la obra.

13.1 Si su respuesta es Si, escribir de qué se trata.

13.2. Anotar si detectd que la obra se utilizd para otros fines distintos a su objetivo.
13.3 Anotar para qué fin se utilizo la obra.

13.4 En caso de ser utilizada por partidos politicos, anotar qué partido
correspondia.
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13.5 En caso de ser con fines de lucro, describirlo.

13.6 Anotar si considera que el programa se da con igualdad entre hombres y
mujeres.

13.7 Anotar Si, por qué.
13.8 Anotar, No, por qué

14. Anotar si recibié el Comité, quejas o denuncias de parte de los beneficiarios o
integrantes del comité.

4.1 Si recibi6 quejas, anotar cuéntas recibio.

14.2 Anotar a qué se refirieron.

14.3 Anotar si realiz6 investigaciones de las quejas o denuncias que recibio.

14.4 Anotar de cuantas quejas realizé investigaciones.

14.5 Anotar por qué no realizé investigaciones por cuanto a las quejas y denuncias.
14.6. Anotar qué resultados obtuvo.

14.7 Anotar a cuantas dio solucion el Comité.

14.8. Anotar si entreg0 las quejas o denuncias a la autoridad correspondiente.

14.9 Anotar cuantas entrego.

14.10 Anotar por qué no las presenté.

14.11 Anotar si en dénde las presento.

15. Escribir el nombre del empleado y la dependencia donde trabaja que le recibi6
las quejas o denuncias

15.1. Anotar si le dieron niameros de registro para el seguimiento a las quejas y
denuncias que entreg0.

15.2 Anotar qué nameros le dieron de registro para el seguimiento de las quejas y
denuncias que entrego.

15.3 Anotar si le dieron respuestas a las quejas que presento
15.4 Anotar a qué se refirieron las respuestas.

16. Anotar si hubo mejoras en el programa.

16.1 Anotar si cuéles.

16.2 Si no hubo mejores, anotar por qué.

17 Anotar si sabe si algln beneficiario u otra persona present6 una queja o denuncia
ante la autoridad competente.

38
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



m SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

17.1 Anotar si sabe a quién presento la queja o denuncia.

18. Anotar si se reline con el responsable del programa o el ejecutor.
18.1 Si su respuesta es Si, anotar cada cuando.

18.2 Si su respuesta es No, anotar por qué.

18.3 Anotar si qué temas tratan.

19. Anotar si desea presentar el Integrante del Comité, esta cédula a la autoridad
competente como una queja o denuncia sobre la obra.

19.1 Si su respuesta es No, anotar por qué no.

19.2 Si su respuesta es Si, Anotar cual es el motivo de su queja o denuncia referente
a la obra.

19.3 Anotar si tiene pruebas o documentos para apoyar su queja o denuncia.
19.4 Anotar cudles pruebas tiene.

20. Anotar si el programa cumple con lo comprometido.

20.1 Si su respuesta es Si, anotar por qué.

20.2 Si su respuesta es No, anotar por qué.

21. Anotar en su opinion, qué resultados obtuvo con la aplicacion de la contraloria
social.

21.1 Anotar si informd a su comunidad sobre los resultados de contraloria social que
obtuvo.

21.2 Anotar de qué manera informo.

21.3 Sino informa, anotar por qué.

22. Escribir alguna nota o comentario adicional en caso de existir.

23. Anotar el nombre y puesto del Representante del Organo Estatal de Control.

24. Anotar el nombre del beneficiario o integrante del Comité.
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Desarrollo del Procedimiento
“Capacitacion y Proceso de Informacién”
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Nombre del Procedimiento:
Capacitacion y Proceso de Informacion.

Objetivo del Procedimiento:

Capacitar a los beneficiarios de los programas y usuarios de los servicios que ofrece el
estado en materia de Contraloria Social, verificar la eleccion democratica de los comités
en los diferentes programas y servicios, asi como registrar la informacion del trabajo
realizado en las cédulas para obtener el concentrado de los beneficiarios atendidos por
la Direccion.

Normas de Operacion del Procedimiento:
» Contar con la invitacion y el calendario de actividades.

» Llevar los formatos de informacion segun los programas y los lineamientos que
rigen a este.

» El capacitador no esté autorizado para conceder entrevistas.

» El capacitador se limitara a hablar Unica y exclusivamente del programa para el
que fue invitado.

» EIl capacitador debe asegurarse de que los beneficiarios y usuarios tengan
conocimiento claro de su actividad contribuye a la rendicion de cuentas y a una
dindmica que propicie la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.

» Toda informacién debe ser obtenida en las asambleas, en forma directa. En caso
de no asistir algunas de ellas, la informacion se obtendrd con una de las
Dependencias Normativas.
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO diciembr
29 e 2025 1 3

PROCEDIMIENTO: Capacitacion y Proceso de Informacion.

AREA: Direccién de Contraloria

Social y Atencién Ciudadana. DEPARTAMENTO: Capacitacion y Difusion.

RESPONSABLE IC‘SI\-I;I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
DIRECTOR DE 1 Recibe invitacion y calendario por parte de | > Invitacion
CONTRALORIA los Ayuntamientos, envia al jefe de | » Calendario
SOCIALY Departamento de Capacitan la invitacion y el
ATENCION calendario para la asignacion del personal.
CIUDADANA

DEPARTAMENTO 2 Recibe invitacion y calendario, da
CAPACITACION Y instrucciones al capacitador referente al tipo

DIFUSION de concertacién, municipio y localidad a
donde tendra que desplazarse.

CAPACITADOR 3 Asiste a reunion y verifica que exista quérum.

NOTA: No existe quorum cuando la
asistencia es menor o igual al 50% mas uno
y se suspende de acuerdo a la normativa o
inasistencia de las tres Dependencias
(Secretaria de Desarrollo Sustentable y
Ayuntamiento). IMPLAN.

¢NO EXISTE QUORUM?

4 Informa a su jefe que no se llevd a cabo la
reunion.

TERMINA
¢EXISTE QUORUM?

5 Lleva a cabo la reunién, y registra la | » Formato del
informacion en los formatos Programa
correspondientes al programa constituyendo | » Reporte

al comité y elabora reporte.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO diciembr
29 e 2025 2 3

PROCEDIMIENTO: Capacitacion y Proceso de Informacion.

AREA: Direccién de Contraloria

Social y Atencién Ciudadana. DEPARTAMENTO: Capacitacion y Difusion.

RESPONSABLE IG[CJ:I\-I;I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

NOTA: de acuerdo al Programa que se
atendera en la concertacion y/o asamblea es
el formato que llenaré para la elaboracion del
reporte.

6 Entrega reporte al jefe de Departamento, una | » Reporte
vez concluido la actividad.

DEPARTAMENTO 7 Recibe reporte del Capacitador para integrar | > Expediente
CAPACITACION Y expediente y darle seguimiento.

DIFUSION
8 Elabora el informe por Ayuntamiento, el que | > Informe
presenta al Titular de la Direccién, para su

revision.
DIRECTOR DE 9 Recibe y revisa el informe para su
CONTRALORIA aprobacion.
SOCIALY
ATENCION

¢NO APRUEBA EL INFORME?

10 | Regresa el informe al jefe del Departamento
con los comentarios y observaciones
correspondientes.

Conecta con la actividad No.6

TERMINA

(APRUEBA EL INFORME?

11 | Turna al departamento para que se haga la
concentracion de informacion del informe.

43
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



A ! m SECRETARIA PARA LA
Lk @ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO diciembr
29 e 2025 3 3

PROCEDIMIENTO: Capacitacion y Proceso de Informacion.

AREA: Direccién de Contraloria

Social y Atencién Ciudadana. DEPARTAMENTO: Capacitacion y Difusion.

ICLCJ:I\-I;I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
DEPARTAMENTO |12 Recibe y realiza la concentracion de | » Informe
CAPACITACION Y informacion, y elabora el informe trimestral Trimestral
DIFUSION de las concentraciones atendidas, se hace
entrega al Director para su entrega y
aprobacion.

DIRECTOR DE 13 Recibe, una vez aprobado se envia la

COQ;EALORIA informacion a la Secretaria de la Funcion
IALY T
ATENCION Publica.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2025 1 3

PROCEDIMIENTO: Capacitaciony Proceso de Informacion.

AREA: Direccién de Contraloria Social y Atencion Ciudadana. |DEPARTAMENTO: CAPACITACION Y DIFUSION.

DIRECTOR DE CONTRALORIA DEPARTAMENTO DE
SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA | CAPACITACION Y DIFUSION CAPACITADOR

INICIA

, O

Recibe invitacién y calendario

por parte de los
Ayuntamientos, envia al jefe
de Departamento de

Capacitan la invitacion y el

calendario para la asignacion
del personal. L

Invitacion
Calendario

@

Recibe invitacidén y calendario,
da instrucciones al
capacitador referente al tipo de
concertacién, municipio y
localidad a donde tendrd que
desplazarse.

,  ©®

Asiste a reunién y verifica que
exista quérum.

4

NOTA: No existe quérum cuando la
asistencia es menor o igual al 50% mas
uno y se suspende de acuerdo a la
normativa o inasistencia de las tres
Dependencias (Contraloria, Secretaria de
Desarrollo Sustentable y Ayuntamiento).
IMPLAN.

®

Informa a su jefe que no se

NOI . i
llevé a cabo la reunion.

v

EXISTE QUORUM?

i ©

Lleva a cabo la reunién, y se
registra la informacién en los TERMINA
formatos correspondientes al
programa  constituyendo  al
comité y elabora reporte. Reporte

Fommato de
programa

Invitacién

Calendario
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

2025 2 3

PROCEDIMIENTO: Capacitaciony Proceso de Informacion.

AREA: Direccién de Contraloria Social y Atencion
Ciudadana.

DEPARTAMENTO: CAPACITACION Y DIFUSION.

DIRECTOR DE CONTRALORIA DEPARTAMENTO DE

SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA CAPACITACION Y DIFUSION CAPACITADOR

De acuerdo al Programa que
se atendera en la
concertacién y/o asamblea es
el formato que llenara para la

elaboracion del reporte.

Entrega reporte al Jefe de
Departamento, una  vez

concluido la actividad.

v @

Recibe reporte del Capacitador
para integrar expediente y
darle seguimiento.

Expediente

Reporte

l

Elabora el informe por
Ayuntamiento, el que presenta
al Titular de la Direccién, para

su revision.
Informe

| ©

Recibe y revisa el informe para

su aprobacion
jmje\J
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO e

PROCEDIMIENTO: Capacitacién y Proceso de Informacion.

—|AREA: Direccion de Contraloria Social y Atencion . .
Ciudadana. EPARTAMENTO: CAPACITACION Y DIFUSION

DEPARTAMENTO DE

DIRECTOR . DE CONTRALORIA SOCIAL DIFUSION CAPACITACION Y DIFUSION

CAPACITADOR

Regresa el informe al Jefe del
Departamento con los
NO—» comentarios y observaciones
correspondientes.

Conecta con la actividad No.6

¢(APRUEBA EL
INFORME?

Informe

Turna al departamento para Y
que se haga la concentracion
de informacion del informe. TERMINA

Se hace la concentracién de
informacién, y elabora el
informe trimestral de las
concentraciones atendidas, se
hace entrega al Director para
su entrega y aprobacién.
Informe
Trimestral

®
y

Una vez aprobado por el
Director, se envia la
informacién a la Secretaria de
Funcién Publica.

Informe Secretaria de la
Trimestral > o
funcién Pablica
\/\ B —

4

TERMINA
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UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Revisién de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal”
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Nombre del Procedimiento:

Revisién de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal.

Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar al personal de la Unidad de Desarrollo Administrativo, el proceso a seguir
para la revision de los documentos normativos y/o administrativos que elaboran las
dependencias y entidades de la administracion publica estatal, los cuales deben cumplir
con las guias técnicas metodolégicas que para el efecto emite la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza.

Normas de Operaciéon del procedimiento:

» El procedimiento serd aplicado por los Departamento de Normatividad y
Departamento de Desarrollo Organizacional de la Unidad de Desarrollo
Administrativo.

» Para revisar cualquier documento normativo y/o administrativo, se debera contar con
el oficio de solicitud emitido por el Titular o personal facultada de la dependencia o
entidad.

» Las observaciones y/o recomendaciones que se deriven de la revision del documento
normativo o administrativo, deberan notificarse por oficio, para dejar constancia el
trabajo efectuado, describiendo de manera general las principales observaciones y
recomendaciones.

» Para identificar en el documento las observaciones y/o recomendaciones realizadas
al documento normativo y/o administrativo, se agregara una nota o comentario y se
sefialara con la simbologia de colores siguiente:

Color Significado
Verde Adicionar o agregar
Rojo Eliminar o sustituciéon
Amarillo Para aclaracion o consideracion
Azul Reubicacién

» El personal asignado a la revision del documento normativo y/o administrativo debera
recabar la legislacion, reglamentacion o material normativo, que le permita revisar y
analizar las funciones, atribuciones, actividades, acciones u operaciones que se
describan en los mismos.

» La Unidad de Desarrollo Administrativo podra realizar reuniones o sesiones de
trabajo de capacitacion o asesoria, con la dependencia o entidad responsable del
documento normativo o administrativo.

» Los documentos elaborados deberan ajustarse a los criterios técnicos contenidos
en las Guias Técnicas que para tal efecto emite la Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza y que se encuentran publicadas en su pagina web.
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DESCRIPCION DEL FECHA DE AUTORIZACION | HOJA | DE
PROCEDIMIENTO 29 diciembre | 2025 1 5
AREA: Unidad De Desarrollo | DEPARTAMENTO: Departamento Normatividad y
Administrativo Desarrollo Organizacional

PROCEDIMIENTO: Revisién de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Pablica Estatal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACT. 4 FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Dependencias y 1 Entrega oficio de solicitud para revisién de > Oficio
Entidades documentos normativos y/o administrativos > Proyecto
en oficialia de partes de la Secretaria para de
la Honestidad y Buena Gobernanza. documento.
Nota: El proyecto de documento debe
presentarse de manera digital
Oficialia de Partes 2 Recibe oficio de solicitud de la Dependencia > Oficio
o Entidad, registra en control de » Proyecto
correspondencia. de
documento.
3 Turna y entrega oficio de solicitud a la
Unidad de Desarrollo Administrativo.
Unidad de 4 > Oficio
Desarrollo Recibe oficio de solicitud y firma control de » Proyecto
Administrativo correspondencia. de
documento.
Director de UDA 5 Analiza oficio de solicitud y determina,
turnar al Departamento de Normatividad o
Desarrollo Organizacional de acuerdo con el
documento normativo y/o administrativo.
Departamentos de 6 Recibe copia de oficio y proyecto de » Oficio
Normatividad documento, asigna a la persona que llevara > Proyecto
y/o Desatrrollo a cabo la revision y andlisis. de
Organizacional documento.
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. FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 diciembre 2025

2 5

AREA: Unidad
Administrativo

de

Desarrollo | DEPARTAMENTO: Departamento Normatividad y

Desarrollo Organizacional

PROCEDIMIENTO: Revision de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

la Honestidad y Buena Gobernanza para
su firma.

ACT. 4 FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Persona Asignada 7 Recibe oficio y proyecto de documento, » Oficio
lo analiza y determina si existen > Proyecto de
observaciones. documento.
NO EXISTEN OBSERVACIONES O
RECOMENDACIONES
8 Comunica al Jefe de Departamento de
Normatividad ylo Desarrollo
Organizacional, la no existencia de
observaciones o recomendaciones.
Conecta con la actividad 19
EXISTEN OBSERVACIONES O
RECOMENDACIONES
9 Comunica al Jefe de Departamento de
Normatividad ylo Desarrollo
Organizacional, la existencia de
observaciones o recomendaciones.
10 Elabora oficio para comunicar a la » Oficio de
Dependencia y/o entidad de observaciones.
observaciones 0 recomendaciones,
entrega al Jefe del Departamento para su
Departamentos de revision.
Normatividad
y/o Desarrollo 11 Recibe oficio, para comunicar las » Oficio de
Organizacional observaciones o recomendaciones. observaciones
SI ESTA CORRECTO EL OFICIO
12 S;txlca el of|(.:|c.),y turna al Director de la > Oficio de
para revision. observaciones
) Recibe y revisa oficio, rubrica y turna
Director de UDA para firma al Titular de la Secretaria para
13

» Oficio de
observaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION DEL FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

PROCEDIMIENTO 29 diciembre 2025 3 5

AREA: Unidad de Desarrollo | DEPARTAMENTO: Departamento Normatividad y
Administrativo Desarrollo Organizacional

PROCEDIMIENTO: Revision de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Puablica Estatal.

ACT. 4 FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Titular de la 14 Recibe y firma oficio, devuelve a la UDA, > Oficio de
Secretaria para la para entrega a Dependencia y/o Entidad. observaciones
Honestidad y Buena
Gobernanza 15 Recibe y entrega oficio de observaciones y
recomendaciones a Dependencia y/o » Oficio de
Entidad. observaciones
Director de UDA
16 Recibe oficio de observaciones vy
recome_ndaciones, una vez realizadas las > Oficio de
_ correcciones en el dOCl_Jr_n'ento, remite de observaciones
Dependencia y/o nuevamente para su revision.
Entidad
Conecta con la actividad 1
NO ESTA CORRECTO EL OFICIO
Dptos. Normatividad 17 Regresa oficio a persona asignada para
y/o Desarrollo gue realice las correcciones.

Organizacional

Persona Asignada 18 Recibe y realiza correcciones al oficio,
remite de nuevo al jefe del Dpto.
Normatividad ylo Desarrollo

Organizacional.
Conecta con la actividad 11.

19 Elabora oficio para comunicar a la
Dependencia y/o Entidad que el documento
cumple con la guia metodoldgica emitida
por esta Secretaria.

20 Imprime el documento, coloca sello de
revisado plasmando dia, mes y afio.

21 Presenta al Jefe del Dpto. oficio,
documento y el archivo digital para su
revision.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO FECalab SR o 2o DE
29 diciembre 2025 4 5
AREA: Unidad De Desarrollo Administrativo DEPARTAMENT.O : I_Departamento Normatividad y
Desarrollo Organizacional
PROCEDIMIENTO: Revision de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.
ACT. - FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Dptos. Normatividad 22 Recibe y revisa oficio, documento y archivo » Oficio
y/o Desarrollo digital. » Documento
Organizacional » Archivo
digital
NO ES CORRECTO OFICIO Y DOCUMENTO
Regresa oficio a persona asignada para que
23 realice las correcciones.
Recibe y realiza correcciones al oficio, remite
Persona Asignada 24 de nuevo al jefe del Dpto. Normatividad y/o
Desarrollo Organizacional.
Conecta con la actividad 21
ES CORRECTO OFICIO Y DOCUMENTO
Dptos. Normatividad Rubrica oficio y documento turna al Director
y/o Desarrollo o5 | delaUDA.
Organizacional
Recibe, revisa oficio y documento y archivo o
_ o6 | digital, rubrica, plasma rubrica, turna para » Oficio
Director de UDA firma a la persona Titular de la SHBG. » Documento
» Archivo
Recibe oficio, documento y archivo digital, digital
) 27 firma lo devuelve a la UDA para su entrega a =
Titular de la la Dependencia y Entidad. > Oficio
Secretaria para la » Documento
Honestidad y Buena » Archivo
Gobernanza digital
. - . - » Oficio
. 28 Recibe oficio, documento y archivo digital para
Director de UDA la entrega a la Dependencia y/o Entidad. < Docu_mento
» Archivo
digital
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | CCT A DE AUTORIZACION HOJA | DE

29 diciembre 2025 5 5

AREA: Unidad De Desarrollo Administrativo DEPARTAMENTO: Departamento Normatividad y
Desarrollo Organizacional

PROCEDIMIENTO: Revision de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
29 |Fotocopia el oficio para distribuir de la siguiente » Oficio
forma: » Documento
e Dependencia y/o entidad -Original y anexos » Archivo
e Titular de la Coordinacion de Comisarios digital

Publicos- Copia
e Director de la Unidad de Desarrollo
Administrativo- copia para minutario.

30 Entrega acuse de oficio para su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

2 ‘ deiembre ‘ 2025

PROCEDIMIENTO: Revision de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal.
AREA: UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

‘DEPARTAMENTO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL
. ) . Unidad de Desarrollo . Dptos. Normatividad .
Dependencias y Entidades Oficialia de Partes Administrativo Director de UDA yio Desarollo Organizacional Persona Asignada
v
INICIO

Emmg: oficio—de mm@

¥
proyecto para revision de
documentos normatvos y/o
administrativos en oficialfa de
partes de la Secretarfa Para
la Honestidad y Buena

Nota: El proyecto de docto.
puede presentarse en version

impresa o digital

e

0

Proyecto

Recibe oficio de solicitud y
proyecto de la Dependencia o
Entidad, registra en control de
corespondencia.

Tuma y entrega oficio de
solicitud a la Unidad de
Desarrollo Administrativo.

.0

Recibe oficio de solicitud y
fima control de
correspondencia.

0

Oficio

Proyecto

Analiza ~ oficio de soictud y
determina, turna al Departamento
de Normatividad o Desaollo
Organizacional de acuerdo con el
documento normativo ~ ylo
administrativo.

Oficio

Proyecto
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

2 ‘ diciembre ‘ 2025 2 6

PROCEDIMIENTO: Revisién de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

AREA: UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO ‘DEPARTAMENTO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Dependencias y . Dptos. Normatividad . .
Entidades Director de UDA ylo Desarrollo Organizacional Persona Asignada Titular de la SHBG

Recibe copia de oficio y
proyecto de documento,
asigna a la persona que

llevara a caho la revision y

analisis.

Oficio

Recibe oficio y proyecto de
documento, lo analizay
determina si existen
observaciones.

®

Comunica al Jefe de Departamento
de Normatividad ylo Desarrollo

[ol S Organizacional, la no existencia de
N observaciones o recomendaciones.

¢ EXISTEN
OBSERVACIONESO
RECOMENDACIONES?

Sl Conecta con [ actividad 19

0

Comunica al Jefe de
Departamento de
Normatividad ylo Desarrollo
Organizacional, la existencia
de  obsevaciones o
recomendaciones

, ®

Y
Elahora oficio para comunicar
a la Dependencia y/o entidad
de  observaciones 0
recomendaciones, entrega al
Jefe del Departamento para

U revision.
Oficio de
‘ observaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

‘ Diciem,ore ‘ 2025

PROCEDIMIENTO: Revision de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal.

AREA: UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

‘DEPARTAMENTO:

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Dependencias y

Entidades Director de UDA

Dptos. Normatividad
ylo Desarrollo Organizacional

Persona Asignada

Titular de la SHBG

!
v @

Recibe oficio, para comunicar
las observaciones 0

recomendaciones.
Oficio de
observaciones

ESTA CORRECTO EL
OFICIO

—N

I ®

Rubrica el oficio y wma al
Director de la UDA para
revision.

Oficio de
observaciones i

(&

Recibe y revisa oficio, rubrica
y tuma para firma a Titular
de la Secretarfa para su
fima.

Oficio de
observaciones

9

Conecta con laactividad 17

'

Recibe firma oficio, devuelve
alaUDA, paraentrega a
Dependencia ylo Entidad.

\WEEJ
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

2 ‘ deiembre ‘ 2025 4 §

PROCEDIMIENTO: Revision de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal.
AREA: UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO ‘DEPARTAMENTO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Dependencias y . Dptos. Normatividad . ]
Entidades Director e UDA ylo Desarrollo Organizacional Persona Asignada Titular de la SHBG

'
®

Recibe y entrega oficio de
observaciones y
recomendaciones a
Dependencia ylo Entidad.
Oficio de
observaciones
Recibe ofco de obsewvaciones y
recomendaciones, una vez
realizadas las correcciones en e
documento, remke de nuevamente
para su revision.
Oficio de
observaciones @
Conecta con la actividad 1 Regresa oficio a persona
—_— asignada para que realice las
i correcciones.

¢

Recibe y realiza correcciones
al oficio, remite de nuevo al

jefe del Dpto. Normatvidad y/
o Desanolo Orgarizacional. Conecta con la actividad 11

|

Elabora oficio para comunicar
|ala Dependencia y/o Entidad
que ¢l documento cumple con
la guia metodolégica emitida
por esta Secretarfa.

Imprime el documento, coloca
sello de revisado plasmando
dia, mes y affo.

——
v
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Py ‘ diciembre \ 005 5 §

PROCEDIMIENTO: Revision de Documentos Normativos yfo Administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal.
‘DEPARTAM ENTO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

AREA: UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Dependencias y . Dptos. Normatividad . .
Entidades Diector de UDA ylo Desarrallo Organizacional Persona Asignada Titular de fa SHBG

@

Presenta a Jefe del Dpto.
|oficio, documentoyy el archivo
digital para su revision.

0

Oficio

documento

' @

Recibe y revisa oficio,
documento y archivo digital.

Regresa oficio a persona
NO—P1 asignada para que realice las
comecciones.

NO ES CORRECTO OFICIO
Y DOCUMENTO

Sl

. ®
Rubrica oficio y documento
turna al Director de la UDA

|

Recibe y realiza correcciones
al oficio, remite de nuevo al
jefe del Dpto. Normatvidad y/
0 Desarrollo Organizacional.

v @ Conecta con la actividad 21

Recibe, revisa oficio y
documentoy archivo digital,
rubrica, plasma rubrica, tuma
para fima ala Titular de la
SHBG.

documento

Oficio

documento
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

) ‘diciembre‘ 2025 6 6

PROCEDIMIENTO: Revision de Documentos Normativos y/o Administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal.
AREA: UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

‘DEPARTAMENTO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Dependencias y . Dptos. Normatividad . .
Entdades Directorde UDA yloDesarroll Organizacond Persona Asignada Titular de la SHBG

Recibe dficio, documentoy
archivo digital, firma lo

devuelve ala UDA para su
entrega ala Dependenciay
Entidad.

0

Oficio

documento

v @

Recibe oficio, documentoy | ycig
archivo digtal para la entregal
alaDependencia ylo Entidad | documento

v (3

Fotocopia el oficio para distribuir de
la siguiente forma
»Dependencia ylo entidad -Original
yanexes

Tiular de la Coordiacién de
Comisarios PUblicos- Copia
Director de la Unidad de Desarrollo

copia  para
minutario.
Dir. UDA @
Y
Entrega acuse de oficio para

suarchivo. Acuse
[ Oficio

v

TERMINA
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lll. GLOSARIO DE TERMINOS

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet.

D.A. Direccién General Administrativa.

OEC. Organo Estatal de Control.

MANUAL. Manual de Procedimientos.

SHBG. Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.
SAF. Secretaria de Administracion y Finanzas.

UDA. Unidad de Desarrollo Administrativo.

V. VALIDACION

El presente Manual de Procedimientos fue validado por la persona Titular de la
Direccion General Juridica de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
de conformidad con el articulo 17 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Nayarit.

V. TRANSITORIOS

PRIMERQO. El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria para la Honestidad
y Buena Gobernanza entrara en vigor una vez aprobado por la persona Titular de la
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza y publicado en la pagina oficial de
la Secretaria.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza aprobado el 13 de diciembre de 2024 y publicado en
la pagina oficial de la Secretaria.

TERCERQO. El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria para la Honestidad
y Buena Gobernanza fue aprobado por la persona Titular de la Secretaria para la
Honestidad y validado por la Direccién General Juridica de la Secretaria.

VI. AUTORIZACION

En cumplimiento al Art. 24 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit,
se elaboré el presente Manual de Procedimientos para su debida observancia y se
aprobo el dia 29 del mes de diciembre del 2025.
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ELABORO
LIC SIMITRIO MOSCOSO GONZALEZ LIC. ERIK CARLOS GARCIA VILLA
DIRECTOR GENERAL CONTRALORIA DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA DESARROLLO ADMINISTRATIVO
VALIDO

DIRECCION GENERAL JURIDICA

VERIFICO

LIC. ERIK CARLOS GARCIA VILLA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMNISTRATIVO

APROBO

LIC. JOSE ROBERTO VALENCIA SALAZAR
SECRETARIO PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
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