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Manual de Procedimientos de la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de
Cuentas.

MA. ISABEL TINOCO TORRES, Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 22 fraccion Ill y 32 de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; asi como del articulo 24 fraccién Il del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas,
ademas

CONSIDERANDO

Que con el fin de que las unidades administrativas de la Secretaria de la
Transparencia y Rendicion de Cuentas, tengan a disposicion un instrumento de apoyo
para llevar a cabo de manera eficaz y eficiente su quehacer sustantivo en congruencia
con las atribuciones que le otorgan los ordenamientos legales de su competencia, como la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, la Ley del
Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato, asi como otras leyes, reglamentos,
decretos y acuerdos del Gobernador del Estado; la Secretaria de la Transparencia y
Rendicion de Cuentas, publica el contenido del Manual de Procedimientos.

El presente Manual sera actualizado cuando se presenten modificaciones
derivadas de la naturaleza de las funciones de cada unidad responsable, del Reglamento
Interior, la estructura organizacional y/o por alguna disposicién especifica que implique la
actualizacion o modificacién en los elementos constitutivos de los procedimientos.

Guanajuato, Guanajuato, a los treinta y un dias del mes de agosto de 2018.

Autorizo

Lic. Ma: [ Tinoco Torres
Secretaria de la Transparenhcia y Rendicion de Cuentas.

esponsables de seguimiento a la elaboracion

O R

L.C.1 Victor Alejandro Manrique Ulloa W

Director de Gestoria Especializada Director Administrativo
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l. Introduccion.

Visualizando a la sociedad como demandante de una administracion publica eficiente,
honesta y confiable, la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas,
congruente con la cultura de servicio publico, fortalece la estructura de su funcionamiento,
a través de la modernizacion de sus procesos y programas:; orientando sus acciones al
cumplimiento del Sistema Estatal Anticorrupcion, la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato, asi como, en consecucion de la gestiéon por
resultados, con el enfoque de entregar mejores bienes y servicios publicos a la poblacién,
elevar |la calidad del gasto publico, promover una adecuada rendicion de cuentas y
transparencia.

Con la publicacién del nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de Transparencia y
Rendicion de Cuentas, publicado el 08 de noviembre del 2017, numero 194, Segunda
Parte, decreto gubernativo 202, del Periédico Oficial del Gobierno del Estado, se permite
sentar las bases organico normativas para cumplir con las estrategias de Impulso al Buen
Gobierno y los proyecto especificos de Gobierno honesto y transparente.

Es asi, como el Manual de Procedimientos se constituye como el instrumento
institucional que tiene por objeto, guiar de manera especifica la ejecucion operativa de las
actividades que se realizan para dar cumplimiento a las funciones, atribuciones, planes y
programas de las unidades responsables de |la Secretaria y dar cumplimiento a las
estrategias, proyectos y metas de los programas de gobierno.

Il Propésito del Manual.

El presente Manual tiene por objeto dar a conocer los procedimientos que desarrollan
las diferentes unidades responsables de la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de
Cuentas, y esta dirigido para la orientacion y guia del personal que constituye la
Secretaria, garantizando la continuidad de las operaciones y funciones para cumplir los
objetivos; asimismo como un medio de consulta para las dependencias y entidades de la
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Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como, empresas publicas,
privadas, sociales y ciudadania.

El alcance del Manual de Procedimientos es de aplicacién general a todas las
unidades responsables establecidas en la estructura organica del Reglamento Interior de
esta Secretaria.

1. Marco Legal.
Disposiciones constitucionales

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucién Politica del Estado de Guanajuato.

Cadigos

» Cédigo Penal Federal.

Caodigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios
de Guanajuato.

Cadigo Penal del Estado de Guanajuato.

Caodigo de Procedimientos Penales para el Estado de Guanajuato.

Cadigo Civil para el Estado de Guanajuato.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato.

Guia de Actuacién y Cédigo de Etica del Gobierno del Estado de Guanajuato.

v
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Leyes Federales

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la
Sociedad Civil.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos.
Ley Federal del Trabajo.

YVVYVVVYY VY

VVVY

Leyes Estatales

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Guanajuato.

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal (vigente).

YVYVYVY VY
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Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el
Ejercicio Fiscal (vigente).

Ley del Proceso Penal para el Estado de Guanajuato.

Ley de Planeacién para el Estado de Guanajuato.

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Guanajuato.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los
Municipios.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato.

Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
municipios de Guanajuato.

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Guanajuato.

Ley para la Proteccion de los Derechos Humanos en el Estado de Guanajuato.

Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado y los Municipios de Guanajuato.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Ley Anticorrupcién en Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Profesiones para el Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Guanajuato y sus municipios.

Reglamentos

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

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

» Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma
para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

> Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato
de la Administracién Publica Estatal.

» Reglamento del Servicio Civil de Carrera.

» Reglamento Interior de la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas.

» Reglamento de Procedimientos de Auditoria para las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

> Reglas de Operacién de los Programas Sociales Gubernamentales Federales.

Condiciones

;

Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias Entidades y Unidades
de Apoyo de la Administracién Publica en el Estado de Guanajuato.
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Disposiciones Administrativas

>

>

Iv.

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos
(vigente).

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de
la Administracion Publica Estatal para El Ejercicio Fiscal (vigente).

El Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Promocion y
Operacion de la Contraloria Social en los Programas Federales de Desarrollo
Social.

Lineamientos de Operacién del Proyecto con Orgullo y Compromiso Cuida tu
Obra.

Acuerdo Gubernativo Numero 21, se crea el Consejo de Contraloria Social del
Estado de Guanajuato.

Acuerdo de Coordinacién en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion,
en su clausula XV Fraccion |, suscrita por los Titulares del Poder Ejecutivo Estatal
y de la Secretaria de la Funcién Publica.

Convenios, Acuerdos de Coordinacion, Lineamientos y Reglas de Operacién de
los Distintos Programas de Inversion.

Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion Puablica del
Estado de Guanajuato.

Lineamientos Administrativos para la aplicaciéon de las normas y procedimientos
previstos por el Reglamento para la Entrega-Recepcion de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

Reglamento para la Entrega — Recepcion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado.

Guia Basica para la Elaboracion de la Manifestacion de Impacto Regulatorio.
Reglas de operacion del programa Mejor Atencién y Servicio MAS para el ejercicio
fiscal (vigente).

Lineamientos que regulan el funcionamiento de los testigos sociales y Manual de
funcionamiento del Comité de Testigos Sociales.

Reglas de Operacion del Proyecto “10/10 Tramites y Servicios mas Solicitados por
la Ciudadania en el Estado”.

Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Estatutos de la Alianza de Contralores Estado — Municipios.

Estructura Organica.

La estructura organica de la Secretaria se encuentra regida por el Reglamento Interior de
la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas, que para fines practicos de
este Manual, la Secretaria cuenta con la siguiente estructura:

Despacho del Secretario:

a) Secretaria Particular;

b) Direccion General de Asuntos Juridicos:
b.1.  Direccion de Investigacion «Ax;
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V.

b.2.  Direccidon de Investigacion «B»;
b.3. Direccién de Responsabilidades e Inconformidades:
b.4.  Direccion de Enlace, Informacién y Organizacion de Archivos; y
b.5. Direccién de Seguimiento a Organos Internos de Control;
c) Direccién de Personal;
d) Direccién Administrativa;

e) Direccion de Tecnologias de la Informacion;

f) Direccion de Comunicacion Social;

g) Direccion de Gestoria Especializada;

h) Unidad de Etica, Integridad y Prevencion de Conflictos de Intereses:

Subsecretaria de Evaluacién Gubernamental:

a) Direccion General de Auditoria Gubernamental:
a.1. Direccién de Evaluacién y Control a la Administracién Publica «A»;
a.2.  Direccion de Evaluacion y Control a la Administracion Publica «Bx»;
a.3. Direccion de Evaluacién y Control a la Administracién Publica «C»;
a.4. Direccion de Investigacion de Evaluacién y Control a la
Administracién Publica;

b) Direccion General de Evaluaciéon y Control de Obras:
b.1.  Direccién de Evaluacion y Control de Programas de Obra Publica
«A»;
b.2.  Direccion de Evaluaciéon y Control de Programas de Obra Publica
«B»;
b.3. Direccién de Evaluacion y Control de Programas de Obra Publica
«C»;y
b.4. Direccion de Investigacion de Evaluacién y Control de Programas de
Obra Publica.
c) Direccién de Enlace con Municipios; y
d) Direccién de Procedimientos Legales en Materia de Auditoria.

Subsecretaria de Contraloria Social y Mejoramiento de la Gestion Publica:
a) Direccion General de Contraloria y Evaluacién Social;
a.1.  Direccién de Contraloria Social; y
a.2. Direccion de Evaluacion Social,
b) Direccién de Mejora de Servicios Gubernamentales;
c) Direccion General de Desarrollo de la Gestién Publica;
c.1.  Direccién de Mejora Regulatoria;

d) Direccién de Medicién Gubernamental;
e) Direccion Operativa; y
f) Direccion de Proyectos de Transparencia y Anticorrupcion.

Organo Interno de Control.

Catalogo de Procedimientos
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» Despacho del Secretario:
Secretaria Particular
Oficialia de partes
» Direccion General de Asuntos Juridicos:
Acciones de prevencion y preservacion de la legalidad

o Direccién de Investigacion «A»
o Direccién de Investigacion «B»

Investigacién de Responsabilidad Administrativa
Investigacion de Faltas Administrativas derivadas de la Auditoria Conjunta
entre la STRC y La Secretaria de la Funcién Publica
Investigacion de Faltas Administrativas derivadas de las Auditorias
Practicadas por la STRC
Investigacion de Faltas Administrativas derivadas de las Auditorias
Practicadas por ASEG
Investigacion de Faltas Administrativas derivadas de las Quejas ylo
Denuncias presentadas ante la STRC

o Direccion de Responsabilidades e Inconformidades

Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
Procedimiento de Responsabilidades de Conducta no Graves
Recurso de Revocacion
Procedimiento de Responsabilidades de Conducta Graves
Recurso de reclamacién
Juicios de Nulidad
Recurso de Reclamacion ante el Tribunal de Justicia Administrativa en el
Estado de Guanajuato.
Juicios de Amparo
Controversias en Materia de Adquisiciones
Procedimiento de Inconformidad
Procedimiento de Conciliacion

Reclamacién de Indemnizacion por Responsabilidad Patrimonial del Estado
o Direccion de Enlace, Informacion y Organizacion de Archivos
Sistema de Evolucién Patrimonial
Recepcion de las Declaraciones Patrimoniales, Intereses y Acuse de la

Declaracion Fiscal
Verificacién de Informacién Patrimonial
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Padrén de servidores publicos sancionados
Registro de los servidores publicos sancionados
Tramite de solicitudes de cancelacion de antecedentes disciplinarios.
Emisiéon de Constancia de Antecedentes Disciplinarios.
Atencion a solicitudes de acceso a la informacién
Respuesta de solicitudes de acceso a la informacion
Supervision de Archivos
Transferencia primaria de archivos
Envio a dictamen para destruccién de archivos
Participacion en actos de destruccion de archivos

o Direccién de Seguimiento a Organos Internos de Control

Coordinacion y seguimiento de los érganos internos de control
» Direccion de Personal

Solicitud de autorizacién de recursos.
Administracion de eventos de capacitacion.
Integracion de necesidades de capacitacion.

Administracién de Induccién.
Administracién de Capacitacion Institucional.
Administracién de la Capacitacion Interna.

Administracion de puntualidad y asistencia.

Administracion del padrén afectos a declaracién patrimonial.

Administracién de Movilidad Laboral

Afiliacién al ISSEG

Gestion de Nombramientos.

Solicitud de expediciéon de documentos para la acreditacion del estatus laboral.
Afiliacion al ISSSTE

Gestion del programa de apoyo econdémico para la educacion.

Gestion del programa apoyo para la formacion basica de los servidores
publicos.

Gestion de becas para descendientes.

Gestion de apoyo del seguro de gastos médicos mayores.

Intervencion de Estudios Organizacionales
Administracion de Estudios Organizacionales
Integracion y seguimiento de planes de mejora

Administracién de la bolsa interna de trabajo

Administracion de ingreso por Servicio Civil de Carrera.
Administracion de ingreso en los cargos de libre designacion
Administracion de ingreso por temporalidad

Contratacion de personal de base
Contratacion personal de honorarios estatales
Contratacion del personal honorarios Federales
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Asignacion de Actividades y Metas
Evaluacion de Actividades y Metas
Administracion de Estimulos
Reconocimiento al Mérito

Administracion de Estructuras
Actualizacién de Manual de Organizacion.

Difusion de normatividad y asuntos de interés general en materia de Recursos
Humanos.
Coordinacién de eventos institucionales de integracion.

Solicitudes de Acceso a la Informacion
Reportes de Obligaciones de Transparencia

» Direccion Administrativa
Coordinacion de Recursos Materiales y Adquisiciones
Programa Operativo Anual de Compras
Coordinacion Financiera

Pago a terceros

Registro de gastos.

Gastos a reserva de comprobar.
Traspaso o adecuaciones presupuestales.
Conciliaciones bancarias.

Fondo revolvente

Documentacion en transito
Documentacion pendientes de registro
Documentacion pendientes de comprobar
Conciliaciones mensuales DIVO
Conciliaciones mensuales AVICE
Conciliaciones mensuales RAPCE

Pago a terceros

Carga de presupuesto autorizado en SED.

Coordinacion de Recursos Materiales y Adquisiciones

Elaboracién y actualizacién del Programa Operativo Anual de Compras
Compras consolidadas

Compras por Portal

Compras Fuera de Portal

Asignacién de Bienes Muebles

Baja de Bienes Muebles

Actualizacion de Inventarios de Bienes Muebles

Solicitud de Contrataciéon de Eventos

Abastecimiento de Bienes de Consumo

Solicitud y Entrega de Bienes de Consumo
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Coordinacién de Mantenimiento y Servicios Generales

Alta de vehiculos

Mantenimiento de vehiculos.

Verificacion vehicular anti-contaminante.

Siniestros de Vehiculos

Baja de vehiculos

Contratacion de servicios consolidados

Reposicion de tarjeta de gasolina

Solicitudes de mantenimiento y servicios en general

» Direccidn de Tecnologias de la Informacién
Sustentar la modernizacién de las infraestructuras tecnolégicas.

Programa de Soporte Técnico Informatico
Registro de servicio de soporte técnico
Programa de Mantenimiento Preventivo
Registro de Servicio de Mantenimiento Preventivo
Programa de Mantenimiento Correctivo
Registro de Servicio de Mantenimiento Correctivo
Desarrollo de software
Analisis de requerimientos
Pruebas de funcionalidad
Documentacién del sistema
Desarrollo del codigo
Inventario de software
Administracion de los inventarios de sistemas de informacién y base de datos
instalados en los distintos servidores.
Capacitacion
Capacitacion en materia de sistemas de informacion debido a la
implementacion de nuevos desarrollos de software.
Asistencia técnica
Asistencia técnica sobre los sistemas de informacion donados
Asesoria
Asesoria técnica

> Direccion de Comunicacion Social
Comunicacién social

Campanas institucionales

Conservacidn y clasificacion de acervo audiovisual
Boletines informativos

Discursos
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» Direccion de Gestoria Especializada
Gestoria Especializada

Coordinacién de Asesoria y Apoyo para la Actualizacién del Manual de Procesos y
Procedimientos de la STRC
Manejo del Sistema de Procesos y Procedimientos de la STRC
Asesoria en Materia de Procesos y Procedimientos
Fortalecimiento institucional y de mejora continua
Gestion ante un tercero para obtener certificacion
Apoyo en elaboracién de plan de trabajo del Comité de Gestién Institucional
Cumplimiento de plan de trabajo del Comité de Gestién Institucional
Secretaria Técnica ante la Comision Permanente de Contralores Estados — Federacion
Enlace ante la Secretaria de la Funcion Publica y los OEC'S
Reuniones de la comisién permanente de contralores de Estados-Federacion

» Unidad de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de Intereses;

Administracién y operacién del Modelo de Gestién Etica Fincado en Valores

Encuesta Etica
Solicitud de enlaces en dependencias y entidades de Gobierno del Estado
Toma de muestras estadisticas en dependencias y entidades de Gobierno del
Estado
Generacion de encuesta en Sistema Integral de Encuestas
Generacion y difusién de reportes de Encuesta Etica
Concursos y eventos para la difusion de la vivencia de valores
Disefio del evento / convocatoria
Publicacion y difusién de la convocatoria.
Ejecucion del evento /entrega de reconocimientos y/o premios.
Reporte final estadistico del evento/concurso.
Sesiones de Organos
Convocatoria a consejeros/enlaces.
Ejecucién de sesion 2
Evaluacién y seguimiento a Programas de Gestion Etica i
Integracion de resultados de Estudios de Percepcion Etica
Evaluacion al registro de programas de gestion ética.
Integracion de los programas de gestion ética.
Generacion de Reporte final (anual) de cumplimiento de programas de gestion
etica.
Establecimiento y desarrollo de Programas de Capacitacion
Diagnéstico y deteccion de necesidades de capacitaciéon
Acuerdo y determinacion del Programa de Capacitacion
Implementacién de acciones derivadas del programa de capacitacion.
Integracién de informe de resultados.
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» Subsecretaria de Evaluaciéon Gubernamental:

» Direccion General de Auditoria Gubernamental:

o Direccién de Evaluacién y Control a la Administracion Publica «A»;
o Direccién de Evaluacion y Control a la Administraciéon Publica «B»;
o Direccién de Evaluacién y Control a la Administracién Publica «C»;

Rendicion de cuentas eficientes

Evaluaciones a dependencias, entidades y municipios aplicadas
Proceso de Auditoria a Programas Estatales.
Proceso de Auditoria a Programas Federales.
Asistencia a actas entrega recepcion realizadas.
Asistencias a Actas Entrega Recepcién Ordinarias
Asistencias a actas Entrega Recepcion Extraordinarias.
Asistencias a Actas Entrega Recepcion Finales.
Asistencia a sesiones de Organos de Gobierno celebradas.
Asistencia a Organos de Gobierno.
Asistencia a Comité Técnico.
Atencioén de asesorias solicitadas en materia de control interno y entrega recepcion.
Atencion a asesorias solicitadas en materia de control interno y entrega
recepcion.

o Direccién de Investigacion de Evaluacion y Control a la Administracion
Publica;

Disefio y ejecucion del proceso de investigacion que deriven de auditorias,
denuncias, quejas y de oficio.
Proceso de Investigacién Derivado de Auditoria

» Direccion General de Evaluacion y Control de Obras:
Rendicién de cuentas eficientes

Laboratorio de Materiales
Concreto Hidraulico.
Geotecnia
Asfaltos
Topografia.
Levantamiento topografico en el proceso de verificacion de obra
Levantamiento topografico en el proceso de auditoria de obra

o Direccién de Evaluacion y Control de Programas de Obra Publica «A»;
o Direccién de Evaluacién y Control de Programas de Obra Publica «B»;

Auditoria Estatal
Verificaciéon (Seguimiento preventivo)
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Licitacién de obra
Organos de gobierno.

Entrega Recepcién.
Entrega - Recepcion sin Seguimiento en Linea
Entrega Recepcion con Acta Circunstanciada, Acta Condicionada o Acta
sin Observaciones
Entrega - Recepcion con Seguimiento en Linea
Entrega Recepcion con Acta Circunstanciada, Acta Condicionada o Acta
sin Observaciones

o Direccién de Evaluacion y Control de Programas de Obra Publica «C»; y

Auditoria a obra publica y servicios relacionados con las mismas
financiadas con recurso federal

Compranet

Bitacora Electronica

o Direccion de Investigacion de Evaluacion y Control de Programas de Obra
Publica.

Diseiio y ejecucion del proceso de investigacion que deriven de auditorias,
denuncias, quejas y de oficio.
Proceso de Investigacion Derivado de Auditoria

» Direccion de Enlace con Municipios
Establecer la vinculacién en el ambito de competencia de la STRC

Establecer y desarrollar los programas de capacitacién para fortalecer el
desarrollo administrativo de las contralorias y de las dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Municipal

Capacitacion

Asambleas Plenarias

Reuniones Ordinarias de la Comisién de Contralores

Congreso Interestatal de Contralores Municipales
Brindar asesoria técnica, normativa y funcional de manera permanente a las
contralorias municipales

Atencidon de Asesorias Solicitadas
Implementar acciones de actualizacion del Marco Normativo

Elaboracion de Reglamentos /Manuales
Coordinar y apoyar a las demas areas de la Secretaria

Atencion de Solicitudes de Apoyo turnadas por las Direcciones de la STRC
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» Direccion de Procedimientos Legales en Materia de Auditoria
Procedimientos legales en materia de auditoria

Analisis y Opinién Juridica
Andlisis juridico en materia de auditoria.
Registro en SIRCAP
Asesoria Juridica
Participacion a diversos actos de las dependencias y entidades
Asistencia pruebas de bienes.
Asistencia a destruccién de bienes
Asistencia a Comité y subcomités de adquisiciones, arrendamientos vy
contratacion de servicios
Asistencia a Comité de enajenaciones del Poder Ejecutivo

Notificacién de solicitudes de aclaracién de entrega-recepcion
Sustanciacion recurso de reconsideracion
» Subsecretaria de Contraloria Social y Mejoramiento de la Gestion Publica:
Instrumentacion de estrategias de Innovacion y Mejora de Servicios Publicos

Mejores practicas en innovacién y buen gobierno en la administracién publica
estatal incentivadas

Lanzar la Convocatoria para la Inscripcion de Practicas Exitosas

Postular practicas exitosas por parte de dependencias y entidades

participantes

Evaluar practicas exitosas

Publicar las practicas exitosas ganadoras

Reconocer practicas exitosas

» Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social
Programa Estatal de Contraloria y Evaluacién Social

Capacitacion, Promocién y Difusién de la Contraloria Social.

Capacitacién.

Capacitacién en materia de contraloria social.
Promocion

Promocién de las acciones en materia de contraloria social.
Difusion

Difusién de las acciones en materia de contraloria social.
Certificacion

Certificacién de competencias laborales.
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o Direcciéon de Contraloria Social

Con Orgullo y Compromiso Cuida tu Obra"
Capacitacion a servidores publicos responsables de ejecutar obra publica con
recursos estatales y federales convenidos.
Capacitacion a los servidores publicos.
Vinculacién con ejecutoras de obra publica
Solicitar la designacién de un enlace.
Asesorar a integrantes de comités de contraloria social, sobre las acciones de
contraloria social en las obras publicas ejecutadas con recursos estatal y federal
convenido.
Asesorar a integrantes de comités de contraloria social, para la vigilancia
de obras publicas.
Contraloria Social en Programas Sociales Estatales
Incorporacion de la contraloria social en los programas sociales estatales.
Capacitacion
Aplicacion de cédulas de evaluacion.
Atencién de reportes ciudadanos.
Cultura de la Denuncia Ciudadana
Atencién de los reportes ciudadanos
Tratamiento de reportes ciudadanos.
Seguimiento a reportes ciudadanos.

o Direccion de Evaluacion Social

Consejo de Contraloria Social del Estado de Guanajuato

Sesiones del Consejo de Contraloria Social del Estado de Guanajuato y de sus

comisiones.
Sesiones del consejo y sus comisiones
Logistica para sesiones del Consejo de Contraloria Social del Estado de
Guanajuato y sus comisiones.
Vinculacién con la Direccién de Comunicacién Social de la STRC

Proceso de evaluacion
Presentacion de los principales programas del Eje de Gobierno
Presentacion de los proyectos preseleccionados a la comision
Ampliacién de la informacion del proyecto seleccionado
Anadlisis de la informacién con la metodologia de Matriz de Marco Légico
Andlisis de eficiencia del proyecto en evaluacion y desarrollo de
herramientas de evaluacion
Informe final de evaluacién con recomendaciones de mejora

Premio Nacional de Contraloria Social (fase estatal)
Publicacién de la convocatoria al Premio Nacional de Contraloria Social
Evaluacion de trabajos participantes
Premiacién de ganadores

Pequeiios Agentes 00 Trampas

Ejecucion del Proyecto
Vinculacién
Capacitacién
Implementacién del proyecto
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Agentes 00 Trampas
Ejecucion del Proyecto
Vinculacion
Capacitacion
Implementacion del proyecto
Colectivo CQ
Ejecucion del Proyecto
Vinculacién
Capacitacién
Implementacién del proyecto
Contralores Juveniles
Ejecucion del Proyecto
Vinculacién
Capacitacion
Implementacién del proyecto
Contralores de Plata
Ejecucion del Proyecto
Vinculacion
Capacitacién
Implementacion del proyecto
Convocatoria Te Cuento con Honestidad
Publicacion de la convocatoria Te Cuento con Honestidad
Contralores sin Limites
Ejecucion del proyecto
Vinculacién
Capacitacion
Implementacion del proyecto
Evaluacion
Evaluacién ciudadana
Contraloras con Valor
Ejecucién del proyecto
Vinculacién
Capacitacion
Implementacién del proyecto
Convocatoria Contraloras con Valor
Publicacion de la convocatoria Contraloras con Valor
Contralores sin Fronteras
Ejecucién del proyecto
Vinculacién
Capacitacion
Implementacion del proyecto
Contralores de mi Tierra
Ejecucién del proyecto
Vinculacién
Capacitacion
Implementacién del Proyecto
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» Direccion de Mejora de Servicios Gubernamentales
Mejora de Servicios Gubernamentales

Implementacion del Programa Mejor Atencion y Servicio MAS
Convocar para la participaciéon en el Reconocimiento ‘MAS’
Aplicar el proyecto de inversion en centros de atencion estatales
Evaluar la implementacion del Modelo MAS al Ciudadano
Reconocer las Mejores Practicas
Aplicar del proyecto de inversion en centros de atencién municipales
Medir la satisfaccion ciudadana
Capacitar servidores publicos

» Direccion General de Desarrollo de la Gestién Publica
Servicio Civil de Carrera.

Proceso de Validacién de Plazas por Libre Designacién.
Recibir predictamen via correo electrénico
Realizar andlisis de acuerdo a Leyes y Reglamento
Validar predictamen de solicitudes de plazas clasificadas como Libre
Designacién.
Enviar predictamen

Acciones de prevencion de actos de corrupcion y fomento a la fransparencia en el
gjercicio de la funcion publica.

Semanas de la Transparencia
Definir eje general de contenidos de las Semanas de la Transparencia
Elaborar y validar el instrumento juridico para sumar trabajos entre la STRC
y Municipios.
Visitar a municipios
Realizar el evento de Semanas de la Transparencia
Informar de resultados estadisticos

Clima Laboral y Cultura Organizacional

Encuesta de Clima Laboral y Cultura Organizacional
Solicitar el nombramiento de los enlaces de cada dependencias y
entidades
Determinar de muestras estadisticas en dependencias y entidades
Generar encuesta en el Sistema Integral de Encuestas
Generar reportes de Clima Laboral y Cultura Organizacional
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» Direccién de Mejora Regulatoria
Programa de Mejora Regulatoria

Justificacion Regulatoria
Dictaminacion de la Manifestaciéon de Impacto Regulatorio de anteproyectos
normativos
Dictaminacion de MIR extraordinaria
Dictaminacion de MIR ordinaria
Consulta de procedencia de Manifestacion de Impacto Regulatorio de
anteproyectos normativos
Respuesta a consulta
Impulso a Modelo de Simplificacién Administrativa
Capacitacion en materia de Simplificacion Administrativa para la mejora de
tramites y servicios.
Capacitacién en materia de simplificacién administrativa para la mejora de
tramites y servicios
Administrar la informacién del Registro Estatal de Tramites y Servicios y
Normateca
Revisar y validar la incorporacién de datos del Registro
Revisar y validar la incorporacién de datos a la Normateca
Asesorar en materia de Simplificacién Administrativa
Asesoria para la identificacion y mejora de tramites y servicios de alto
impacto
Asesoria en simplificacién administrativa
Impulso y Vinculacién con Dependencias, Entidades y Municipios en instrumentos
de Mejora Regulatoria
Monitoreo y seguimiento a la implementacién de los instrumentos de
mejora regulatoria en el &ambito municipal
Elaboracion, actualizacién y seguimiento del Programa Estatal de Mejora
Regulatoria
Elaboracion del Programa Estatal de Mejora Regulatoria
Actualizacion del Programa Estatal de Mejora Regulatoria
Seguimiento al Programa Estatal de Mejora Regulatoria
Gestion de los programas de trabajo internos de mejora regulatoria
Emision de la Guia de los PTI
Monitoreo y seguimiento de los PTI
Gestion de las unidades internas de mejora regulatoria y red funcional de enlaces
en la materia
Monitoreo y seguimiento a la instalacion y operacion de las UNIMER
Coordinacion y seguimiento a la red funcional de enlaces de mejora
regulatoria

» Direcciéon de Medicién Gubernamental
Sistema de Calidad Total

Implementacién del Modelo SIGUE Calidad Total
Capacitar sobre el modelo SIGUE
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Evaluar la implementacion del modelo de calidad total en Dependencias y
Entidades

» Direccién Operativa
Planeacién anual alineada a la gestién por resultados
Integracién del Programa Anual de Trabajo del area y fichas técnicas de
planeacién

> Organo Interno de Control.

Prevencion, deteccion y sancion de los actos que contravengan la legalidad en la
Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Verificaciones en materia de Control Interno

Monitoreo del cumplimiento de las metas y resultados de las acciones, proyectos y
programas a cargo de las Unidades Responsables de la Secretaria de la
Transparencia y Rendicién de Cuentas.

Verificacién del cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Guanajuato por parte de la STRC.

Atencion de Asesorias
Atencién de Quejas y Denuncias

Proceso de supervision de actos de Entrega-Recepcion del personal adscrito a la
Secretaria de la Transparencia y Rendiciéon de Cuentas.

Verificacion del cumplimiento de la presentacion de las declaraciones
patrimoniales y de intereses a cargo de personal de la Secretaria de la
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Analisis de Evolucién Patrimonial

Auditorias

Supervisién de los actos relacionados con los procedimientos de contrataciéon para
la adquisicion de bienes o servicios.
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VI Procedimientos de las Unidades Responsables




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20

