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. HOJA DE FORMALIZACION

José de JesUu Uiz del Cueto

Titular de la Secretaria Técnica de
Gobierno.

Mtra. Leslie Vanessa Banda Martinez.
Coordinadora de Vinculacién Municipal y

Metropolitana de la Secretaria Técnica
de Gobierno.
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Il.  INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién corresponde a la Secretaria Técnica de
Gobierno, y constituye un instrumento de apoyo administrativo que permite dar
claridad sobre su estructura interna, asi como sobre las funciones y
responsabilidades que la conforman. Su elaboracién se fundamenta en lo
dispuesto por la Ley Orgdnica de la Administracién Pablica para el Estado de
Nuevo Ledn y el Reglamento Interior de las Unidades Administrativas del Poder
Ejecutivo Estatal.

Este documento tiene como propésito brindar a las y los servidores publicos
adscritos a la Secretaria Técnica de Gobierno una referencia clara para el
desarrollo eficiente de sus actividades, favoreciendo la coordinaciéon, el
cumplimiento de atribuciones y la consecucién de los objetivos institucionales
que dieron origen a esta dependencia.

Asimismo, se establece como un documento de cardcter general y dindmico,
sujeto a revisiones y actualizaciones periédicas, a fin de responder a las
necesidades de la Administracion Pablica Estatal. Contiene la descripcién de la
estructura orgd@nica vigente, las funciones de cada areq, asi como la misién y
visién que orientan el quehacer de la Secretaria Técnica de Gobierno hacia el
fortalecimiento de la gestion gubernamental y el logro de un servicio pablico
eficaz y transparente.
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ll.  ANTECEDENTES HISTORICOS

El 5 de julio de 2022 se publicé en el Periddico Oficial del Estado el acuerdo del
Titular del Poder Ejecutivo que cred la Secretaria Técnica de Gobierno, con el
objetivo de coordinar la entrega de resultados de las Secretarias vy
Coordinaciones del Gabinete, asi como apoyar en la instrumentacién de
politicas plblicas y programas de trabajo.

Sus fines principales son gestionar las prioridades del gobierno, coordinar la
implementacién de politicas transversales, monitorear y mejorar el desemperio
institucional, y asegurar la comunicacién de resultados. De acuerdo con el
articulo 21 de la Ley Organica de la Administracién Pablica y el articulo 2 del
Reglamento de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo, la Secretaria Técnica es responsable de coordinar, planear y ejecutar
programas prioritarios, brindar asesoria y apoyo técnico al Titular del Ejecutivo,
administrar su agenda y actividades, y auxiliar en tareas de coordinacién,
logistica, inteligencia, comunicacién social y vinculacién ciudadana.

Su estructura organizacional se integra por:

a) Coordinacién de Planeacién y Evaluacién;

b) Coordinacién de Proyectos Estratégicos;

¢) Coordinacién de Enlace y Gestién de Resultados;

d) Coordinacién de Vinculacién Municipal y Metropolitana.

Desde su creacién, la Secretaria ha establecido controies internos en
planeacién de objetivos, recursos, andlisis organizacional, manejo de
informacién, actuadlizacién de catflogos de puestos y coordinaciones,
vinculacién juridica, control presupuestal, patrimonio y administracién de
recursos humanos.
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En este marco, se considera necesaria la creacién de una herramienta que
concentre y optimicen dichos procesos institucionales, vinculados con el marco
juridico de su competencia.

Asimismo, con fecha 14 de enero de 2022, Ultima reforma integrada publicada
en Decreto, Periddico Oficial Namero 108, de fecha 23 de agosto de 2023 y en
términos de lo establecido en el articulo Cuarto Transitorio de la Ley Orgénica
de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Ledn, el Ejecutivo del
Estado expidié el Reglamento Interior de las Unidades Administrativas del Poder
Ejecutivo Estatal, el cual tiene por objeto regular la estructura, organizacion,
funcionamiento y atribuciones de las Unidades Administrativas, asi como de las
personas servidoras publicas que las integran.
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IV.  OBJETIVO DEL MANUAL

jetiv l
El Manual Integral de Organizacién se elabora para proporcionar, de manera
ordenada, la informacién bdsica sobre la estructura y funcionamiento de la

Secretaria Técnica de Gobierno, constituyéndose en un instrumento de consulta
para el adecuado desarrollo de las funciones encomendadas.

jetiv ifi

e Presentar una vision integral de la Secretaria Técnica de Gobierno.

e Controlar y manejar correctamente el Catédlogo de Puestos, para el
funcionamiento de sus atribuciones, segin el Marco Juridico aplicable.

e Colaborar en la ejecucién correcta de las actividades encomendadas al
personal y proporcionar la uniformidad.

e Servir como medio de integraciéon al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién e induccién a las distintas areas.

e Ser un instrumento Gtil de orientacién e informacioén sobre las funciones o
atribuciones asignadas a las diferentes dreas de Ila Unidad
Administrativa.

e Hacer un mejor uso de la administracién asi como el manejo adecuado
de los recursos humanos de la Secretaria Técnhica de Gobierno.
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V.  ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente documento constituye un instrumento técnico-normativo de
gestién institucional en el que se describen y establecen la funcién bésicq, las
funciones especificas, asi como las relaciones de autoridad, dependencia y
coordinacién de cada uno de los puestos que integran la Secretaria Técnica de
Gobierno.

Este Manual servird como base para la elaboraciéon de los Manuales de
Procedimientos de las @reas y puestos que conforman esta Unidad
Administrativa.

Su finalidad es garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
operativos establecidos por el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Nuevo
Leén, fortaleciendo la planeacién, coordinaciéon y evaluaciéon de las politicas
publicas, asi como la adecuada administraciéon de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Secretaria Técnica de Gobierno.
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VI.  MARCO JURIDICO

Marco Juridico Nacionat:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;
Ley General de Archivos.

Marco Juridico Estatal:

e Acuerdo por el que se expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la

Administracién Publica del Estado de Nuevo Leén;

Constitucion Politica del Estado de Libre y Soberano de Nuevo Ledn;

Cédigo de Etica del Estado de Nuevo Ledn;

Cédigo Fiscal del Estado de Nuevo Leén;

Ley Orgénica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de

Nuevo Ledn;

Ley de Administracién Financiera para el Estado de Nuevo Leén;

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Nuevo Leén

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de

Nuevo Ledn;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Nuevo
Lebn;

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Lebn;

e ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificaciéon Administrativa del Estado de

Nuevo Leén;

Ley de Planeacién Estratégica Para el Estado de Nuevo Leén;

Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Ingresos del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Archivo para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Entrega Recepcién para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia;
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e Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Nuevo Ledn;

e Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas de los sujetos obligados del
Estado de Nuevo Lebn;

e Reglamento de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal de Nuevo Ledn;

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Estado de Nuevo Leén;

e Reglamento de la Ley de Planeacién Estratégica del Estado de Nuevo Lebn;
Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Nuevo Ledn.

Otros Ordenamientos Legales:

e Criterios Emanados por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién;
e Tratados y Convenios Internacionales;
e Plan Estatal de Desarrollo 2022 — 2027.
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Vil.  ABREVIATURAS

e Ley Orgénica: Ley Orgdnica de la Administracién Pablica para el Estado
de Nuevo Ledn;

e PED: Plan Estatal de Desarrollo;

e Reglamento Interior: Reglamento de las Unidades Administrativas de la
Persona Titular del Poder Ejecutivo Estatal;

¢ Unidad Administrativa: Secretaria Técnica de Gobierno;

e Dependencias: Dependencias y Unidades Administrativas del Gobierno
del Estado de Nuevo Leén.
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ViIl.  MISION

Coordinar, dar seguimiento y evaluar las acciones de las Secretarios y
Coordinaciones del Gabinete impulsando la correcta implementacién de
politicas publicas y programas estratégicos que fortalezcan la gestién
gubernamental y garanticen resultados efectivos para la ciudadania.

IX. VISION

Consolidarse como el érgano estratégico de apoyo al Titular del Poder
Ejecutivo, que asegura la coordinaciéon interinstitucional, la ejecucién de
politicas pdblicas transversales y la comunicacién de resultados, contribuyendo
a un gobierno eficiente, transparente y cercano a la sociedad.

1
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X.  ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las Atribuciones y Responsabilidades de esta Unidad Administrativa se
encuentran establecidas por el Reglamento de las Unidades Administrativas de
la Persona Titular del Poder Ejecutivo Estatal, publicado en el Periédico Oficial
del Estado el 14 de enero de 2022, Ultima reforma integrada publicada en
Decreto, Peribédico Oficial Numero 106, de fecha 23 de agosto de 2023
estipulando lo siguiente.

Articulo 8. Las Unidades Administrativas y sus coordinaciones de area, ademds
de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, deberan observar
las prescripciones previstas en las leyes y demds ordenamientos que les
resulten aplicables segln la materia que a cada una le corresponda.

Articulo 9. Ademds de lo previsto en el presente Reglamento, las Unidades
Administrativas deberén contar con manuales de organizacion y de
procedimientos administrativos, en los que se precisen las Greas que las
integran y sus funciones.

Articulo 10. Corresponde a las personas titulares de las Unidades
Administrativas las siguientes atribuciones comunes:

. Acordar con la persona titular del Poder Ejecutivo el despacho de los
asuntos de su competencia;

. Auxiliar a la persona titular del Poder Ejecutivo en el despacho y
conduccién de los asuntos que le sean encomendados;

ll.  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el despacho de las
funciones encomendadas;

IV. Vigilar y evaluar el debido cumplimiento de los programas bajo su
responsabilidad;

V. Vigilar el cumplimiento de las atribuciones que corresponden al personal
adscrito a su respectiva Unidad Administrativa, conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

VI.  Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a las
disposiciones administrativas que resulten aplicables;

Vil.  Emitir los dictGdmenes, opiniones, informes, estudios y proyectos que le
sean solicitados por la persona titular del Poder Ejecutivo;

12
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Proponer a la persona titular del Poder Ejecutivo las medidas de
modernizacién y simplificacion administrativa susceptibles de ser
establecidas en el Grea de su responsabilidad;

Elaborar sus manuales de organizacién y de procedimientos
administrativos, en los que se precisen las Greas que las integran y sus
funciones y presentarlos a la Consejeria Juridica para su validacién y
posterior aprobacién de la persona titular del Poder Ejecutivo;

Contribuir a la formulacion y ejecucién de programas y proyectos
encomendados por la persona titular del Poder Ejecutivo;

Ejercer el presupuesto asignado a su Unidad Administrativa, asi como
autorizar los documentos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;
Cumplir con las normas de administracién y desarrollo del personai
asignado a su cargo;

Elaborar, para autorizacién del Ejecutivo Estatal, su anteproyecto anual
de presupuesto de egresos y programa anuai de trabajo;

Vigilar los lineamientos en materia de administracién de los recursos
financieros y materiales asignados al cumplimiento de las funciones que
tienen encomendadas;

Coordinarse entre si, para el mejor desempefio de los asuntos de su
competencia;

Intervenir en la elaboraciéon de proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones relacionadas
con los asuntos de su competencia;

Dictar medidas para el mejor funcionamiento de las unidades
administrativas a su cargo;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que le sean sefalados por delegacién o que le correspondan
por suplencia;

Participar en el Gmbito de su competencia, previo acuerdo de la persona
titular del Poder Ejecutivo, en comisiones, juntas, consejos y comités, y
desempeniar las funciones que la persona titular del Poder Ejecutivo le
delegue o encomiende, informando sobre el desarrolio de sus
actividades;

13
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XX.  Designar a la persona titular de la Unidad de igualdad de Género de su
Unidad Administrativa;

XXI.  Establecer, en el marco del Plan Estatal de Desarrollo, acciones
estratégicas encaminadas a la institucionalizacién de la perspectiva de
género, a la igualdad laboral entre mujeres y hombres, asi como la no
discriminacién en cualquiera de sus modalidades y el derecho de las
mujeres a una vida libre de violencia, al interior de la Unidad
Administrativa;

XXIIl.  Intervenir en la atencién y trGmite de las solicitudes de informacién que
incidan en el @mbito de su competencia, coordinGndose para tal efecto
con la Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo;

XXlll.  Coordinarse con la Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo para dar
cumplimiento a las obligaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccién de datos personales, establezcan
las leyes en la materig;

XXIV.  Certificar las copias de documentos originales o expedir constancias de
documentos no originales, que en ambos casos obren en sus archivos.

Articulo 17. La persona titular de la Secretaria Técnica de Gobierno tendré las
siguientes atribuciones:

I.  Ejercer las competencias sobre el sector de actividad administrativa
asignado por parte del titular del Poder Ejecutivo que le atribuyaq, y
desempenar las relaciones externas, salvo en los casos legalmente
atribuidos al Secretario General de Gobierno;

. Dar apoyo técnico al Ejecutivo Estatal en todos aquellos asuntos que
éste le encomiende;

. Coordinar Ila comunicacibn y enlace entre Secretarias,
Coordinaciones de Gabinete y otros niveles de gobierno;
IV.  Asegurar la entrega de resultados por parte de las Coordinaciones de
Gabinete y las Secretarias;
V. Convocar, organizar y dar seguimiento a los acuerdos de Gabinete.
VI. Apoyar a las Coordinaciones de Gabinete en el seguimiento de los
temas estratégicos del Gobernador;
VIl. Representar al Gobernador en los temas metropolitanos que él
designe;
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Coordinar laos acciones necesarias que aseguren la entrega de
resultados de las politicas publicas, programas de trabajo,
presupuestos y proyectos prioritarios del titular del Ejecutivo Estatal;
Impulsar la consecucién de los objetivos y la ejecuciéon de los
proyectos del titular del Poder Ejecutivo, supervisando la actividad de
las Secretarias y Unidades Administrativas y dando seguimiento a las
instrucciones emitidas por el titular del Poder Ejecutivo;

Mantener las relaciones con los titulares de las Secretarias y Unidades
Administrativas competentes por razén de la materia;

Realizar estudios especializados en materia del correcto desemperio
de las funciones de las dependencias del Sector Central y Paraestatal;
Dar seguimiento a los asuntos y acuerdos que le asigne el titular del
Poder Ejecutivo;

Apoyar al desarrollo de sistemas y a la actualizacién e innovacién de
los recursos tecnolégicos de informacién en conjunto con las
Unidades Administrativas del Titular del Poder Ejecutivo;

Elaborar e integrar estudios de andlisis y recopilar la informacién
pertinente para elaborar los informes de funcién correspondientes al
Titular del Poder Ejecutivo;

Supervisar el proceso de elaboracién del Plan Estatal de Desarrollo a
través de la coordinacién de los procesos de diagnéstico, andlisis y
prospectiva con las distintas dependencias de la Administracion
Pablica Estatal;

Elaborar recomendaciones de cursos de accién con el fin alcanzar los
objetivos prioritarios de gobierno;

Realizar estudios que contribuyan a la elaboracién del Plan Estatal de
Desarrollo, asi como de los programas sectoriales que de éste se
desprendan;

Proponer politicas plblicas que incidan en el cumplimiento de las
acciones del Plan Estatal de Desarrollo;

Coordinar la formulacién, gestion y ejecucion de proyectos,
programas y acciones especiales determinados por el Ejecutivo
Estatal en colaboracién con las Coordinaciones de los Gabinetes y

Secretarias;
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Asesorar a las dependencias coordinadoras de Gabinete en la
planeacién, desarrollo, gestion y ejecucion de proyectos, programas y
acciones prioritarios para la Administracién Pablica Estatal;

Coordinar equipos técnicos de asesores para los proyectos
estratégicos del Ejecutivo Estatal;

Monitorear de manera puntual y periédica los avances y resultados, y
cumplimiento de los objetivos prioritarios de gobierno;

Realizar todos los actos que sean necesarios para el ejercicio de las
atribuciones a que se refiere este articulo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Titular de la Secretaria Técnica de Gobierno

Coordinacién de Planeacién y Evaluacién

121
122
123

Jefatura de Prospectiva;
Jefatura de Supervision;
Analista Administrativo(a).

Coordinacién de Proyectos Estratégicos

1.3.1
1.3.2

Jefatura de Proyectos;
Enlace de Planeacion.

Coordinacién de Enlace y Gestién de Resultados

141

142
143
14.4

Jefatura de Control;
Jefatura de Informacién;
Analista Administrativo(a);
Analista Administrativo(a).

Coordinacién de Vinculacién Municipal y Metropolitana

1.5.1

1.6.2
1.6.3
154
15.5
15.6

Analista Juridico(a);
Responsable de Areq;
Enlace de Comunicacién;
Analista de Comunicacién;
Jefatura de Administracion;
Asistente Administrativo(a).

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agosto de 2026
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Xll. ORGANIGRAMA

NL MM

SECRETARIA
TECNICA DE GOBIERNO

Titular de la Secretaria Técnica de Gobierno

I 1

[
Coordinador(a) de Coordinador(a) de Coordinador(o) de Coordt (@) de
Planeaciony Proyectos Enlace y Gestion de vlncuuluaoci o
Evaluacion Estratégicos Resultados Municipaly | Analista Juridico(a))
I-_'L—\ I Mewopolitana
Jefe(a) de Jete(a) de Jete(a) de Jafe(a) de Jete(a) de r ]] 1
Prospectiva supervision Proyectos Control Informacion
Responsable de Enlace de Jete{a)
Area Comunicacion Administrativo
Analista Eniace de Analista Andiista
Administrativo(a) Planeacién Admini: ivo(a) Adrmir N
Anaqlista de Asistente
Comunicacion Admunistrativo(a)

18

Periddico Oficial  Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agosto de 2026




MANUAL DE ORGANIZACION

- _ SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO R

; CLAVE DEL MANUAL EMISION FECHA DE ULTIMA VERSION
STG-CVMM-01-VO ___14ABRIL2026 14 ABRIL 2026

o
2
—

=

(3}
-4
w

S

Q
T

O
o

Xill.  PUESTOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES

1._IDENTIFICACION
_Secretarks Subpecretare: |
ia Técnica de Gobi N/A
Diweccion Genesak: " Direccidn:
Na N/A
Nombre def puesio: THular de la Secretaria Técnica de Gobiemo
Puesto al que reporta: Titular del Poder Ejecutivo Estatal
Puestos que supervisa directamente: Puestos que supervisa indirectamente:
GominauondeﬂmeaumyEnhauén Coordinacion de Jefe(a) de Control, Jefe(a) de informacion, Jefe(a) de Prospectiva,
Pray Es inaci6 deEnlaceyGaiénde Jefe(a) de Supervision, Enlace de Planeacion, Jefe(a) de Proyectos,
R C ion de 300 Municipal y Jefe(a) Adminisirativo, EnlaeedeConmnu:m Responsabie de
Metropofitana area, 4 analistas A {as)
M
Liderar y supervisar la icacion entre las ias, C de Gabinete y otros niveles de gobiemo, garantizando una
1aby ion fluida y efectiva. Asimé se busca Iaem'egademnadosporpadedelasCoorwmonesdeGabmehy
p i fai 30 X de proy y politicas piblicas. Este rol es para la
coordinacion interinsfitucional.
I. DESCRIPCION
Funcién: Tipo: ]
Coordinar la comunicacion y enlace entre ias, C i de i y otros
1| nivetes de Gobiemo Supervision
Asegurar la enfrega de resuitados por parie de las Coordinaciones de Gabinele y las i
- Secretanas. Supervision
3 | Representar al Gobemnador en los iemas metropoitanos que é designe. Supervigion
Ia ion de los objetivos y la ejecucion de los proy del tular del Poder "
% 4 Ejecutivo, supervisando la actividad de las 128 y Unk Administrativas. Supenvision
E en matesia del commecto desempeiio de las funciones de las 5
o o aependenuasaummypmma upervision
z-—m - ——— —————— S—
g Blaborar e integrar estudios de analisis y para los .
. mumnmmwmumdupmrwvo Supervision
demodedabaauwdd%nﬁstaﬁde%aﬂdbahv&deh
dinacién de los p analisis y p con las
7 de la Admin :6n Piibica Estatal, Supervision
- R .
malasdepetmuascmmu i en la pl o y
8 | gestion de proy . pr Y prioritarios del Poder Ejecutr Supervision
Las demas que les conf las leyes, u ofras disposick 2
9 o que les sean i L porla fitular de la segun Apoyo
comesponda.
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1. IDENTIFICACION
. i Subseorstar:
ia Técnica de Gobi NA
[ Direccidn Generak Decsin:
NIA | NA
Nombre ded puesto: C a)deF y G
Puesto al que reporta: Titular de la § Técnica de Gobi
Puestos que supervisa directamente: | -Puestos que sup: indirectamente:
Jefe{a) de Prospectiva. Jefe(a) de Supervision, Analista NA
Administrativo(a). ‘
[ Obijetive del puesto:
Dirgir fos de pl ion y eval institucional g do la i0n y lizaci
égicos que ori las acci del Gobiemo del Estado. Coordinar la i 6n y andlisis de ink que
permita mediv avances y resultados. asi como supervisar la preparaciin de inf que fortal, la gestion instituci
apoyen la toma de decisiones.
11._DESCRIPCION
Funcibn Tipo:
T
|
i, Coord la‘dev ion de lineamientos y guias que ofi a ion de d Toma de Decisi
y dar fi alas enla ion de planes y oy
{2 |prog i de trabajo y seguimiento. Supenvision
1
]
| 3 r enla iin y G de'pianesy,. o en inaciin con las Planeacion
dreas para su
Verificar el plimis de las ¢ para emitir fichas informativas a la persona i
4 |ttular de k3 Secretaria Técnica de Gobiemo Supervision
= Verificar ef limi de i e de a fin de contar con Supervision
F3 datos claros y op paraiaC
3
Q " 3 - o oy
o P de y que faciliten la provision de B
w6 5 gica para los proy p Supervision
o
=z
=
o
13 o . . L .
© | 7 [imegrari y guias de que p la de .
y faciliten el de los prog iales y iat v
Supenvisar la on y ia de di i de trabajo que i
8 la 2 de la i Planeacion
9 Proponer elementos que simplifiquen la on de guias e i de pl io o
con el fin de facditar su aplicacion. -
pes 13 integracién de 0 ia para la ion de rep e inf
| 10| inssnucionales. Supenvisicn
Las demas que les confieran las leyes, u otras i juridi
110 que les sean atribuidas di por & titular de la Secretana, segin Apoyo
corraspenda.
i | =
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i IDENTIFICACION
_Secretaria: Subsecretara: ]
Secretaria Técnica de Gobiemo N/A
L Direccitn ‘Direocion:
N/A N/A
Nombre del puesto: Jefe(a) de Prospectiva
Puesto al que reporta: C i r{a) de PA. ion y E i0
Puestos que supervisa directaments: Puestos que isa indi rh
NA N/A
| i Otietivo del ouesto:
Ci y supervisar los esfi de prospectiva instituci b al i de proy estrabégicos y
i jos del i ] la ger on de que faciliten la identificacion de avances y areas de
oportumidad, asi como (3 toma de i para el for h de las politicas pubficas.
1._DESCRIPCION.
L Funcion: Tipo:
! pe y dar seguimni t al avance fisico de los proyecios estratégicos en los Su isidn
| municipios.
| b—- e SHESE
| 2 M r 23 el n de los proy prioritarios a través de visitas y mecanismos de Planeacién
; verificacion conjunta.
et 1 e ——— eS|
|
| 4 |Proe . o que faciliten la concentracion y analisis de !a informacion Planeacién
I de supennsiones.
! 4 | Coordinar (a planeacion de rutas y visitas de supervision en municipios. Planeacion
|
E E - 4 —— _—
| = tegrar y remitir inf i6 para la clasificacion y andlisis de supervisiones a las Lo
|
| 5 s o ) Planeacion
| ®
| a
E w
= A la L ion de écnicos que
=z & P P "
| g 6 programados con avances reales. HOEEs
3
5
! 7 P P eﬁ:ésitas ji con il i y jos para fortalecer el su ision
: i B - S VS U NS LS.
gl " atos qu_e ‘ itan evaluar de los proy g y facilitar 1a tégica
|
|
] Supervisar la 36N de la il ion de las supervisk fisicas en icipios y apoyar
} pervi:
i » SU USO en dades de pt Jon instituci Sy sion
[ . :
| Las demas que les. las leyes, u otras dit juridicas aphi
i 10| 0 que les sean atril i porlap titular de la Secretaria, segun Apoyo
comesponda
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I._IDENTIFICACION
i Subsecretwhe: 00000 |
ia Técnica de i NA
Direccion General: Direccite:
N/A NA
Nomibre del puesio: Jefe(a) de Supervision
Puesto al que reporta: C de Pla y Evaluacion
F que supesvisa directamsnte: ! Puestos que supervisa indi
Analista Administrativo(a) |
]

Objetivo del puests:
Cwﬂwlalmwmm&cmemnmmamﬁm&lummsm
mm:upwosnﬂropnﬂmnsydelm o su y reg con el propdsito de faciitar a planeacién de

instituck ylavi i6n con los actores correspondientes.
IL_DESCRIPCION
T Fancibn: ) .
Coordinar las acciones de supervision de los proy £giCOS en e | i
1| metropolitanas y del interior. | Supenisicr
|
e 1
Gestionar y organizar la i ion de i 30 i quawmi:uyadamlvscsl .
2 deloswwemsm. f Es 9
3|C y proo ..;y“ 36n relacionada con los fisicos de los proyectos, | Supervisién
|
1 N o i
P Prop y apoyar estrategias que fi lasmervisiénmntimyelmuinﬁemodelosg Supervision
|
| ¢ [Cor ir en la i6n de rep i ECNICOS Y ial de apoyo para la .
2 !5 evaluacion de avances, Su
o |
S :
& g | Supervisar y validar bases de datos, exp y demds ir 36n vinculada al d 0 | o pervision
= de proyectos prioritarios. |
=
[}
o i |
3 7}... lai 2g i6n de inf 30n que p la ion global de por ‘ Supervisién
municipio y region i
Apoyar en |a identificacion de proy égicos conimpacto en |a agenda y vision del |
8 : ) ‘ Supervision
Pa en la ger ion de propuestas e que fap ytomade |
]9 S : .: Supervision
,__ — — ,, .
|
| «n| Facilitar la inacién con deg ias, municipios y instituch para | A
?10, N o seguimi ¥ supervision de los proy o ! Supervision
|
l' 22
Las demis que les. las leyes, S U otras ici juridicas
11| 0 que les sean atribuidas di por la p titular de la Secretaria, sequn Apoyo
{ corresponda. |
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1. IDENTIFICACION

[ Secretaria: Subsecretaria:
S ia Té de NA
| D & Direccion:
N/A N/A
)
Nombre del puesto: Analista Administrativo(a)
Puesto al que reporta: Jefe{a) de Supervision
Puestos que supervisa directaments: Puestos que supervisa indirectaments:
NA N/A
[ Ohistive del susstn:
Apoyar en |la elaboracion de reportes. fichas y formatos que reflejen el avance de proy égh en los CIpi
asi como en la integracion de informacion que sirva de i parala ion de actividades y giras ionales, en
inacién con los en corr tes.
| Funcién: Tipo:
1
l 1 Apoyar en el andlisis de informacidn sobre el avance de proyectos estratégicos en los Anlisis
1 ici i que facifiten su interpretacién y seguimiento.
2 Colab: enla ion de y fichas de supervision, con el fin de presentar Andlisis
daray
) S S
C en I3 organi de de dades y sup! en
3 con los de cada proy Apoyo
Apoyar en la gracion y resg de ! de proy para comtar con
40 on org por regi o dreas de trabajo. yo
a H - = =S O == e i
é Participar en la verificacion de i i6 2 con proy 3 con Andlisis
o insumos generados en otras areas para mantener Ia consistencia de datos.
a
a
{ = 6 Apoyafer] la ; i5n de ices de inni de proy que p fa Andiisis
i o informacién p de fos
3
loj o S e
| 7 Lo ; enlap f ion de i i ivos que contribuyan a la planeacion de Apoyo
Yy giras
Contribuir al i o de de los proy informacion Colaboracién
| que apoye la toma de decisiones.
Brindar apoyo en la si izacion y idacion de @ #n. para facilitar sy consulta y Mejora Continua
disponibilidad.
Realizar otras funciones que sean tas para el L de los objeti Mei tinua
k& de |2 Secretania. ejora Contin

23
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Secretaria Técnica de Gobiemo NA |
Direccion General: Direocion: ]
NA NA
Nombre del puesto: Coordinador(a) de Proyectos Estrategicos
Puestn al que reporta: Titular de ta S ia Técnica de i |
Puestos que supervisa directaments Puesios que supervisa inds {
Jefe(a) de Proyecios, Enlace de Flaneacidn, Analista NA |
Admiristativo(z) |
‘Objefivo del puesto: }
C lapk 30N, seguimiento y evaluaciin de proy estratégicos del Gobierno. mediante la integracion de
msumos. el andiisis de y la arth sion de acch que & i ion de politicas pUblicas.
enla on de @ de planeacion y en ia p 30n de nformes institucionales,
| promoviendo a vinculacidn con las dreas cor para asegwrar la eficiencia de los pr tég
1L._DE SCRIPCION
7 Funcion: i ; Tipo: ;
Coordinar I3 integracion de informacion para la i6n y seguimiento de i de "
1 56n institucional, Planeacion
Dar namiento a las d jencias en la formulacion de planes y programas .
2 . Pia
estratégeos. neacen
3 ‘Gsﬁm:rlapmlicadnnydﬁsundemmsdeMMdedmmhs Supervisién
Areas competentes.
f a izacién y el seguimi dela i6n contenida en los sistemas de
‘ptan"i“. Supervision
Promover espacios de trabajo que e seguimiento de proy prioritarios y
g 5 | estratégicos del Gotsemo. Supervision
@
o
o . . " . - S &
o Verificar of - de las ach. parala de .
g 6 téomicos @ i VS, Toma de Decisiones
z
m
&
o F 1a prowision de info 35N égica sobre proy prioritasios a fravés de la
7| coordinacién con distintas areas. s =en
- S A S——— — — |
Supervisar procesos de actualizacion y mejora de las plataf de p i égi iora Cont
8 de Ia Sacretaria. Mejora nua
[
i
Impulsar la arts idn de acck entre areas para asegurar la continuidad y coherencia de . 6 |
slaplaveau‘éni itucional. Mejora Confinua |
40| Facilitar ia .de. "_‘oon' wias i y para la planeacion y el Supervision
24
"alnweo;!lasdeqa‘ v ‘4 .uneles-! 3g alas Apoyo
P tos
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I. IDENTIFICACION

e Secrefana | Subsecrefarfi: |
Secrelaria Técnica de Gobiemo | N/A
Direccion Generak | ‘Direccién:
N/A N/A
Nombre del puesto: Jefe(a) de Proyecios
Puesto al que reporta: Ci i de Proyectos E gl
[; que supesvisa directamente: I Puestos que supesvisa indirectamente:
NA | NIA
Ohistive del pueatn:
Moni y(ingl la i6n de i in relativa a la nnpiemeniauon y cumpiimaento de los proyectos estratégicos,
ioritari del B atravesdelas i . alos
mstnz!unos esqnemas ye ,‘ de ion y prowvisio de inf ion, con el fin de foﬂa!ecet 1a planeacion,
i y toma de ' instituci

. DESCRIPCION

Funcion: Tipo:
Dirigir L ' de las dep ias para el seguimiento y la
1 integracion de Iﬂutmaum Supervision
P el de reun tecni diant de trabajo periddicos que .
2/ saciiten la provision de i ion de las i Planeacion
3P Planear y organizar las iwgs de trabajo uﬁhzando S 'de ion que optimi Planeacion
Yy asegl 2 eneli de il
4 Detegar la elab "_dg nato: de ion con base en propuestas estructuradas que Supervision
g contribuyan al fortalecimiento institucional.
a5 Disefiar y coordinar la rula de revision de i ion en gabinetes de gob Pl
B orden y sistematicidad en los procesos.
§ 6 Supervisar ka atencion adecuada a las rutas de revision mediante la verificacion conjunta de Supervision
procesos.
7 fai ion sobre proy afravés de un enfoque critico, para proveer de la Planeacion
mfotmwon mds relevante de la secretraia.
8 C?omi"ﬂ’ veur::nes i e‘ equm de la Coordinacion para = de Planeacion
Las demas que les confieran las leyes, reglamentos u ofras di it apli
9 | 0 que les sean atribuidas directamente por la persona fitular de la Secretaria, segim Apoyo
comresponda.
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1. IDENTIFICACION

- Secretaria: 1 Subsecretaria:
[ Secretaria Técnica de Gobierno NA
I Direccitin General: Direcoion:
NA
Nombre det puesto: Enlace de Planeacion
Puesto al que reporia: C i ) de Proy gi
Puesios que supesvisa dire Puestos que supervisa indi t
N/A N/A
f Obisfive del pussto
!‘- ibuir a ka i $on y i6n de los & de pl 36 estratégica del Gob diante la
| recopitacion y analisis de inft ion que permita dar i ap y proy asi como a la elaboracion de
ir instituch ¥ 1a revisidn de indit para la toma de decisiones.
1l. DESC ON
Funcion: Tipo:
|
1 i i de i io de i i6n a través de la Su
intergub parala 3on de los Informes de Gobiemo anuales. e
analisis étricos para los idos del de .
2 y ala 6 jetiva del fio instituci yal i de los Supervision
indicadores estratégicos.
T EEe—n = s
3 Dirigir mecanismos formales de intercambio de informacion a través de la colaboracion Toma de
i ntal para la elab i6n de los i de Gobk Decisiones
4 Prop o i en los instr it perativos y i 1a i0 Toma de
de wias de accion para ka elaboracion y actualizacion del Plan Estatal de Desarrolio. Decisiones
o —— S — I S -
é 5 Decidir i en los i de pcidn y itoreo de informacion mediante Supervisidn
o 1a elaboracidn de vias de accion para la integracion de los de gobi P
&
= -
o Elaborar y kzar ind de instituch g su ia con
Z | 6 |tos objeti &gicos y su incorporacion en los instr de pl: iony en|  Supervision
e el Informe de Gobierno.
ol | S =
Liderar la i6n de inft ion pertinente y de calidad di la i 0N
7 i alos en las dependencias y enti del GENL para |a integracion del Plan Supervision
Estatal de Desarrolio.
Adrmin! la 30N de i ion pertinente y de calidad i la imentacion
8 i alos en las dependencias del GENL para la elaboracion del Informe de Supervision
Gobiemo anual.
Ofrecer retroafimentacion a los diversos prog imph dos por las ias del
9 | GENL mediante |a icipacion en sus p de ion para aseg! la afineacion Supervision
con los instrumentos de planeacion.
S B e S .
Liderear y vi a las dependencias en la revision y fisis de sus indi y para io
10 - su al i6n con tos i de pi iony =, Supervision
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- ) 7 SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO

FECHA DE ULTIMA VERSION
__J4ABRIL2026

e

i

MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL MANUAL EMISION
STG-CVMM-01-VO 14 ABRIL 2026

I. IDENTIFICACION
Secretaria: Subseoretarta: 00000 - ]
{ T de N/A
I Direccitn Direccion:
| N/A N/A
Mombre del puesto: Coordinador(a) de Enlace y Gestién de Resuitados
Fumsin 2l que vepovin: Titular de a S ia Técnica de
[ q I Puestos que supervisa indi
Jefe(a) de Informacitn, Jefe(a) de Control, 2 Analistas N/A
Admunistratrvos(as)
i Qistine del aumsto:
Ci al wpli de los obj tratégicos ded i de! Estado i la on y el seguil
de progr 'z iori a través del fomento de !a comunicacion, la colaboracion y
la vil con dep 1cias y 6 deg
Il DESCRIPCION
Funcion: Tipo:
1| Jy ¥ pri 'de‘ el Gobi q“:e’ B # de Planeacion
2 |Disefiary i oo de contral y seguintento que faciliten ia integracidn y Planeacién
3 ‘de' inacs N interinstituct que el seg o de Planeacién
P y oby
a P de ’ icacion y vi a #on para facilitar el desarrollo de proyectos y Supervisién
con las dep: corresp:
o H e —
Zls Dar 5egwmiermo general al avance de los acuerdos. identificando areas de oportunidad y Planeacién
o que for los
w
o | 000 =
o
Zzle Representar 3 la Co 3on de Enlace y en ios de didlogo y colaboracion, Planeacién
= fortateciendo las relaciones de trabajo con ias y actores &gi
o
o
7 Supervisar actividades de los equipos de apoyo técnico, la ad d. Planeacién
de cargas de trabajo para el cumplimiento de objetivos.
L] . " S
8 Imagrw.‘. “_" de tre ico pr i de di con el fin de Supervisidn
facilitar e andlisis y la toma de decisiones.
9 Coord‘imir Yy az:yar enla defhnm de.ll'neas de accion. que permitan dar continuidad al Planeacién
Realizar otras funciones de apoyo y inacion que sean ias para ef A
10 : P de la ia. de oon las di e t Supervision

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agosto de 2026
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MANUAL DE ORGANIZACION

___ SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO |

o)
>
=]
5
3
2,
i
E
)
°
o
o

' ~ CLAVE DELMANUAL EMISION FECHA DE ULTIMA VERSION
STG-CVMM-01-VO 14 ABRIL 2026 ol B2 014 ABRIE2026 5~ S5
I._IDENTIFICACION
— Secetana 1 Subseombara: |
Secretaria Técnica de Gobiemo NA
| Direccion General: 1 Direccion:
NA 1 NA
Nombwe del puestoc Jefe(a) de Control
Puesio al que reports: Coordinador{a) de Entace y Gestion de Resultados
Puestos C 1 Puestos que supervisa indirectaments:
Analista Administrativo(a) ! NA
I Ohblesive del uesin:
| Contribitsir al phinn de los objetivos del Gobierno det Estado mediante el seguimientn y monitoreo general de
acuerdos y COMPIoMIsos. 8 través de i de controt y 36n con las disti ep wias y Grdenes de
gobiermno.
I._DESCRIPCION
Funcion: I Tipo:
g ¢l seguimiento de ¥ comprorm integy lai io i |
B para facilitar su monitoreo. | Supervizion
- —— - .
1
Coordinar provesos de control y si izacion de i ion. que itan contar con | . 5
2 i s dl y izdos. : Mejora Continua
|
Proponer y supervisar herramientas de seguims que o imiento de |
3 acuerdos y COmMpromisos. | Supervision
Liderary . L de - ala iiny imiento de los
4 bietivos institucionales. babajo | Toma de Decisiones
Brindar ivas y opei de inui que a de proy y . .
2 Sa jos. Mejora Continua
5 eSS o
o
o | |Supervisar la doc ionei ios para el desarrollo de ismos de .
g [ inacidn y imiento. | Supervision .
& f
g 1
o 7 ngﬁwmdehmumammsaahmdela | Supenvision
L e ..,_.___--________ll... - 4
Coady ala dasificacion y ord iento de informacion. para facilitar su consulta | Supervisién
8 ¥ dis b |
Analizar y dar saguimiento a 36n estraté > con politicas publicas y ‘ Estratég ]
2 proyectos priositanos. | ea |
i
—t— SRS + 1
wﬁuperviszrla i6n de i y rep que faciiten |a gestion y el control de | Vinculacién
informacion relevante.
| 28
—t .' = I
" Realizar otras funciones de apayo general que sean necesarias para el adecuado | A
i senio de la Cy inacion, de con las ici bk (
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MANUAL DE ORGANIZACION
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CLAVE DEL MANUAL EMISION FECHA DE ULTIMA VERSION
[#% ° STG-CVMM-01-VO 14 ABRIL 2026 S 14 ABRIL 2026
I. IDENTIFICACION
T Secretaria: Subsecrefaria- == 0 0 @@ |
Secretaria Técnica de Gobiemno N/A
[ Direceién G i Direccion:
NA N/A
Nombre del puesto: Jefe{a) de Informacion
Puesto al que reporta: Coordinador{a) de Endace y Gestion de Resultados
F que supervisa directam Puestos que supervisa indivectaments:
Analista de Informacion
L _ Obistiva del sueste:
Dirigir y inar L3 i gacion, si izacion y andlisis de informacion. a fin de generar insumos estratégicos que
for el pefio de la ia Técnica de i y yan al plimiento de los objeti
e 12 idn y e sequim de compromisos con dist e jas y 6rd de
gobiemo.
IL_DESCRIPCION
Funcion: Tipo:
1 ;a ag ) de_ ¢ de que facifiten el andlisis y seguimiento de Mejora Cantinua
2Liderar, o dei ' i izacion y andlisis de i 0N para ol Toma de Decisiones
3F . _Ia pitacior Yy ganiza de que apoye la planeacion Estratégica
Y de obj
Planificar y supervisar la i i6n de i ion. asegl su di Planeacién
para el seguimiento y consulta.
3
= Supervisar pi de si izacion de i i0 i o .
E 5 mecanismos que permitan un mejor control y orden. Supgrvision
x
a
z Dar i alai ion relevante que sirva de apoyo en la toma de decisiones
= 3 institucionales. Supervision
o
o
7 nuevas opciones y métodos de sistematizacidn. ork 3 iAo de 18 Supervision
gestitn de informacion. pe
Proporcionar informacion de apoyo que contribuya al i de ji i y Mejora Continua
compromisos institucionales. i
g | Colaborar en actividades de coordinacion y supervision que slusoesiratégicode | ¢ oporacion
la informacion.
Realizar otras funciones relacionadas con la gestion de i ion, que sean 1 ,
wparad d pli de los objetivos de la Secretaria. A 29
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i. IDENTIFICACION

L Secrstaria: : Subsecrtarta:
Secretaria Técnica de Gobierno N/A
L Direccitn G Direccion:
N/A NIA
Nomhre del puesto: Analista Administrativo(a)
Puaesto al que reporta: Coordinador{a) de Enlace y Gestion de Resuitados
‘l"'uedo:que i e Puestos que supervisa ind
N/A N/iA
| Obietive del oussto:
Apoyar en |a gestion de i i ias para ir al ° i de la Ci ion de Enlace y
1ion de Resultad: y al plirmi de los objetivos instituci i lag ion y
idacion de rep , fichas técnk ef inistrativos que itan el correcto i . analisis y
eguimi de d Promisos y imi
1. DES!
Funcitn: Tipo:
1 Agpoyar en la elaboracion de reportes e i dos con acuerdos y Andlisis
compromisos institucionales.
I
Ci . en fa organt ¥ si izacion de i i i de reuniones y ; Apoyo
mecanismos de coordinacion.
e i =
5 Contribuir af analisis y segus general de proy y d egi Anilisis
proporcionando informacion de apoyo para la toma de decisiones.
on bas i faciliten el itoreo d
Sica y reg que el moni e compromisos y Apoyo
avances.
2 - — S ——
o Brindar apoyo inistrativo en los p incul: con mesas de trabajo, reuniones y
5 5 ofros espacios de coordinacion. yo
o
m
o
& | 6 | Verificar informacion general para fines de seguims de los objetr égr Apoyo
o
w
o
7 Coadyuvar en el orden y disponibili de s para su P Yy Apoyo
consulta,
tareas i ivas de apoyo que le sean para el i de
| 8 li0s objetivos de la Coordinacion. ©
g/ al i de los obj el apoyo en lareas Colaboracién
al de y proy
Participar en idades de dinacién y i6n para los i de ' i
| 10 trabajo y de enlace con distintas instancias. Colgboracian 30
Bl e sl
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1. IDENTIRCACION

Sewretitic E Subsecretarm: |
Secretaria Técnica de Gobierno N/A
Direccion G t e Dirveccidn:
N/A N/A
Mombre del puesto: Analista Administrativo(a)
Puoesto al que reporta: Coordinador{a) de Enlace y Gestion de Resultados
ﬁnﬁosqn supervisa direciamente: o Puestos que supesvisa indirectaments:
N/A N/A
Ohietive def ouesio:
Apoyar en (a elaboracién de reportes, fichas, formatos e insumos que facifiten el imi g | de Yy
con el propésito de ir al cumplimiento de los objeti égicos del Gobiemo del Estado, en
on con ias y 6 de goba
iL._DESCRIPCION
Funcion: Tipo:
1 Efaborary m@ﬁf!ar informacion en reportes, fichas —‘—‘- i * ' ei que Andlisis
apoyen e seg g I de y comp
Apoyar en la ion de i mf parala ion de A
2 y otros espacios de coordinacion. poyo
Colaborar en la verificacion y sk ion de i ion, facilitando su analisis y P
3 disponibilidad para consulia. Andlisis
I
T
Apoyar en la organizacion y control de i eink 30 & gi ionada con
4 proyectos y acuerdos. Apoyo
o H _—— —
8 i ificar i d i i de trabaj
= pilar y e y mecanismos abajo
5 " para fortak 13 toma de
3
[ =
- 1
o Ci irala ion de i ion de imi sobre y
iz eg 9 proy P
g $ institucionales. Apoyo
o
[+]
Participar en la ion de fichas gicas que itan contar con inft claray
7 | oportuna sobre yr Apoyo
Apoyar en la validacién y izacion de i i6n Vi con los objeti égi
$ del Gobierno del Estado. ©
C en (a integ de dos con comp y
9 y als con i ias de go Apoyo
Reaslizar otras de apoyo g | que le sean er de con las
10 delaC gl 74 Apoyo
1
| = = .

. cLavebm MANUAL EMISION ~ FECHA DE ULTIMA VERSION
. STG-CVMM-01-VO __14 ABRIL 2026 ___14ABRIL2026
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I. IDENTIFICACION

Seortaria: Sl e
Secretaria Técnica de Gobierno NA
] Direccion G k Direccitn:
NA N/A
. Hombre del puesto: c (a) de Vinculacid oy
Puesto al que reporta: Titular de la Secretaria Técnica de Gobiemo
i Puaﬂnsqup upervisa direct: Puestos que supervisa, indi
C inacion de Pi i0n y 3on, Ci inacion de Resp de Area, Enlace de Comunicacion, Jefe(a)
Proy gi Coordinacion de Enlace y i6n de jink ivo(a), Analista Juridico(a) y Asistente
R i i
f Chisfiva del puesto:
| Daigir y coordinar al equipo de [a Secretaria Técnica de Gobiemo mediante ia supemson de Coordmaelones Jefaturas y
areas transversales, conelfmdega'anburelwmpﬁmlenheﬁuzdesus i y tabl
procesos de monitoreo, ¥ seg . para asegurar la i6n op de las respt ilidad!
19! yel i de los proy foritarios del
IL_DESCRIPCION
i Funcion: Tipo:
E Condumrel v de las priondad dos y asi i que se generen en la L
| ! ia Técnica de G Supervisin
E 2 I _ =
| Dedegar di ices y tareas al p dela S ia Técnica alas N
2 establecidas. Toma de Decisiones
| R S
!
¥ Emitiry ; y priori tanto ordinarias como 3
3 denvadas de la Secretaria Técnica. [Toma de Decisiones
2
| Supervisar directamente las labores de las Di 3 J y areas salesde la A
é 4 s ria Técnica. Supervision
;:.—1 R .
1 g .
2 Revisar los insumos generados por el equipo de la ia Técnica para aseg su L .
E 5 pertinencia y procedencia. Su sion
£
|8
E z Coordinar reuniones de frabajo con el equipo de la Secretaria Técnica para dar seguimiento a .
E g 6 pends e instrucciones, Toma de Decisiones
[
| o o
| Liderar los esfuerzos de enlace con equip irectivos de otras del Gobiemno %
| |7 |estataly unidades administrativas. [foma de Decisiones
|
’: . 4 —— —— e ——
Pianear y acordar con equi ivos de otras d dencias la ruta de ion a las e
| || priondades det Gobiemo Estatal. Supenvision
i
! de i y evaluacidn que permitan medir @ avance y cumplimiento N
| > de los proyectos priontanos del Gobernador. Su won
| Las demas que les las leyes, reg u ofras di ick Jurid pli
| 10| 0 que les sean atribuidas di porla titular de la ia, segin Supervision
{ corresponda. 32
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_14ABRIL2026

1. IDENTIFICACION

 Secretaria: Submecreterta; 0000 |
Secretaria Técnica de Gobierno N/A
Direccitn Generak Direccidn:
N/A N/A
Mombre del puesto: Analista Juridico(a)
Poesio al que reporta: C de Vi i6n Municipal y Metropolitana
P que supervisa directamente: Puestos que supe
N/A N/A
Obletivo el piests:
Apoyar a la Secretaria Técnica de Gobiemo mediante el acompafiamiento y andlisis juridico en los temas que lo requieran,
Ask liderar la ion a T de acceso alai ion y de revisio alaleyde
Transparencia y Acceso a la informacion del Estado de Nuevo Ledn.
l. DESCRIPCION
Fancion: Tipo:
1 Realizar los de organizacién y de p adinistrativos, para precisar Ias Anifisis
areas que les integran y sus funci yp a la Consejeria Juridica para validacion.
2 impuisa el i 2 las obligaci en ia de fransparencia, acceso a la Andlisis
[ i0n y p on de datos que las leyes en la materia.
R andalisis e interp ion de disp a los temas de la .
3 Secretaria. Analisis
Brindar asesoria y acompafiamiento juridico a la St T de G enlos "
§ 4| asuntos que se requiesan. Colaboracion
& | | Contribuir al disefio e ion de i den |
a g\ que los obj de .
3 5 13 S ia. Analisis
E 6 | Realizar los i legales para el buen Honai dela Analisis
Opinar y prop sabre los juridicos y | que le sean designados para su PPN
7 huacion e i ion. Anafisis
8 Proporcionar orientacion legal a las distintas areas de la Secretaria en la atencion de sus Colaboracién
actividades administrativas y opesativas.
9 Apoyar en la preparacion de p nolas y para AR
infemas y externas.
33
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CLAVE DEL MANUAL EMISION FECHA DE ULTIMA VERSION
[ ___STG-CVMM-01-vO | _14 ABRIL 2026 _14 ABRIL 2026
1. IDENTIFICACION
L Secefara: Subsecretarta: - 0000 |
Secretaria Técnica de Gobierno N/A
[ Direccion G _____ Direccitn:
N/A NIA
Nombre def puesto: Responsable de Area
Puesto al que reporta: Ci dor(a) de Vinculacion Municipal y Metropolitana
Puestos que supervisa Py que supervisa indir
N/A N/A
[ Diietivo del puesto-
| Supersvisar. inar y i a ilacion, i ion y analisis de i i0 dios e i ios para
jfnnabeeer el trabajo de las dependencias del Gobiemo Central, facilitando la coordinacién en la entrega de resuftados de
politi b progi ¥ proy prioritarios, a fin de ibuir a la ion de los inf del titular
def Poder Ejecutivo.
Il._DE SCRIPCION
Fancion: Tipo:
Ci Ia pilacion y uso de ir i6 istica e que ibuyan a la
1 |entrega de resultados de politicas pé prog ¥ proy priositarios del Gob Estratégi
Estatal.
2 " _' de con I_as' dreas dela ia Técnica de i las Planeacién
politicas. prog yer
Ejecutar y supervisar la deccidn e integracion de inf 30 p alas
3 prioridades institucionales. Supervision
Implementar procesos de andlisis de la info icH para g .
4 pertinentes. Planeacion
2 -
2 s Dar seguimiento transversal con las dreas de la Secretaria Técnica al desemperio de las Supervision
o dependencias del Gobiemo Estatal. P
i
a
z Formular andlisis y i isticos o iali para evaluar y mejorar el .
= 6 dese 7o institucional. Pianeacion
S
7 |Acomp Raren la w0n de i 1a elaboracion de analisis sobre la Supervision
informacion recopilada.
Prog: 3 o anilisis isticos para su posible incorporacion en informes , .
8 institucionales. Estrategica
C en la integracidn de & égicos que la elab: ion de ..
9 informes y la toma de decisiones. Colaboracidn
Las demas que les las leyes, regl u otras disp i P 34
10! 0 que les sean atribuidas di por la px titular de la ia, segun Colaboracién
Icnrresponda.
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1. IDENTIFICACION
3 - aﬁm‘ -
Secretaria Técnica de Gobiemo N/A
! n~ l-i ey . mﬁﬂiﬂ"n:
NA N/A
bombee det puesto: Enlace de Comunicacion
Puesto al que reporta: o2 {a) de ion Municipal y Metropolitana
U_lehlm AApesVi Puestos que sup o r
NA N/A
L Ohintiv del pussio:
Monitorear de forma diana y semanal los medios de icacion y redes soci; en tomo a los asuntos prioritarios del
Gobiemo de Nuevo Ledn y del anemador Constitucional: coordinar el mapeo medlauco previo a eventos y giras: asi como
prop ¥ dmgr 1 en las p g dela S taria Técnica de Gobierno, garantizando una
comunicacion institucional oportuna y estmeglca
1. DESCRIPCION_
Funcidn: I Tipo:
Conducir ta i 6n de politicas y de icacin de la Secretaria |
1 | Técnica de Gobiemo, proponiendo ajustes que fortalezcan la comunicacion social e f Supervision
institucional. |
2 Monitorear de forma diaria y semanal los medios de icacion y redes i en tomo a Planeacién
los priositarios del T de Nuevo Leén y def Gobernador Constitucional.
3 | Sup y inar 1a & igacion y anafisis de medios. i i | Supervision
Elaborar y prop contenidos y publicac 4 para redes digitales de la Secretaria , .
4| Téonica de Gobiemo. Estiaiegics
2,_.‘ e e S
2 5 Integrar y entregar regortes, fichas y formatos de apoyo a actores egi alas c
o soficitudes de las dreas comespondientes.
3
o
a
z Vigilar & uso y aplicacion de la identidad e imagen i de la
= € Técnica de Gobiemo. Supevision
o
o —
|
Adnumstarlarelacmeonlasareasde i6n ded ! para ibuir al .
7 o de metas y objeti ! ! Estratégica
Coordinar la cob de icacion antes, durante y después de eventos y giras,
i do Ia difusion op delai i ’ Apoyo
Dar i a i iaticas y digil para antici ibles riesgos o dreas de .
b L . d 1}
9 oportunidad en 1a comunicacion institucional. | Colaboracidn
i |
I —| S S . -
10 Atender las i que le sean conferidas por dlsposqaones legales, f Colaboracié 35
ias o i i6n de la p titular de la S . segin ! Fuoracion
] ’
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i CLAVE DEL MANUAL EMISION FECHA DE ULTIMA VERSION
kg STG-CVMM-01-VO 14 ABRIL 2026 14 ABRIL 2026
I. IDENTIFICACION
[ T Secestia Subseorstaris: |
Secretaria Técnica de Goblemo N/A
[ Direcciin Direocién:
NA N/A
Nomibyre del puesto: Analista de Comunicacion
Puesto al que reporta: Enface de Comunicacion
Puestos que sup F tos que supesvisa indi
NA N/A
L ___ Obietivo del ouesto:
Agpoyar la instituei di la elab ion de i i basico y apoyo operativo en la
difusidn de informacion de Ia Secretana.
IL._DESCRIPCIO
Funcion: Tipo:
Elaborar textos prelimi L y idos & ivos para su revision y
validacion. Apoyo
2 Reafizar monitoreos dianios de medios y redes para identificar temas relevantes e integrarios Apoyo
2 en reportes breves
o
g  —
& Disefiar piezas gra isrcas y i que refuercen ia comunicacion |
a
m | |instiucional ' Apoyo
&
o
o
o 4 | Integrar y actualizar el archivo digital de grafias, videos, Yy del drea. Apoyo
Dar soporte en la cobertura de y activi instituci di registro
5 fotografico o videografico. Apoyo
Preparar rep con i bdsicos de fio de redes sociales y |
© | diusion dgital. fgore
2 7 | Apoyar en Ia revision de estilo. redaccion y formato de d g por el drea. Apoyo
=]
02 s - — —_ — . —— e
o
e R 2 zar i i i de las disti areas para la elaboracién
o y pr par
! - L de contenidos. Apoyo
z
w
@ . ) )
O | o |Brindar apoyo operativo y logisteo en activi de fcacion. g of Apoyo
eventos.
Verificar ta icacion de la identidad visual institucional en los materiales que |
"’thoduzca. f Aoore 36
el T = = i =
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| SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO

MANUAL DE ORGANIZACION

[ cLavepeLmanuaL EMISION FECHA DE ULTIMA VERSION
l ___STG-CVMM-01-VO 14 ABRIL 2026 14 ABRIL 2026
i. IDENTIFICACION
f Secretacia: Subsecretarm: |
Secretania Técnica de Gobiemo N/A
= Direccion Direccion:
NA NA
Mombre def puesto: Jefe(a) Administrativo(a)
nmb:l_:um : Coordinador{a) de in Municipal y M ;
Puesios que supervisa directaments: Puestos que supervisa indi
Asistente Administrativo(a) NA
[ ‘Ohietivo del noestn:
T inar y apoyar (a pl iGn y 36n de las activi inistrativas de la dola
fic delosp W ¥p nendo la 5n entre las areas para ﬂmaleeersuoperaaon
general
f._DES 1O
Funcion: Tipo:
1 ¢ as activid N para aseg ef ad do f dela Toma de Decisiones
a las dispx
|
- T SR
2 Supervisar el desarrollo de las tareas administrativas. verificando su cumplimiento conforme a | Supervision
los procedimientos establecidos. i
F Ia y con di areas para el cumplimiento de las .
3 actividades administrativas. Supervision
| Dar seguimi y i i i i con la gestién administrativa s
| 4 hacia |las instancias correspondientes Supervision
: - = —— e
o F ipar en la y de y e
g N institucionales. Supervision
| =
|
|8
1 E 6 | Atender inistrativos y i de oportuna para su comecta gestion. Supervision
| o
13
|0 ——
I
|
! 7 | Elaborar y remitir reportes intermos de caracter general cuando asi se requiera. Estratégica
! 8 Mant: " L " h con las éreas i parala Y seg de tégica
|
|
|
i Ce enla p de y medios para el d .,
| 9 de las des de la ) | Planeacion
4 —
! N S 1
1
i . . L ot |
] Ejecutar las gestiones administrativas que le sean por su sup jerarq; »
i 10) ertro dei ambito de sus atribuciones. r Colaboracion
| | -
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I._IDENTIFICACION
Secretaria Técnica de Gobiemno N/A
| Direccién Generak Direccibn:
NA N/A
Nombre del puesto: Asistente Administrativo(a)
Puesto al que reparta: Jefe(a) Administrativo(a)
Puestos que supervisa directs Puestos que supervisa ndrectaments:
NA N/A
[ _Qhiefivo del puesto:
Brindar apoyo en temas administrativos a la Secretaria Técnica de Gobiemo mediante la gestion de tramites. organizacion
de ion de activi y seguimiento de i i g i el buen
funcionamiento.
0. DESCRIPCION
Fancién: Tipo:
1 Apoyaref} la nrganizaciond? 1a agenda instituc prog i Yy Apoyo
P dela
i y 1a ask iaa i y 8ctivi g la inaci6
2 con las dreas comespondientes. Apoyo
3 la ¥y de P g su Op
Atender visitas y igidas a la 13, gest citas y bri inf 0
4 de manera clara y oportuna. Apoyo
o —
3| |coos i i 1a de ]
2 P logisticos para i y reserva de espacios y
5 5 o . de S Apoyo
o
o
a
4 Facilitar la comunicacién intema y externa con dep ias y organ: i ala -
= ' ria, Estratégica
o
o
7 Elaborar y dar seguimiento a oficios, reportes y ini ivos que ibuy Apoyo
al fiujo de informacion institucional.
QMY??"lad inacién de activi inistrativas que la operacidn y el Colaboracién
le comp
Brindar apoyo inistrativo en la preparacion y control de i i y A
9 ios para e! de las activi de la Secretaria. poyo
10 Realizar las demas funciones administrativas que le sean encomendadas, conforme a las Apoyo
disposiciones apficables. 38
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FECHA DE ULTIMA VERSION

HOJA DE FORMALIZACION

4
JW del Cueto
Titular de la Secretaria Técnica de
Gobierno.

Mtra. Leslie Vanessa Banda Martinez.
Coordinadora de Vinculacién Municipal y

Metropolitana de la Secretaria Técnica
de Gobierno.
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Il.  INTRODUCCION

El presente documento corresponde al Manual de Procedimientos Administrativos de la
Secretaria Técnica de Gobierno del Estado de Nuevo Ledn, y tiene como finalidad
constituirse como una herramienta de referencia que oriente de manera clara,
ordenada y sistemética el desarrollo de los procedimientos que se llevan a cabo en
esta Unidad Administrativa.

A través de este Manual, la Secretaria Técnica de Gobierno contard con un marco
normativo y operativo que permita estandarizar los procesos relacionados con la
planeacién, coordinacién, seguimiento, control y supervisién de las actividades
administrativas, contribuyendo a una gestién eficients, eficaz y responsable.

Asimismo, este documento fortalece la organizacién interna y la sistematizacién del
trabajo institucional, promoviendo practicas orientadas al cumplimiento de objetivos, la
rendicién de cuentas y la mejora continua de los servicios que se brindan. De igual
maneraq, constituye un instrumento de apoyo para la capacitacién e induccién del
personal de nuevo ingreso, facilitando el conocimiento de las funciones, atribuciones y
din@micas operativas de la Secretaria.

Es importante sefialar que el presente Manual es de observancia general y se
encuentra sujeto a procesos de actualizacién, con el propésito de reflejar
oportunamente los cambios normativos y administrativos, asi como de describir de
manera precisa y objetiva los procedimientos vigentes en la Secretaria Técnica de
Gobierno, fomentando la transparencia y fortaleciendo la gestién pablica.

45
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Iil.  ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria Técnica de Gobierno, Unidad Administrativa del Titular del Poder Ejecutivo
Estatal cuenta con la siguiente cronologia de eventos relevantes hasta la elaboracién
del presente documento, misma que se expone a continuacion:

En fecha 02 de octubre de 202), se publicé en el Periédico Oficial del Estado la Ley
Orgénica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Ledn, con el objeto de
establecer la estructura org@nica y regular el funcionamiento de la Administracion
PUblica Estatal, integrada por la Administracién Piblica Central y Paraestatal, conforme
a los principios de eficienciq, eficacia y transparencia en el ejercicio gubernamental.

Derivado de lo anterior, y de conformidad con lo dispuesto en la citada Ley Organica, la
persona Titular del Poder Ejecutivo cuenta con diversas Unidades Administrativas para
el ejercicio de sus atribuciones, entre las cuales se contempla la Secretaria Técnica de
Gobierno, encargada de apoyar en las funciones de coordinacién, seguimiento
institucional, planeacién estratégica y demés actividades que le sean conferidas en los
ordenamientos aplicables.

Con fecha 14 de enero de 2022, Ultima reforma integrada publicada en Decreto,
Periédico Oficial Nimero 106, de fecha 23 de agosto de 2023 y en términos de lo
establecido en el articulo Cuarto Transitorio de la Ley Orgénica de la Administracién
Pablica para el Estado de Nuevo Ledn, el Ejecutivo del Estado expidié el Regilamento de
las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder Ejecutivo Estatal, el cual
tiene por objeto regular la estructura, organizacién, funcionamiento y atribuciones de
las Unidades Administrativas, asi como de las personas servidoras publicas que las
integran.

Posteriormente, con fundamento en lo establecido en el Acuerdo por el que se crea ia
Unidad Administrativa Secretaria Técnica de Gobierno, publicado en el Periédico Oficial
del Estado el 05 de julio de 2022, se formalizd la creacién de dicha Unidad
Administrativa, determindndose su estructura bdasica, Gmbito de competencia y
funciones generales.

Asimismo, en congruencia con el marco normativo vigente, la Secretaria Técnica de
Gobierno ha consolidado su operacién mediante la emisién y actualizacién de
disposiciones internas orientadas a regular su organizacién, funcionamiento y procesos
administrativos, fortaleciendo con ello su desempeiio institucional y su contribuci6n al
cumplimiento de los objetivos del Poder Ejecutivo Estatal.
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IV.  OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos principales que busca cumplir este Manual de Procedimientos son los
siguientes:

l. Estandarizar las actividades operativas y administrativas de la Secretaria Técnica de
Gobierno, garantizando que su ejecucién se apegue a los lineamientos, disposiciones y
principios institucionales vigentes.

Il. Fortalecer la organizacién interna mediante la descripcién clara y precisa de los
procedimientos, con el fin de mejorar la coordinacién, efectividad y seguimiento de las
tareas en cada @rea.

lll. Proporcionar una herramienta de apoyo funcional que oriente al personal en el
desarrollo de sus labores cotidianas y contribuya al cumplimiento adecuado de sus
responsabilidades.

IV. Impulsar la formacién continua y el desarrollo profesional de los servidores pablicos,
asegurando que cuenten con los conocimientos y recursos necesarios para
desempeniar su labor con calidad y compromiso.

V. Promover una cultura institucional de transparencia, eficiencia y mejora constante,
fortaleciendo la confianza ciudadana y la rendicién de cuentas en el ejercicio de la
gestion pablica.

V.  ALCANCE O NIVEL DE APLICACION
El presente Manual de Procedimientos Administrativos, de caracter técnico normativo,
identifica y describe los procesos administrativos que corresponden a la Secretaria
Técnica de Gobierno, los cuales son indispensables para el adecuado funcionamiento
interno de la Unidad Administrativa.

Dichos procesos se establecen tomando como referencia la definicion de proceso
administrativo emitida por la Secretaria de la Funcién Pablica en su “Guia para la
Optimizacién, Estandarizacién y Mejora Continua de Procesos”, la cual sefala:

“Proceso administrativo” es necesario para la gestién interna de la dependencia o
entidad, pero no contribuye directamente con su razén de ser.

47
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VI MARCO JURIDICO
Marco Juridico Nacionat:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley General de Protecciébn de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;
Ley General de Archivos.

Marco Juridico Estatal:

e Acuerdo por el que se expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la

Administracién Pablica del Estado de Nuevo Ledn;

Constitucién Politica del Estado de Libre y Soberano de Nuevo Leén;

Cédigo de Etica del Estado de Nuevo Ledn;

Cédigo Fiscal del Estado de Nuevo Lebn;

Ley Orgénica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Leén;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios de

Nuevo Leén;

Ley de Administracion Financiera para el Estado de Nuevo Leén;

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios del Estado de

Nuevo Ledn;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo
Lebn;

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn;

e Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de

Nuevo Ledn;

Ley de Planeacion Estratégica del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Ingresos del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Archivo para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Entrega Recepcibn para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia;
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e Llineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y
estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el
Estado de Nuevo Ledn;

e Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas de los sujetos obligados del
Estado de Nuevo Lebn;

e Reglamento de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal de Nuevo Ledn;

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Estado de Nuevo Lebn;

e Reglamento de la Ley de Planeacion Estratégica del Estado de Nuevo Ledn;

e Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Nuevo Ledn.

Otros Ordenamientos Legales:

e Criterios Emanados por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién;
e Tratados y Convenios Internacionales;
e Plan Estatal de Desarrollo 2022 - 2027.
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VI.  ABREVIATURAS

Ley Orgénica: Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo
Lebn.

PED: Plan Estatal de Desarrollo.

Reglamento Interior: Reglamento de las Unidades Administrativas de la Persona
Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica de Gobierno.

Dependencias: Dependencias y Unidades Administrativas del Gobierno del Estado
de Nuevo Leén.

STG: Secretaria Técnica de Gobierno.

CONL: Consejo Nuevo Ledn.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
SIET: Sistema Estatal de Transparencia.

SIREGOB: Sistema Integrador de Recursos Empresariales.

50
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Vill.  iNDICE DE PROCEDIMIENTOS

a) Guia de procedimientos del seguimiento institucional a instancias colegiadas y
colaboracién Metropolitana.
b) Guia de procedimientos de la administracion de atribuciones sectoriales y vinculacién
externa.
¢) Guia de procedimientos para la gestién de programas y acciones especiales.
2. cCoordinacién de Proyectos Estratégicos.
a) Guia de procedimientos para la supervision del proceso de elaboracién del PED.
b) Guia de procedimientos para la elaboracién del Informe de Gobierno.
c) Guia de procedimientos del desarrollo, actualizaciéon e innovacion de los sistemas y
recursos tecnolégicos de la informacion.
porainacion as RIGCe 1 DN a8 KeSUItaQos
a) Guia de procedimientos para la preparacion y gestién de mesas estratégicas.
b) Guia de procedimientos para la elaboracién de fichas técnicas teméticas.
a ¢ jinacién de Vinculacién Municipal v Met it
a) Guia de procedimientos para el desarrollo y elaboracion de talleres de gabinete.
b) Guia de procedimientos del seguimiento de comisiones de CONL.
c) Guia de procedimientos para la elaboracién de infografias sobre indicadores
econémicos.
d) Guia de procedimientos del Monitoreo Mediético.
e) Guia de procedimientos para el andlisis y revisién del material fotogréfico para el
informe de gobierno.
f) Guia de procedimientos para el andlisis de los reportes de NL Informa.
) Guia de procedimientos de gestion de caja chica.
h) Guia de procedimientos para la elaboracion de perfiles de puesto y organigrama
institucional.
i) Guia de procedimientos del Control Patrimonial.
j) Guia de procedimientos del Programa Anual de Adquisiciones.
k) Guia de procedimientos del Anteproyecto de Recursos Humanos.
I) Guia de procedimientos del Anteproyecto de Presupuesto.
m) Guia de procedimientos para la publicacién de las obligaciones de transparencia en
el portal estatal y nacional.
n) Guia de procedimientos de la recepcion, atencién y contestacién de solicitudes de

acceso a la informacién.
fi) Guia de procedimientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacion y

Procedimientos.
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IX.  SIMBOLOGIA DE PROCEDIMIENTOS

Simbolo Nombre Definicion

Inicio Senda dénde inicia un

procedimiento.

Actividad Representa la ejecucion de una
omés tareas del
Procedimiento.

Decision Indica las opciones que se
pueden seguir en caso de que
existan dos o mds alternativas.

___________ ' Procedimiento Sefdla otro procedimiento.
: {
| [}
| |
[ 1
Fin Sendla donde findliza un

procedimiento.

Conector Une dos o mas tareas
separadas en el diagrama de
fiujo, utiliza para su conexién
una letra en maydsculg,
indicando la tarea o actividad

con la que se debe continuar.

Conector de Pagina Es utilizado para unir
diagramas de flujo cuando las
tareas se encuentran en
diferentes paginas. En su
interior se colocaré un nimero
arabigo que indicarala tarea
con la que continba e!
diagrama

Flujo Conecta simbolos indicando el
orden y secuencia en que
deben realizarse los tareas.

10
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1. Coordinacion de Planeacion
y Evaluacion
a) Seguimiento institucional a
instancias colegiadas y
colaboracion Metropolitana.

11
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1. OBJETIVO

Coordinar el seguimiento institucional a las instancias colegiadas y mecanismos de
colaboracién metropolitana en los que participa la Secretaria Técnica de Gobierno,
mediante la vinculacién, registro y andlisis de acuerdos y actividades, con el fin de
fortalecer la coordinacién interinstitucional, dar cumplimiento a los compromisos
establecidos y contribuir al logro de los objetivos estratégicos del Gobierno del Estado.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Planeacion y Evaluacién y a los
Organismos Colegiados Ciudadanos.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL 3
Ley Orgénica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

eCoordinar la participacién de la
Secretaria Técnica de Gobierno en las
instancias colegiadas y espacios de
colaboracién metropolitana.

e Mantener comunicacién y vinculacion
permanente con los organismos
colegiados y actores involucrados.

e Asistir a las sesiones de las instancias
colegiadas, participando en el

Coordinador(a) de Planeacion y seguimiento de los temas abordados.

Evaluacién e Registrar, analizar y dar seguimiento a
los acuerdos y compromisos derivados
de las sesiones.

eintegrar y actualizar la informacién
relativa a las actividades, acuerdos y
avances de las instancias colegiadas.

¢ Elaborar insumos, reportes o
documentos de seguimiento que
contribuyan al cumplimiento de los
objetivos estratégicos.

12
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eldentificar Greas de oportunidad y
proponer acciones para fortalecer la
colaboracién interinstitucional y
metropolitana.

e Mantener coordinacién y comunicacion
con la Secretaria Técnica de Gobierno a
través de los canales institucionales
establecidos.
eDesarrollar y dar seguimiento a los

Organismos Colegiados Ciudadanos temas, acuerdos y actividades en el
marco de las instancias colegiadas.

e Proporcionar informacién  relevante
para el seguimiento institucional
cuando asf se requiera.

13
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Seguimiento institucional a instancias colegiadas y colaboracién metropolitana

Coordinador(a) de Planeacion y Evaluacion Organismos Colegiados Ciudadanos

4

Uevar a cabo la coordinacion de ias
Instancias Colegiodas.

8 A>
Las Instancias deberGn mantener

Comunicarse con las instituciones comunicacion con ka Coordinacion
|para dar seguimiento. de Planeacién y Evaluocion de la
STG.

. 0 a y Hab

de i Y

prociomodos en los sasiones.
8

de

imi;mdomsyesvmbgioos.
4

Preparacion de ir éeni
que gseguran e cumplimiento de

13

D)

14

56

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agostode 2026 Periddico Oficial




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

1. Coordinacion de Planeacion
y Evaluacion
b) Administracion de
atribuciones sectoriales y
vinculacion externa.
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1. OBJETIVO

Administrar las atribuciones sectoriales asignadas a la Secretarfa Técnica de Gobierno
y coordinar la vinculacion externa con dependencias, organismos Yy actores
estratégicos, con el fin de fortalecer la representacién institucional, dar seguimiento a
los asuntos encomendados por el Titular del Poder Ejecutivo Estatal y contribuir al
cumplimiento de los objetivos de gobierno.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Planeacioén y Evaluacién, al Titular
de la Secretaria Técnica de Gobierno y al Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

3. MARCO JURIDICO ~ NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

eEjercer las atribuciones sectoriales
asignadas a la Secretaria Técnica de
Gobierno, conforme a las disposiciones
emitidas por el Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

e Coordinar la atencién de los asuntos
relacionados con el sector asignado,
asegurando su adecuado seguimiento.

eEstablecer y mantener relaciones

Coordinador(a) de Planeacién y institucionales con  dependencias,

Evaluacion organismos y actores  externos
vinculados al sector correspondiente.

e Dar seguimiento a los temas, proyectos
y acciones derivadas de la vinculacién

externa.
eRecibir, analizar y canalizar las
solicitudes, instrucciones o

encomiendas emitidas por el Titular del
Poder Ejecutivo Estatal.
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e Brindar apoyo técnico y estratégico al
Titular del Poder Ejecutivo Estatal en los
asuntos relacionados con el sector

asignado.
eintegrar informacién, reportes e
Coordinador(a) de Planeacion y insumos que contribuyan a la toma de
Evaluacién decisiones.

eldentificar Greas de oportunidad y
proponer acciones para fortalecer la
coordinacién interinstitucional 'y la
vinculacién externa.

¢ Asignar las atribuciones sectoriales a la
Secretaria  Técnica de  Gobierno
conforme a las necesidades de la
Administracién Pablica Estatal.

Titular del Poder Ejecutivo Estatal eEmitir instrucciones, encomiendas y
directrices relacionadas con la atencién
de los asuntos del sector.

eCoordinar y supervisar las acciones
estratégicas en materia de vinculacién
externa y representacion institucional.

17
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5. DIAGRAMA DE LUJO

Administracion de atribuciones sectoriales y vinculacion externa

Coordinador(a) de Planeaci6n y Evaluacion Titular del Poder Ejecutivo Estatal
[
ignacion de compatencias del
sector administrativo: a través
del Poder Ejecutivo.
3

Ejercer competencios  del
sactor asignado.

3

O penar 3

externas:  excepto  aquelias

legaimente atribuidas al
L de

3 £l Vitular del Poder Ejecutivo
Estatat designar y
Recepcion de asuntos todos aq
ancomendados por el Titular del | ¢———===mm=—————m | gsuntos que considere
Poder Ejecutivo Estatal.

il Evatuocion.

Brindar apoyo técnico al Titular
del Poder Ejecutivo Estotal.

L]
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1. Coordinacion de Planeacion
y Evaluacion
c) Gestién de programas y
acciones especiales.

19
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1. OBJETIVO

Coordinar la gestién de programas y acciones especiales mediante la planeacién,
seguimiento y ejecucién de proyectos estratégicos, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos prioritarios del Gobierno del Estado y fortalecer la
coordinacién interinstitucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinaciéon de Planeacién y Evaluacién y a las
Dependencias del Gobierno del Estado de Nuevo Ledn.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgdnica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

e Coordinar la formulacién de programas
y acciones especiales en atencién a las
prioridades estratégicas del Gobierno
del Estado.

eDar seguimiento a los acuerdos,
compromisos y acciones derivadas de
los programas y proyectos asignados.

eGestionar la implementacion de
programas y acciones especiales, en
coordinacién con las dependencias

Coordinador(a) de Planeacién y involucradas.

Evaluacién e Coordinar la ejecucién de proyectos
estratégicos, asegurando su desarrollo
conforme a los objetivos establecidos.

¢ Establecer mecanismos de seguimiento
y evaluacién de los programas y
acciones especiales.

e Integrar informacion, reportes e insumos
sobre el avance y resultados de los
programas.

20

62

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agostode 2026 Periddico Oficial




| sTe-cvMM-01-vo

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

] SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO I Il

CLAVE DEL MANUAL

EMISION
14 ABRIL 2026

FECHA DE ULTIMA VERSION
14 ABRIL2026

eldentificar areas de oportunidad y
proponer mejoras para optimizar la
ejecucioén de las acciones.

Dependencias del Gobierno del Estado
de Nuevo Leén

eColaborar en la implementacion de
programas y acciones especiales en el
ambito de su competencia.

e Ejecutar las actividades y acciones que
les sean asignadas, conforme a los
lineamientos establecidos.

e Mantener coordinacién con la Secretaria
Técnica de Gobierno para el
seguimiento de los programas.

e Proporcionar informacién sobre
avances, resultados y cumplimiento de
objetivos.

e Atender los requerimientos y ajustes
necesarios para el adecuado desarrollo
de los programas y acciones.

Periodico Oficial
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Gestibn de programas y acciones especiales

Coordinador(a) de Planeaci6n y Evaluacién Dependencias de Gobierno de! Estado de Nuevo Lebn
13
C a ion  de
proyectos estratégicos:
C con los instituciones
8
Seguimiento a los asuntos y
acuerdos asignados.
A
8 (D Las Dependencias de
- Gobierno mantendrén
Mm:s'f’" de programas niez comunicacion y trabajarén en
accong S=pscial conjunto con lo Coordinacion
detarminados por el Ejecutivo de Planeacion y Evaluacion
Estatat En colaboracién con las para llevar a cabo o
delosg ¥ jecucion de los progr y
secretarias. acciones especiales.
]
Ejecucion de proyectos
estratégicos.
4
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2. Coordinacion de Proyectos
Estratégicos
a) Supervisién del proceso de
elaboracion del PED.

23
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1. OBJETIVO

Supervisar y coadyuvar en la elaboracién del instrumento de planeacién que identifica
las prioridades de mediano plazo; define los objetivos, las estrategias y lineas de accién
que implementar@ el Gobierno del Estado durante su periodo; define los proyectos
estratégicos y programas prioritarios.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Proyectos Estratégicos, a las
Dependencias de Gobierno del Estado de Nuevo Ledn, al Titular de la Secretaria Técnica
de Gobierno, al Consejo Nuevo Ledn y al Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgdnica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.
Ley de Planeacién Estratégica del Estado de Nuevo Leén.
| Reglamento de la Ley de Planeacién Estratégica del Estado de Nuevo Ledn.

4. RESPONSABILIDADES

e Definir y coordinar la metodologia para
la elaboracién del Plan Estatal de
Desarrollo (PED), conforme a los
lineamientos de planeacién estratégica.

e Coordinar la integracién de informacion,
diagnésticos, propuestas y
aportaciones de las dependencias y
actores involucrados.

eConsolidar los contenidos del PED,

Coordinador(a) de Proyectos incluyendo objetivos, estrategias, lineas
Estratégicos de accién, programas y proyectos
prioritarios.

e Coordinar la realizacién de mesas de
trabajo, consultas y mecanismos de
participacién para la integracién del
Plan.

24
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e Analizar y validar la congruencia de la
informacién, asegurando su alineacién
con las prioridades del Ejecutivo Estatal.

eintegrar las versiones preliminares y

finales del PED, incorporando
observaciones y ajustes derivados del

Coordinador(a) de Proyectos proceso de revisién.
Estratégicos e Gestionar la presentacién del proyecto

del PED ante las instancias
correspondientes para su validacién.

e Coordinar el proceso de publicacién del
PED, conforme a las disposiciones
legales aplicables.

e Proporcionar informacién, diagnésticos
y propuestas en el aGmbito de su
competencia para la integracién del
PED.

eParticipar en mesas de trabajo,

Dependencias del Gobierno del Estado de | consultas y mecanismos de integracion

Nuevo Lebn del Plan.

eAtender los requerimientos de
informacién y realizar ajustes conforme
a las observaciones emitidas.

eColaborar en la validacion de los
contenidos que correspondan a su
sector.

e Supervisar el proceso de integracion del
PED.

eRevisar las versiones preliminares del
PED y emitir observaciones para su

Titular de la Secretaria Técnica de fortalecimiento.

Gobierno e Validar el contenido del Plan previo a su
presentacion a instancias superiores.

e Coordinar la presentacion del PED ante
el Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

e Participar conociendo, proponiendo y
opinando sobre el Proyecto de Plan
Estatal.

Consejo Nuevo Ledn (CONL)

25
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e Analizar el contenido del Plan con el fin
de establecer criterios para la
elaboracion de indicadores
cuantificables de los ambitos
econoémico, social, del medio ambiente
y otras G@reas relevantes, con el
propbsito de medir y evaluar el
progreso en el logro de los objetivos y
metas del Plan Estratégico y del Plan
Estatal.

Titular del Poder Ejecutivo Estatal

e Revisar el proyecto del PED presentado.

eValidar el contenido del Plan,
asegurando su adlineacién con las
prioridades de gobierno.

e Autorizar la versién final del PED.

einstruir su publicacion en el Periédico
Oficial del Estado para su entrada en
vigor.

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agosto de 2026
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Supervisién del proceso de elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo

Coordinador(a) de
Proyectos
Estratégicos

Titular del Poder
Ejecutivo Estatal

Dependencias de
Gobierno del Estado
de Nuevo lebn

Titular de la Consejo Nuevo Ledn
Secretaria Técnica (conu)
de Gobierno

Elaborar y emitir la
Gula Metodoldgica
para la eleboracion
del PED.

Generar el documento
uia para la

€laboracion

de los contenidos

del PED y difundirio

a las dependencias y
entidades
responsables de la
etaboracién del PED.

[l (a
Coordinar la
elaboracién de los
apartados del PED.

Las dependencias y
entidades
recopilan, integran
8§ y desarrollan la
Revisar los Insumos informacion
remitidos  por  las || correspondiente a
dependencias y su apartado,
entidades. conforme a los
I criterios

Verificar la
congruencia,
consistencla y
apego a los criterlos
metodolégicos  de
los insumos
elaborados por las
dependencias y
entidades,

cbservaciones para
su atencién previo a
la integracion de la
version preliminar,

3 La versién preliminar

ntegrar _1a__versio
preliminar del PED.

8

Integraclon del
documento
preliminar
considerando los
insumos revisados y

Presentar al Titular
del la STG la version
preliminor del PED
paro opinién.

revisada se remite al
Consejo Nuevo Lebn
y a la persona titular
del Poder Ejecutivo
Estatal para su
conocimiento y
emision de
comentarlos.

los ajustes derivados
de la atencion a

£t

observaciones.

La verslén preliminar| |

revisada se remite al
Consejo Nuevo {edn

y a la persona litulor|

del Poder Ejecutivo
Estatal pora  su
conocimiento y
emislon de
comentarios.

1
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tntegrar la version final
del PED.
3
Se anafizon e
incorporan las
observaciones
recibidas,

Proceder a publicar la
o mlén o titular '&2.' El Titular del Poder
Poder ivo Estatal Ejecutivo autoriza la
len el Periodico Oficial publicacion del PED.
de! Estado.

3
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2. Coordinacion de Proyectos
Estratégicos
b) Elaboracién del Informe de
Gobierno.

29

Periddico Oficial  Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agosto de 2026

o)
>
=]
5
3
2,
i
E
)
°
o
o




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO

| CLAVEDELMANUAL EMISION FECHA DE ULTIMA VERSION
| STG-CVMM-0I-VO  14ABRIL 2026 14 ABRIL 2026

o
2
=]

=]

(3}
2,
11}

S

Q
T

O
o

1. OBJETIVO

Coordinar y supervisar la elaboracién del informe de Gobierno como instrumento de
rendicién de cuentas del Titular del Poder Ejecutivo Estatal ante el Poder Legislativo,
mediante la integracién, andlisis y validacion de la informacién proporcionada por las
dependencias de la Administracién Pdblica Estatal, asegurando su congruencio,
veracidad y alineacién con los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Proyectos Estratégicos, a las
Dependencias de Gobierno del Estado de Nuevo Leén, al Titular de la Secretaria Técnica
de Gobierno y al Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgénica de la Administracion PUblica para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

e Elaborar y emitir la guia metodolégica
para la integracién del Informe de
Gobierno.

e Definir los lineamientos, estructura vy
criterios para la presentacién de la
informacién por parte de las
dependencias.

eCoordinar la integraciéon de la

informacion remitida por las
Coordinador(a) de Proyectos dependencias, asegurando su
Estratégicos congruencia y alineacién con el Plan

Estatal de Desarrollo.

e Revisar y analizar los insumos recibidos,
verificando su consistencia, claridad y
cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

eintegrar la versién preliminar del
Informe de Gobierno, incorporando la
informacién validada.
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eRealizar revisiones técnicas y de
contenido, asegurando la calidad,
precisién y coherencia del documento.

eIntegrar la versién final del Informe de
Gobierno, considerando observaciones
y ajustes derivados del proceso de

revision.
Coordinador(a) de Proyectos eCoordinar el proceso editorial del
Estratégicos documento, incluyendo disefio, formato

y estructura final.

e Gestionar la validacién del Informe ante
las instancias correspondientes.

e Coordinar la impresién, publicacién y
difusion del Informe de Gobierno
conforme a la normatividad aplicable.

esintegrar y remitir la informacién
correspondiente a su @mbito de
competenciaq, conforme a los
lineamientos establecidos.

e Asegurar que la informacion
proporcionada sea veraz, oportuna y

Dependencias del Gobierno del Estado de | alineada a los objetivos del Plan Estatal

Nuevo Ledn de Desarrollo.

e Atender observaciones, requerimientos
y solicitudes de ajuste emitidas durante
el proceso de integracion.

e Validar la informacién correspondiente
a su sector previo a su integracién en la
version final del Informe.

e Supervisar el proceso de integracién del
Informe de Gobierno.

eRevisar las versiones preliminares y
finales del documento.

Titular de la Secretaria Técnica de o Emitir observaciones y directrices para

Gobierno el fortalecimiento del contenido.

e Validar el Informe de Gobierno previo a
su presentacion al Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.
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Titular del Poder Ejecutivo Estatal

eRevisar el Informe de Gobierno
presentado por la Secretaria Técnica de
Gobierno.

eValidar el contenido del documento
como instrumento oficial de rendicion
de cuentas.

e Autorizar la versién final del Informe de
Gobierno.

e Presentar el Informe de Gobierno ante el
Poder Legislativo del Estado.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion del Informe de Gobierno

Coordinador(a) de Dependencias de Titular de la Secretaria Titular del Poder Ejecutivo
Proyectos Estratégicos Gobierno del Estado de Técnica de Gobierno Estatal
Nuevo Lebn
)
aborar y emitir la paral
Yoo del informe|
‘Gobiemo.
]
P e
la integrocion ~ de|
cas re
difundirio v a lu;
e lo Admnstm!cu&n Pabiical
[Estatol.
] ®
Coordinar el desarrolio del Los enlaces institucionales
contenido narrativo  dei de los dependencias Y|
Informe de Gobiemo. entidades desarrolian el
contenido namativo de los
3 temas corespondientes a
s ambito de
Revisar los g P P i a
remitidos __ por as la guia establecida.
dependencias y 9
1
Verificar o IgTUenCi
consistencia y claridad d'gl
col i narrativo
remitido, asi como
comunicar  obsarvaciones
para su ]
1]
I ] version

33

75

Periddico Oficial  Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agosto de 2026




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

____ SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO

CLAVE DEL MANUAL EMISION FECHA DE OLTIMA VERSION
S e ) | ) ABRIL 2026 : |4_A_BRII. 2026

Reallzar la revisién

técnica del documento
reliminar, corroborando

08 azustes de contenido

y datos actualizados

precisiéon  de la
informacién presentada.

8

o
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3
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Integrar la versién final
del informe de Goblerno.

U

Consolidar ol documento
final del Informe de
Goblerno, incorporando Ios
ajustes derivados de la
revisién técnica, para su
presentacion en el proceso
de validucion.

13

Cditar la version final del
Informe de Gobierno.

4

Realizor el ojuste editorial i
del documento, incluyendo
correccién de estilo,
redaccién, formato vy
presentacién, a cargo del
equipo Editorial.

&
validar la versién final del a
informe de Gablerno. :
' ® ®— ___®
- - — validar la versién final| | | Validar fa version final validar ta version final
Gestionar la impresion del del Informe de Gobiemo del  informe  de del Informe de Gobierno
informe”  de __ Goblerno: Gobiemo  con  ia con lo persona titular
Gestionar el proceso de con la persona titular na  tiwlor  del pe !
impresion del informe de del Poder Ejecutivo persona t del Poder Ejecutivo
Goblerno conforme o los Estatal y titulares de las Poder Ejecutivo Estatal Estatal y titulares de los
criterios establecidos dependencias y y ftitulares de las dependencias y
entidades. dependencias 12 entidades.
1 entidad
34
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2. Coordinacion de Proyectos
Estratégicos
c¢) Desarrollo, actualizacién e
innovacion de los sistemas y
recursos tecnologicos de la
informacion.
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L SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO

" CLAVE DEL MANUAL EMISION FECHA DE ULTIMA VERSION
_ STG-CVMM-01-VO 14 ABRIL 2026 14 ABRIL 2026

M

1. OBJETIVO

Asegurar la operacién continug, eficiente y segura de los médulos de la Plataforma de
Planeacion Estratégica; garantizando que la informacién generada y enviada por las
dependencias sea precisa, consistente y oportuna, contribuyendo al fortalecimiento y
consolidando un entorno tecnolégico que facilite la toma de decisiones y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Proyectos Estratégicos y a los
enlaces institucionales de las Dependencias de Gobierno del Estado de Nuevo Ledn.

3. MARCO JURIDICO - NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgdnica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.
Ley de Planeacién Estratégica del Estado de Nuevo Ledn.
| Reglamento de la Ley de Planeacién Estratégica del Estado de Nuevo Leén.

4. RESPONSABILIDADES

eDisefiar y coordinar el desarrollo de
soluciones tecnolégicas, considerando
las necesidades operativas y
funcionales de la Secretaria Técnica de
Gobierno.

eDefinir la arquitectura, estructura y
lineamientos para la implementacion
de sistemas de informacién.

e Gestionar la administracién de usuarios,

Coordinador(a) de Proyectos permisos y accesos a los sistemas,
Estratégicos asegurando el control y seguridad de la
informacién.

eCoordinar la operacién, uso 'y
actualizacién de los  sistemas
tecnolégicos implementados.

e Monitorear el funcionamiento de los
sistemas, garantizando su

36
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disponibilidad, desempefio y correcto
procesamiento de la informacion.

e Verificar la integridad, consistencia y
confiabilidad de la informacion
generada en los sistemas.

e Atender incidencias técnicas,
proporcionando soporte y soluciones a
los usuarios de los sistemas.

Coordinador(a) de Proyectos e Analizar requerimientos de mejora e

Estratégicos implementar acciones de actualizacion
e innovacién tecnolégica.
ePromover la mejora continua de los

sistemas, incorporando nuevas
funcionalidades y  optimizaciones
conforme a las necesidades

institucionales.

eRegistrar y capturar la informacién
correspondiente en los sistemas
tecnolégicos, conforme a los
lineamientos establecidos.

eGarantizar que la informacion
ingresada sea veraz, oportuna y
Enlaces Institucionales / Dependencias completa.

e Utilizar adecuadamente los sistemas y
herramientas tecnolégicas para el
cumplimiento de sus funciones.

e Reportar incidencias, fallas o
requerimientos de mejora en los
sistemas.

e Atender las disposiciones y

lineamientos emitidos para el uso de los
sistemas de informacion.

37
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Desarrollo, actualizacion e innovacién de los sistemas y recursos tecnolégicos de informacion

Coordincdor(o) de Proyectos Estratégicos Dependencias de Gobierno del Estado de Nuevo Ledn
3
Elaborar propuesta de solucién
tecnolégica
4

Definir y elaboror una propuesta de sisterna
o recurso techolégico, estableciendo los
criterios de disefio y operacion en
coordinacién con las Unidades
Administrativas  del Titular del Poder
Ejecutivo, y considerando los necesidades
funcionales requeridas.

4
Gestionar usuarios, permisos y (‘“)
configuraciones técnicas: Administrar los tos enlaces institucionales registran y
accesos, perfiles, permisos Y actualizan ta infarmacién
configuraciones técnicas de los sistemas correspondiente a su dependencia o
de informacion para los enlaces entidad en los sistemas de
instituclonales designados. informacién, conforme a los criterios
g establecidos.

Coordinar el uso y actualizacién de lo
informacién en los sistemas.

4

Monitorear y validar la operacién de los
sistemas y recursos tecnolégicos: Dar
seguimiento permanente ol desempefio,
disponibilidad y estabilidad de los sistemas,
asi como verificar su correcto
funcionamiento y la integridad de la
informacién.

3

Recibir, analizar y atender Incidentes,
requerimientos de soports y solicitudes de
mejora presentadas por los usuarios de los
recursos tecnolégicos de informacién.

4

implementar acciones de actualizacion e
innovacidn tecnolbgica: Solicitar los ajustes,
actualizaciones y mejoras tecnolégi que
fortalezcan la operacion de los sistemas y
prevengan tailas operativas.

4

C D

38

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agostode 2026 Periddico Oficial




MANUAL DE PROCEDIMENTOS
SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO

I
| S$TG-CVMM-01-VO 5 14 ABRIL 2026 14 ABRIL 2026

3. Coordinacion de Enlace y
Gestion de Resultados
a) Preparacion y gestién de
mesas estratégicas.
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1. OBJETIVO

CLAVE DEL MANUAL EMISION
14 ABRIL 2026

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

_ SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO 7

FECHA DE ULTIMA VERSION |
 14ABRIL2026

Coordinar la preparacion y gestion de mesas estratégicas mediante la organizacion,
integracién y seguimiento de informacién relevante, con el fin de facilitar la toma de
decisiones, fortalecer la coordinacién interinstitucional y asegurar el cumplimiento de
los objetivos y acuerdos establecidos por el Gobierno del Estado.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Enlace y Gestién de Resultados y
a las Dependencias de Gobierno del Estado de Nuevo Lebn.

3. MARCO JURIDICO - NORMATIVO

ESTATAL

Ley Orgénica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Ledn.

Ejecutivo Estatal.

Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder

4. RESPONSABILIDADES

Coordinador(a) de Enlace y Gestion de
Resultados

s [dentificar los temas prioritarios y definir
el objetivo de las mesas estratégicas, en
congruencia con las necesidades
institucionales.

e Diseriar la estructura, contenido y orden
del dia de las mesas estratégicas.

eCoordinar la convocatoria a las
dependencias y actores involucrados,
asegurando su participacion oportuna.

eintegrar y preparar los insumos

técnicos, presentaciones y materiales
necesarios para el desarrollo de las
mesas.

e Coordinar la logistica para la realizacion
de las mesas estratégicas, incluyendo
espacios, recursos tecnolégicos vy
materiales de apoyo.

eConducir el desarrollo de las mesas
estratégicas, asegurando el
cumplimiento de la agenda y el
enfoque en los objetivos establecidos.

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agosto de 2026
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Coordinador(a) de Enlace y Gestién de
Resultados

eRegistrar los acuerdos, compromisos y
observaciones derivados de cada
mesa.

o Dar seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos establecidos, en coordinacién
con las dependencias involucradas.

e Informar sobre los avances y resultados
obtenidos, identificando Greas de
oportunidad para la mejora continua.

Dependencias del Gobierno del Estado de
Nuevo Ledn

eDesignar a las personas enlaces
responsables de participar en las
mesas estratégicas.

e Confirmar su asistencia y participacion
conforme a la convocatoria emitida.

ePreparar y remitir la informacion,
insumos o materiales requeridos para el
desarrollo de las mesas.

e Participar activamente en las mesas
estratégicas, aportando informacion,
andlisis y propuestas en el dmbito de su
competencia.

e Atender los acuerdos y compromisos
derivados de las mesas, dando
seguimiento a las acciones
correspondientes.

e Informar sobre los avances y resultados
de los compromisos asumidos.

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agosto de 2026
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Preparacion y gestion de mesas estratégicas.

Coordinador({a) de Enlace y Gestién de Resultados Dependencias de Gobierno del Estado de Nuevo tedn

a ©

Mesa estratégica: Definicion de tematica
de la mesa de seguimiento. Definicion de enlaces por parte de las
Estc imiento de objetivos y proyectos dependencias involucradas.
asociados.

3

Geslion de material (PPT): Estructurar una
presentacién en lo cual se pediré
actualizacién a las dependencias que
cuentan con proyectos que son
considerados  para  seguimiento vy
evaluacién, asimismo Se deberan generar
accesos de edicién en el documento.

12

La Coordinacién revisa las actualizaciones,
identifica dreas de oportunidad,
inconslstencias y elementos que son de
interés para comunicar con el titulor
resolver con las dependencias con el fin de
poder ser solventadas.

v (

Ejecucién de la sesion: se programa I

fecha y horario para lievar a cabo la Confirmaciones de asistencio.

mesa estratégica.

8

Se comparte con el equipo interno la
presentacién en PDF, un tablero

resumen y algun elemento
complementario para la reunién.

Se les provee a los enlaces de las
dependencias que participaran en la
mesa los documentos e insumos del

tema g tratar.
Se toman los acuerdos con el fin de dar

seguimiento con las dependencias en Las dependencias dan seguimicnto a los
busqueda de ser solventados hacia la acuerdos.
siguiente reunion.

R S [ Los enlaces reciben el material.

4

=D
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3. Coordinacion de Enlace y
Gestion de Resultados
b) Elaboracion de fichas
técnicas tematicas.

43
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1. OBJETIVO

Elaborar fichas técnicas temdticas y briefs mediante la recopilacién, andlisis y sintesis
de informacién relevante, con el fin de proporcionar insumos claros, oportunos y
estratégicos que faciliten la toma de decisiones del Titular del Poder Ejecutivo Estatal y
fortalezcan el seguimiento de temas prioritarios de gobierno.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Enlace y Gestién de Resultados, a
las Dependencias del Gobierno del Estado de Nuevo Ledn y al Titular del Poder Ejecutivo
Estatal.

3. MARCO JURIDICO ~ NORMATIVO

ESTATAL ]
Ley Orgdnica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

eldentificar temas prioritarios y dar
seguimiento a la informacién relevante
generada por las dependencias del
Gobierno del Estado.

eRecopilar, analizar y sistematizar
informacién  estratégica para la
elaboraciéon de fichas  técnicas

teméticas y briefs.
e Solicitar y coordinar la integracién de
Coordinador(a) de Enlace y Gestién de informacién adicional con las
Resultados dependencias involucradas, en caso de

ser necesario.
eElaborar las fichas técnicas y briefs,

integrando informacién clarq,
estructurada y orientada a la toma de
decisiones.

e Verificar la congruencia, actividad y
confiabilidad de la informaciéon
contenida en los documentos.

44
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eintegrar la versién final de los
documentos, asegurando su calidad
técnica y presentacion ejecutiva.
Coordinador(a) de Enlace y Gestion de | eRemitir las fichas técnicas y briefs al
Resultados Titular del Poder Ejecutivo Estatal para
su conocimiento y uso estratégico.

e Proporcionar informacion actualizada,
veraz y pertinente en el Gmbito de su
competencia.

eAtender los  requerimientos de

Dependencias del Gobierno del Estado de | informacién emitidos para la

Nuevo Lebén elaboracién de fichas técnicas y briefs.
eColaborar en la validacién de la
informacién proporcionada cuando asi
se requiera.

e Recibir las fichas técnicas temdticas y

briefs elaborados.

Titular de! Poder Ejecutivo Estatal e Analizar la informacién presentada para
su consideracion en la toma de
decisiones.

45
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
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Desatrollo y elaboracion de fichas técnicas tematicas y briefs

Coordinador(a) de Enlace y
Gestién de Resultados

3

Revision continua del
calendario de actividades de!
Titular del Poder Ejecutivo
Estatal.

il

Dependencias de Gobierno del Titular del Poder Ejecutivo Estatal
Estado de Nuevo Ledn

Gestibn de  Informacién:
Vinculacion con
dependencias encargadas
para revisibn de informacién
necesaria para ¢l desarrolio
de las ficha estratégicas.

Las fichas se
complementan con el
apoyo de los eniaces con
el fin de que se
proporcione  informacién
mds actualizada.

4
Revision de insumos
provenientes de Mesas
Estratégicas, en caso requerido.
4

Estructura de ficha: se realiza
al documento y/o Insumo de
ficha cumpliendo con los
cinco apartados relevantes:
Resumen de evento - objetivo,
informacién general,
fundamento vinculado con la
Constitucion, informacién
estratégica, informacién
mediatica.

1

Envid de ficha técnica: se envia
la informacion y/o ficha
técnica al Titular del Poder
Ejecutivo Estatal

m&‘ Recepci6n de la informacion. ‘
3

C=)
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4. Coordinacion de
Vinculacién Municipal y
Metropolitana
a) Desarrollo y Elaboracién de
Talleres de Gabinete

47
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1. OBJETIVO
Garantizar la adecuada alineacién y coordinacién de los esfuerzos institucionales para
la definicién y ejecucion de los préximos pasos del Gabinete, con el propésito de
asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos y la conclusién oportuna de los
proyectos estratégicos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacién Municipal y
Metropolitana, Titular de la Secretaria Técnica de Gobierno y Gabinetes del Gobierno del
Estado de Nuevo Ledn.

3. MARCO JURIDICO ~ NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgdnica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Leén.

Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

eidentificar y definir los temas
estratégicos, prioritarios o coyunturales
a abordar en los Talleres de Gabinete,
en congruencia con los objetivos
institucionales.

sElaborar la propuesta de contenido del
Taller, incluyendo la definicion de
objetivos, estructura y lista preliminar de
personas convocadas.

Coordinador(a) de Vinculacién Municipal | e Presentar al Titular de la Secretaria

y Metropolitana Técnica de Gobierno la propuesta del
Taller, incorporando las observaciones,
ajustes e insumos adicionales que se
determinen.

e Diseiar y elaborar los insumos técnicos
necesarios para el desarrollo del Taller,
tales como presentaciones, formatos y
requerimientos de informacién dirigidos
a las dependencias.

48
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Coordinador(a) de Vinculacién Municipal
y Metropolitana

eCoordinar la convocatoria a las
dependencias participantes, asi como
la solicitud de informacién y materiales
necesarios para el desarrollo del Taller.

eRecibir, analizar y consolidar la
informacién proporcionada por las
dependencias, integrando los insumos
ejecutivos correspondientes.

e Realizar las adecuaciones y
correcciones a los materiales del Taller,
derivadas de las observaciones
emitidas por el Titular.

e Elaborar la minuta durante el desarrolio
del Taller, registrando acuerdos,
compromisos y observaciones
relevantes.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos derivados del Taller, en
coordinacién con las dependencias
responsables.

Titular de la Secretaria Técnica de
Gobierno

eRevisar y validar la propuesta de
contenido, estructura e insumos de los
Talleres de Gabinete.

eEmitir observaciones, directrices y
recomendaciones para el
fortalecimiento de los temas, enfoques
y materiales a presentar.

e Validar la versién final de los insumos y
presentaciones previo a la realizacién
del Taller.

e Participar en la realizacién del Taller,
orientando la toma de decisiones y la
definicion de acuerdos estratégicos.

e Instruir el seguimiento de los acuerdos
derivados del Taller, asegurando su
alineacién con las prioridades del
Ejecutivo Estatal.

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agosto de 2026
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e Gestionar la confirmaciéon de asistencia
de las personas convocadas al Taller de
Gabinete.

e Apoyar en la coordinacién operativa y
logistica para el desarrollo del Taller, en
colaboracion con la Coordinacion de
Enlace y Gestion de Resultados asi
como con la Coordinacién de Proyectos

Gabinetes del Gobierno del Estado de Estratégicos. .

Nuevo Leén. ePreparar los recursos materiales,
tecnoldégicos y espacios necesarios
para la realizacién del Taller.

eBrindar apoyo técnico durante el
desarrollo de la sesién, asegurando su
correcta ejecuciéon conforme a la
agenda establecida.

e Coadyuvar en el seguimiento
administrativo de los  acuerdos
derivados del Taller, en coordinacion
con las areas responsables.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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Desarrollo y Ekaboracion de Talleres de Gabinete

Coordinador(a) de Vinculacion Titular de la Secretaria Técnica de Gabinetes del Gobierno del Estado
Municipal y Metroplitana Gobierno de Nuevo Le6n
8

Deteccion de temas

relevantes o coyunturaies
para abordar.

Haboracién de propuesta
da contenido dei taller y
listo prefiminar de
convocados.

)

¢ ion de prop
al titular en donde se reciben

obser Yy prop
de insumos a solicitar.

[
el taller por parte de los
integrantes de ia
coordinacion.
Presentncion y formatos a

solicitor q los dependencias. @
3

Confi iones de J

formatos entregables para el
tafller.
4
. R Presentacion preliminar ol
d”mlum, ) y consolidacion Titutar en donde se reciben
- comentarios y
a las dependencias. observaciones.
8 @
C alapt }
)
Elaborocion de  minuta
durante la sesion,
L Seguimiento J
d .
. b Cumplimiento de los
! Realizacion del talier. cumplimiento  de  los acuerdos derivados del
acuerdos derivados dal taller.
tafler.
]
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14 ABRIL 2026

4. Coordinacion de
Vinculacion Municipal y
Metropolitana

b) Seguimiento de comisiones
de CONL
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1. OBJETIVO

Identificar Greas de oportunidad para el trabajo de las dependencias y procurar la
vinculacion de las mismas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinaciéon de Vinculaciéon Municipal y
Metropolitana y al Responsable de Area de la Secretaria Técnica de Gobierno.

3. MARCO JURIDICO - NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgéinica de la Administracién Piblica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

e Asistir a las sesiones de las Comisiones
del CONL, en representacion de Ila
Secretaria  Técnica de  Gobierno,
participando de manera activa en los
temas abordados.

eldentificar, registrar y mapear los
acuerdos, compromisos y proyectos
derivados de las sesiones de las
Comisiones.

eAnalizar los acuerdos generados,
identificando 6@reas de oportunidad,
riesgos y acciones prioritarias para su

Responsable de Area cumplimiento.

eDar seguimiento a los acuerdos vy
compromisos establecidos en las
sesiones, promoviendo su avance
conforme a los plazos y objetivos
definidos.

e Establecer comunicacién y vinculacién
con las dependencias y actores
involucrados, a fin de coadyuvar en el
cumplimiento de los acuerdos vy
proyectos.
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Responsable de Area

eCoordinar, en su caso, reuniones de
trabajo con las  dependencias
correspondientes para impulsar la
atencién de los acuerdos derivados de
las Comisiones.

eintegrar y actualizar la informacién
relativa al avance y estatus de los
acuerdos y proyectos.

e Reportar periédicamente al
Coordinador(a) de Vinculacién
Municipal y Metropolitana el estatus,
avances y @reas de oportunidad
identificadas en los acuerdos vy
proyectos de la Comisién.

Coordinador(a) de Vinculacién Municipal

y Metropolitana

eRecibir y andlizar los reportes de
avances y estatus de los acuerdos y
proyectos derivados de las Comisiones
del CONL

eSupervisar el seguimiento de los
acuerdos, asegurando su alineacion
con los objetivos estratégicos del
Gobierno del Estado.

eEmitir observaciones, directrices o
recomendaciones para fortalecer la
atenciébn 'y cumplimiento de los
acuerdos y proyectos.

eDar seguimiento estratégico a los
avances reportados, identificando
@reas de oportunidad y posibles
acciones de mejora.

e Informar, en su caso, a la persona Titular
de la Secretaria Técnica de Gobierno
sobre el estado que guardan los
acuerdos y proyectos relevantes.

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 19 de Agosto de 2026
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Seguimiento de Comisiones de CONL

Responsable de Area Coordinador(a) de Vinculacién Municipal y

Metropolitana

4

Asistir a las sesiones de las
Comisiones de CONL.

4

Mapear los acuerdos
estoblecidos y proyectos.

l

Dar seguimiente a los
acuerdos y  reuniones
derivadas de la Comislén.

1
Vincular a luls dependznclus Reportar al Coordinador(a)
para lograr los acuerdos y el estotus de los acuerdos y
objetivos. proyectos de la Comision.

3

=
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4. Coordinacion de
Vinculacion Municipal y
Metropolitana

c) Elaboracién de infografias
sobre indicadores
economicos.
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1. OBJETIVO

Proporcionar informacién relevante y oportuna que contribuya con la toma de
decisiones; facilitar la difusién de temas importantes que fortalezean la imagen
institucional y generar insumos que alimenten fichas informativas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacion Municipal y
Metropolitana, Responsable de Area y al Titular de la Secretaria Técnica de Gobierno.

3. MARCO JURIDICO ~ NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgdnica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

eldentificar y consultar fuentes oficiales
para la obtencion de informacién
relacionada con indicadores
econémicos.

eRecabar y descargar la informacion
estadistica y documental necesaria
para la elaboracion de la infografia.
eAnalizar 'y validar la calidad,
consistencia y calidad de ia informacién
obtenida, asegurando su confiabilidad.

Responsable de Area e |dentificar los hallazgos maés relevantes
y definir los mensajes clave a
comunicar.

eDisefiar y elaborar la propuesta de
infografia, integrando de manera clara,
visual y estructurada la informacién
analizada.

eRemitir la infografia al Coordinador(a)
de Planeacién y Evaluaciéon para su
revision.

e Atender las observaciones emitidas y
realizar los ajustes necesarios hasta
contar con una version validada.
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Coordinador(a) de Vinculacién Municipal
y Metropolitana

eRevisar y evaluar la infografia
propuestq, verificando la congruencia,
claridad, pertinencia y alineacién con
los objetivos institucionales.

e Validar que la informacién presentada
sea precisa, relevante y util para la
toma de decisiones.

o Emitir observaciones, recomendaciones
y aqjustes necesarios para mejorar la
calidad del contenido y su presentacion.

e Aprobar la versién final de la infografia
para su presentacién institucional.

eRemitir la infografia validada a la
persona Titular de la Secretaria Técnica
de Gobierno para su conocimientoy, en
su caso, consideracion.

Titular de la Secretaria Técnica de
Gobierno

eRecibir la infografia validada por la
Coordinaciéon de  Planeacién y
Evaluacién.

e Analizar el contenido presentado,
considerando su relevancia para la
toma de decisiones y la comunicacién
institucional.

eEmitir, en su caso, comentarios o©
directrices adicionales sobre el uso,
difusibn o aprovechamiento de la
informacién presentada.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracién de infografias sobre indicadores Econémicos

Responsable de Area Coordinador(a) de Vinculacién Titular de la Secretaria Técnica de
Municipal y Metropolitana Gobierno

]
Identificacion de tos Hallazgos
maos i
]
Envio de la infografia
de lainfog r (a) para revisiv
1) )
Reafizacion de ojustes. === Revisibn de los ojustes
realizados.
!
Vatfidacion r parte del
coordifl)doffg).
8
Envio de la informacion al ion de ka informacién.
Titular de lo STG. o

)

=)
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__SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO
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|

4. Coordinacion de
Vinculaciéon Municipal y
Metropolitana
d) Monitoreo Medidtico.
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1. OBJETIVO

Proporcionar informacién oportuna para la toma de decisiones en materia de
comunicacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculaciéon Municipal y
Metropolitana, al Enlace de Comunicacién de la Secretaria Técnica de Gobierno y es
dirigido al personal de la misma.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgénica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

e |dentificar y seleccionar las fuentes de
informacién  relevantes para el
monitoreo medidtico, incluyendo prensa
escrita, medios digitales y redes

sociales.
eRedlizar el monitoreo diario de notas,
publicaciones y contenidos

relacionados con temas de interés para
la Secretaria Técnica de Gobierno.
eAnalizar la informacién recabada,

Enlace de Comunicacién identificando los temas, tendencias y
mensajes clave de relevancia
institucional.

eElaborar la  sintesis  informativa,
integrando de manera clara vy
estructurada las notas mas relevantes.
e Seleccionar y compilar los clips, eniaces
o evidencias de las publicaciones
monitoreadas.

eDar seguimiento a la informacién
relevante generada _en  medios,
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identificando posibles impactos o reas
de atencién.

eDifundir oportunamente la sintesis
informativa, notas y clips al personal de
la Secretaria Técnica de Gobierno para
su conocimiento.

Personal de la Secretaria Técnica de
Gobierno

eRecibir la sintesis informativa, notas y
clips derivados del  monitoreo
medidatico.

e Andlizar la informacién recibida para su
consideracion en la toma de decisiones
y acciones en materia de comunicacion
institucional.

e Utilizar la informacién como insumo
para el seguimiento de temas
estratégicos y de interés para la
Secretaria.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Monitoreo Mediético

Enlace de Comunicacion Personal de |la Secretaria Técnica de Gobierno

13

Identificar medios y tuentes
de informacidn relevantes
(prensa  escrita, portales
digitales y redes sociales).

3

Monitoreo de diario de notas
¥ publicaclones.

13
Dar seguimientc o ks Recepcion de las nolos,
sintesis de notas locales y , | sintesis y clips por parte fisl
compartirlo al personal de la —= ¥ | Enlace de Comunicacién
S1G. para conocimiento general,

1

=)
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4. Coordinacion de
Vinculaciéon Municipal y
Metropolitana
e) Andlisis y revisién del
material fotografico para el
informe de gobierno.
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1. OBJETIVO
Garantizar que el material visual sea técnico, Gtil y profesional.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacién Municipal y
Metropolitang, al Enlace de Comunicacién y a las Dependencias de Gobierno del Estado
de Nuevo Ledn.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL ;
Ley Orgdnica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

eRecibir, concentrar y organizar el
material fotografico remitido por las
dependencias del Gobierno del Estado,
correspondiente a eventos y
actividades oficiales.

e Verificar que el material cumpla con los
criterios técnicos y formatos requeridos,
tales como resolucién, calidad de
imagen y especificaciones
establecidas.

eAnalizar el contenido del material

Enlace de Comunicacién fotogréfico, validando que las imégenes
sean institucionalmente pertinentes,
representativas y acordes con los
objetivos del Informe de Gobierno.

eldentificar @Greas de mejora en el
material recibido, asi como
necesidades de ajuste, sustituciéon o
complementacién de imagenes.

eSeleccionar y depurar el material
fotogréfico conforme a  criterios
técnicos, estéticos y de relevancia
institucional.
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e Integrar una base de datos final con las
imégenes seleccionadas, asegurando
su correcta clasificacién, organizacion y
resguardo.

eDar seguimiento a la entrega de
material por parte de las dependencias,
verificando el cumplimiento en tiempo y
forma de los requerimientos
establecidos.

Dependencias del Gobierno del Estado de
Nuevo Leén

e Generar y remitir el material fotogréfico
de eventos y actividades oficiales
conforme a los lineamientos vy
requerimientos establecidos por la
Secretaria Técnica de Gobierno.

eAsegurar que el material enviado
cumpla con los criterios técnicos y de
calidad solicitados.

e Atender las observaciones, solicitudes
de ajuste o requerimientos adicionales
emitidos por la Secretaria Técnica de
Gobierno.

eEntregar el material fotografico en los
tiempos y formatos establecidos, a fin
de garantizar su integracién oportuna
en el Informe de Gobierno.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Revisién del material fotogréfico para el Informe de Gobierno

Enlace de Comunicacion Dependencias de Gobierno del Estado de Nuevo Ledn

4

Reclbir y concentrar el material
fotografico de eventos y
actividades oficiales.

3

Verificar la calidad técnica y
el cumplimiento de los
formatos requeridos

4

Validar que los imagenes
sean institucionalmente
correctas y representativas.

1

Detectar necesidades de
ajuste o sustitucién de

imagenes.
13
Crear una base de datos .| bar  seguimiento a las
final con las fotografias | dependencias para tenerlos
seleccionadas. en tiempo y forma.
9

D)
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4. Coordinacion de
Vinculacién Municipal y
Metropolitana
f) Anadlisis de los reportes de
NL Informa
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1. OBJETIVO

Asegurar que cada sesién quede documentada de manera ordenada, verificable y
alineada al esténdar institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacién Municipal y
Metropolitana, al Enlace de Comunicacién de la Secretaria Técnica de Gobierno y esté
dirigido al personal de la misma.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgénica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

e Monitorear de manera continua las
transmisiones del programa NL Informa,
identificando los temas, anuncios y
mensajes relevantes.

e Analizar la informacién presentada
durante las sesiones, identificando los
puntos clave, acuerdos, avances Yy
temas prioritarios.

e Elaborar reportes o sintesis informativas
que integren de manera clarg,
estructurada y objetiva los contenidos

Enlace de Comunicacioén mas relevantes de cada sesién.

e Verificar la precisién y congruencia de
la informacion documentada,
asegurando  su  confiabilidad y
alineacién con lo expuesto en la
transmision.

eIntegrar y actualizar una base de datos
con los reportes generados,
garantizando su organizacion,
clasificacion y  resguardo  para
consultas futuras.
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e Mantener un registro sistemético de las
sesiones analizadas, asegurando Ila
trazabilidad de la informacién.

e Difundir oportunamente los reportes,
sintesis y clips relevantes al personal de
la Secretaria Técnica de Gobierno para
Su conocimiento.

sRecibir los reportes, sintesis y clips
derivados del andlisis de las sesiones de

NL Informa.
e Analizar la informacién recibida para su
Personal de la Secretaria Técnica de consideracién en la toma de decisiones
Gobierno y seguimiento de temas institucionales.

e Utilizar la informacién como insumo
para el desarrollo de actividades,
proyectos y acciones estratégicas de la
Secretaria.
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Monitoreo y Reporte de NL informa

Enlace de Comunicacion

Personal de la Secretaria Técnica de Gobierno

4

Monitorear las transmisiones
de NL Informa.

4

Realizar un reporte con la
informacién  de  mayer
relevancia o manera de
resumen. pregunta Yy
respuesta.

2

Almacenar en una base de
datos cada informe para su
futuro ondlisis.

4

Compartir al personal de la
STG.

cmmme—mmeew=D  Enlace de Comunicacion

Recepciéon de las notas,
sintesis y clips por parte del

para conocimiento general.

1

)
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4. Coordinacién de
Vinculaciéon Municipal y
Metropolitana

g) Gestién de caja chica.
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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento eficiente para la apertura y cierre de la caja chicaq,
garantizando la correcta comprobacion de gastos y la adecuada gestién de
reembolsos, con el fin de mantener un control transparente, ordenado y confiable de
los recursos destinados a gastos menores.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacion Municipal y
Metropolitana, al Titular de la Secretaria Técnica de Gobierno y a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria General del Estado.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgdnica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Nuevo Leén.
Ley de Admiinistracién Financiera para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios
del Estado de Nuevo Ledn.
Lineamientos a seguir por las Unidades Administrativas de Gobierno del Estado de
Nuevo Leén para acceder al Fondo Revolvente (Caja Chica).

4. RESPONSABILIDADES

¢ Gestionar la apertura del fondo de caja
chica a través del Sistema Integrador
de Recursos Electrénicos
Gubernamentales (SIREGOB), conforme
a las disposiciones aplicables.
e Recibir, revisar y  validar la
Coordinador(a) de Vinculacién Municipal [ documentacién comprobatoria de los
y Metropolitana gastos realizados con cargo a la caja
chica, verificando el cumplimiento de
los requisitos fiscales y administrativos.
eRegistrar y capturar en el sistema
correspondiente la informacién relativa
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a los gastos efectuados, asegurando su
correcta integracioén y control.

e Solicitar el reembolso de los gastos
ejercidos, integrando el expediente
correspondiente con la documentacién
soporte debidamente validada.

eDar seguimiento al proceso de
reembolso ante la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria General del Estado,
hasta su correcta conclusién.

e Administrar el fondo de caja chica,
asegurando el uso adecuado de los

Coordinador(a) de Vinculaciéon Municipal recursos conforme a la normatividad

y Metropolitana vigente.

e Verificar la disponibilidad de recursos y
controlar los movimientos del fondo,
manteniendo un registro actualizado.

e Realizar el cierre del fondo de caja
chica, comprobando que la totalidad de
los gastos se encuentren debidamente
registrados, validados y comprobados.

e Integrar y remitir el informe de cierre de
caja chica, incluyendo la
documentacién soporte
correspondiente, conforme a los
lineamientos establecidos.

e Autorizar la apertura del fondo de caja
chica, conforme a las necesidades
operativas de la Secretaria.

eRevisar y autorizar la documentacion
comprobatoria de los gastos realizados
con cargo a la caja chica.

Titular de la Secretaria Técnica de e Validar las solicitudes de reembolso,

Gobierno asegurando que cumplan con la
normatividad aplicable.

e Autorizar el cierre del fondo de caja
chica, verificando el cumplimiento de
los requisitos administrativos y
financieros correspondientes.
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e Administrar el Sistema Integrador de
Recursos Electrénicos Gubernamentales
(SIREGOB) para la operacién del fondo
de caja chica.

e Proporcionar los formatos y
lineamientos necesarios para Ila
comprobacién de gastos y solicitud de

Secretaria de Finanzas y Tesoreria reembolsos.

General del Estado de Nuevo Leén e Recibir, revisar y validar la
documentacién comprobatoria
remitida por la Secretaria Técnica de
Gobierno.

eEmitir y gestionar los cheques o
transferencias correspondientes a los
reembolsos autorizados.

eDar seguimiento al proceso de
validacion y entrega de recursos,
asegurando el cumplimiento de las
disposiciones aplicables.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Gestién de Caja Chica

Titulor de la Secretaria Técnica de Secretaria de Finanzas y Tesoreria

Coordinador(a) de Vinculacién
General del Estado de Nuevo Ledn

Municipal y Metropolitana Gobierno

3
Apertura de caja chica: {Pora este  proceso  es
Se habilita la apertura en el | necesario tener instalado sI:
Sistena  Integrador  de } Sisterna integrador de)
Recursos Electronicos | ¢ > | Elactronicos !
Gubernamentales (SIREGOB) | Gubernamentalos (SIREGOB),:
con el monto autorizado por ye cuat es instolado por |
el titular. | Tesoreria. !

e I
4
Entrega de documentacién a
Secretaria de Finanzas a la Eor;mr:]gt‘:i de gastos P:s'
Oireccion de Presupuesto y pvopgrclonu do por la
Control Presupuestal: Autorizacién por parte del Secretario de Finanzas, o

Eloborocién de oficio y
formato de gastos ambos

Titular de la STG. través de la Direccion de

Presupuesto y  Control

documentos deberén ser ot

firmados por el titular de ia v

caja chica. & ﬂ'
3

El cheque serG entregudo

Expediciébn de cheque de
caja chica: tiamar ol Grea de
cajos de Tesorerig, para
revisar cuéndo expiden el
cheque, el cual seré firmado
por el titular de lo cajo chica.

13

Reembolso de caja chica:
Uno vez efercido el
presupuesto, se  debera
reembolsar el recurso a
través de las facturas, las
cuales serGn copturadas en
el sistema SIREGOB.

4

)

Cierre de caja chica: Se
comprobard el recursc de
caja chica mediante las
facturas con las que se
ejercio el gasto,

8

Se enviard un oficio de cierre
de cqjo chica dirigido al
Director de Presupueslo y
Control Presupuestal.

4

=)
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por el area de cajos de
Tesoreria una vez validada
fa informacion y serd
endosado por el titular de la
caja chica.

El cheque serd entregado
por el érea de cajas de
Tesoreria una vez validada
fa Informacién  y  serd
endosado por el titular de la
cajo chica.
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4. Coordinacion de
Vinculacion Municipal y
Metropolitana
h) Elaboracién de perfiles de
puesto y organigrama
institucional.
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1. OBJETIVO

Asegurar la elaboracién y actualizaciéon de las descripciones de puesto del personal
adscrito a la Secretaria Técnica de Gobierno, asi como la actualizaciéon del
organigrama institucional, con el fin de mantener una estructura organizacional clara,
vigente y alineada a las funciones y responsabilidades establecidas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacién Municipal y
Metropolitana, al Jefe(a) Administrativo(a) y al Titular de la Secretaria Técnica de
Gobierno.

3. MARCO JURIDICO - NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgdinica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

e ldentificar la necesidad de elaboracién
o actualizacién de perfiles de puesto y
del organigrama institucional, derivado
de cambios organizacionales,
operativos o funcionales.

eRecabar y anglizar la informacién
correspondiente a las  funciones,
responsabilidades y requisitos de cada

puesto.
eElaborar las descripciones de puesto
Jefe(a) Administrativo(a) conforme a los lineamientos, formatos y

criterios establecidos por la Direccion
de Capital Humano.

eintegrar y documentar los perfiles de
puesto, asegurando su congruencia con
la estructura organizacional y las
funciones asignadas.

eRevisar y validar internamente la
informacién contenida en los perfiles de
puesto, previo a su presentacion.
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eElaborar la propuesta de organigrama
institucional, asegurando su alineacién
con los perfiles de puesto definidos y la
estructura autorizada.

eMantener actualizada la informacién
organizacional, garantizando su
consistencia, claridad vy correcta
representacion jerarquica.

Jefe(a) Administrativo(a) ePresentar al Titular de la Secretaria
Técnica de Gobierno los perfiles de
puesto y el organigrama para su
revisiéon y validacion.

eRedlizar las adecuaciones necesarias
derivadas de las observaciones
emitidas por el Titular.

eRevisar la propuesta de perfiles de
puesto y del organigrama institucional.
e Validar que la estructura organizacional
y las descripciones de puesto se

encuentren alineadas a las
necesidades operativas y estratégicas

Titular de la Secretaria Técnica de de la Secretaria.
Gobierno o Emitir observaciones, recomendaciones

o ajustes para el fortalecimiento de la
estructura organizacional.

e Autorizar la versién final de los perfiles
de puesto y del organigrama
institucional.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracién de pertiles de puesto y organigrama institucional

Jete(a) Administrativo(a) Titular de la Secretoria Técnica de Gobierno
$
Identificacion de necesidades La informacién es proporcionada por el

organizacionales: Se analizan los (= | litular de la STG y validada conforme a
funciones, cargas de trabgjo y ios necesldades operativas.
estructura actual del area.

3

Elaboracién de perfiles de puesto: Se
definen funciones, responsabilidades,
requisitos académicos y experiencio de
cada puesto.

8

Los perfiles se elcboran conforme o los
lineamientos y formatos establecidos
por la Direccion de Capital Humano.

8

Revision y validacién de perfiles de
pussto: Los perfiles de puesto son
revisados y validados por el titular del
Grea correspondiente.

4

Elaboracion del organigrama
institucional: Se diseia el organigrama
conforme ¢ la estructura autorizada y
los perfiles de puesto definidos.

4

El organigrama deberd reflefar las lineas
de autoridad, jerarquia y coordinacion
antre dreas

4

C=)
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4. Coordinacion de
Vinculacion Municipal y
Metropolitana

i) Control Patrimonial.
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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para el control, registro y administracién de los bienes
patrimoniales asignados a la Secretaria Técnica de Gobierno, garantizando su
adecuado resguardo, actualizacién y seguimiento, asi como la correcta integracion de
la documentacién correspondiente, con el fin de asegurar un manejo transparente,
ordenado y conforme a la normatividad aplicable.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacién Municipal y
Metropolitana, al Jefe(a) Administrativo(a) y al Titular de la Secretaria Técnica de
Gobierno.

3. MARCO JURIDICO - NORMATIVO

_ ESTATAL
Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

e Gestionar el alta, registro y control de
los bienes patrimoniales asignados a la
Secretaria  Técnica de  Gobierno,
conforme a la normatividad aplicable.

eRecibir, integrar y resguardar la
documentacién comprobatoria
correspondiente a la adquisicién,
asignacion o movimiento de bienes.

eRegistrar y actualizar en el sistema

Jefe(a) Administrativo(a) correspondiente la informacién de los
bienes patrimoniales, asegurando su
correcta identificacién y control.

e Verificar que los bienes se encuentren
debidamente etiquetados, asignados y
resguardados conforme a los
lineamientos establecidos.

eDar seguimiento a los movimientos de
bienes, tales como altas, bajas,
transferencias o cambios de resguardo.
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eintegrar y mantener actualizado el
inventario de bienes patrimoniales de la
Secretaria.

e Reglizar conciliaciones periédicas entre
los registros administrativos y la
existencia fisica de los bienes.

e Detectar inconsistencias o incidencias
en el control patrimonial y gestionar su

Jefe(a) Administrativo(a) atencién o regularizacién.

o Elaborar y remitir los reportes e informes
en materia de control patrimonial,
conforme a los  requerimientos
institucionales.

eRedlizar el cierre administrativo
correspondiente, asegurando que la
informacién de los bienes se encuentre
debidamente validada y actualizada.

e Autorizar los movimientos relevantes de
bienes patrimoniales, conforme a las
disposiciones aplicables.

e Validar la informacién relacionada con
el control y registro de los bienes
patrimoniales.

Titular de la Secretaria Técnica de e Supervisar que la administracién de los

Gobierno bienes se realice conforme a los
principios de legalidad, eficiencia vy
transparencia.

e Autorizar, en su caso, los reportes e
informes en materia de control
patrimonial.
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CLAVE DEL MANUAL

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe(a) Administrativo(a)

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
____ SECRETARIA TECNICA DE GOBIERNO

EMISION
14 ABRIL 2026

Control Patrimonial

Titulor de la Secretaria Técnico de

Gobierno

Se realiza el inventario de los
bienes muebles de fa STG.

Reclbe el d&rea con blenes
muebles bajo su resguardo.

4

Se detectan las diferencias en el
inventario con los bienes muebles

fisicos.
13
‘ No
Si

g

©

Se elabora oficio con moviemiento
necesario a realizar en el
patrimonio de la STG y adjunta

Autoriza la adquisicion de bienes
musbies en la STG.

reporte.
g

4

14 ABRIL 2026

Secretaria de Finanzas y Tesoreria
General del Estado de Nuevo Leén

©

Recibe y registra la informacion
I para posteriormente

Se captura el movimiento en el
Sistema  Control de Bienes
Patrimoniales con toda la
informacién que se requiera sobre
el bien mueble.

Firma oficio con movimiento en
potrimonio se envia a la
Direcci6n de Patrimonio,

informar al drec administrativo
que puede continuar con el

proceso.
ﬁ

1

Recibe formoto de resguordo y
etiquetas de los blenes muebles.

3

Archiva Expediente del inventario
y formatos de resguardo de los
bicnes mucebles de la unidad.

3

Se calocan laos etiquetas a los
bienes muebles que estan en el
proceso.

)
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4. Coordinacion de
Vinculacién Municipal y
Metropolitana
j) Programa Anual de
Adquisiciones.
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1. OBJETIVO

Coordinar con la Secretaria de Administracion la integracién del Programa Anual de
Adquisiciones y Servicios de la Secretaria Técnica de Gobierno, con el propésito de
establecer un cronograma de posibles requisiciones que se realizardn durante el aro,
asegurando una planeacién ordenada, eficiente y alineada a las necesidades
institucionales.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacién Municipal y
Metropolitang, al Jefe(a) Administrativo(a) y a la Secretaria de Administracién.

3. MARCO JURIDICO - NORMATIVO

ESTATAL
Ley Org@nica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Nuevo Ledn.
Ley de Administracién Financiera para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios
del Estado de Nuevo Ledn.
Lineamientos a seguir por las Unidades Administrativas de Gobierno del Estado de
Nuevo Leén para acceder al Fondo Revolvente (Caja Chica).

4. RESPONSABILIDADES

eldentificar las necesidades de bienes y
servicios de la Secretaria Técnica de
Gobierno, en coordinacién con las Greas
internas, conforme a los objetivos

operativos y disponibilidad
presupuestaria.
Jefe(a) Administrativo(a) eRecabar y consolidar la informacién de

requerimientos de las distintas dreas,
asegurando su pertinencia y alineacién
con las funciones institucionales.
eElaborar el Programa Anual de
Adquisiciones y Servicios, considerando
los bienes, servicios y montos estimados
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a ejercer durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

e Verificar que el Programa Anual de
Adquisiciones se encuentre alineado
con el presupuesto autorizado y la
normatividad aplicable en materia de
adquisiciones.

eRevisar y validar la informacién
contenida en el Programa, asegurando
su integridad, congruencia y viabilidad
operativa.

Jefe(a) Administrativo(a) eRedlizar los ajustes necesarios al
Programa, en funcién de observaciones
internas o requerimientos normativos.

e Gestionar el envio del Programa Anual
de Adquisiciones a la Secretaria de
Administraciéon dentro de los plazos
establecidos.

eDar seguimiento a la integracion,
revision o validacion del Programa ante
la Secretaria de Administracién, en caso
de requerirse aclaraciones o
modificaciones.

eRecibir el Programa Anual de
Adquisiciones y Servicios remitido por la
Secretaria Técnica de Gobierno.

e Revisar la informacién contenida en el
Programa, verificando su cumplimiento
con la normatividad aplicable en
materia de adquisiciones,

Secretaria de Administracion arrendamientos y servicios.

e Emitir observaciones o requerimientos
de ajuste, en caso de inconsistencias o
Greas de mejora.

eintegrar el Programa dentro de los

instrumentos institucionales
correspondientes para su ejecucién y
seguimiento.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Programa Anual de Adquisiciones

Jefe(a) Administrativo{a) Secretaria de Administracién

4

Identificacion de necesidades de bienes
y serviclos: Las dreas Iidentifican y
definen los bienes y servicios requeridos
para el gjercicio fiscal.

13

Las necesidades se determinan con
base en los objetivos operativos y el
presupuesto autorizado.

4

Elaberaciéon del Programa

Anual de Adquisiciones: Con base en los
requerimientos  consolidados y el
presupuesto disponible.

4

Revisibn del Programa Anuci de
Adquisiciones: El programa es revisado
para verificar congruencla presupuestal
y normativa.

4

Lla revisién se realiza conforme a lo
normatividad oplicable en materia de

adquisiciones.

8
Enviar por correo electronico el Y
Programe Anual de Adquisiciones a la Recepcién del Programa Anual de |

Direccion General Compro Nuevo Ledn |m====m======p| Adquisiciones. |
para dar cumplimiento.
1

=)
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4. Coordinacion de
Vinculacién Municipal y
Metropolitana

k) Anteproyecto de Recursos
Humanos.
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1. OBJETIVO

Coordinar la integracién del Anteproyecto de Recursos Humanos de la Secretaria
Técnica de Gobierno para el ejercicio fiscal segin el afio en curso, con el fin de planear
y organizar las necesidades de personal.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacién Municipal y
Metropolitana, al Jefe(a) Administrativo(a), al Titular de la Secretaria Técnica de
Gobierno y a la Secretaria de Administracion.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL ;
Ley Orgdnica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglomento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

eldentificar las necesidades de personal
de la Secretaria Técnica de Gobierno,
considerando la estructura
organizacional, cargas de trabajo y
objetivos institucionales.

eRecabar e integrar la informacién
correspondiente a recursos humanos,
incluyendo plazas existentes, vacantes,
requerimientos adicionales y

Jefe(a) Administrativo(a) proyecciones de crecimiento.

e Andlizar la informacién de recursos
humanos en congruencia con el
organigrama institucional y los perfiles
de puesto vigentes.

eElaborar el Anteproyecto de Recursos
Humanos, considerando las
necesidades de personal, estructura
organizacional y disponibilidad
presupuestaria.

eDeterminar y proyectar los costos
asociados al personal, _incluyendo
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sueldos, prestaciones y demés
conceptos aplicables.

eVerificar que el Anteproyecto se
encuentre alineado con la normatividad
aplicable en materia de recursos
humanos y presupuesto.

eRevisar y validar la informacién

Jefe(a) Administrativo(a) contenida en el  Anteproyecto,
asegurando su consistencia, viabilidad
y congruencia institucional.

eRealizar los ajustes  necesarios
derivados de observaciones internas o
requerimientos normativos.

sGestionar la integracién final del
Anteproyecto para su presentacion al
Titular de la Secretaria Técnica de
Gobierno.

eRevisar el Anteproyecto de Recursos
Humanos presentado por el @rea
administrativa.

eValidar que las necesidades de
personal y la estructura propuesta se
encuentren alineadas a los objetivos

Titular de la Secretaria Técnica de estratégicos de la Secretaria.

Gobierno o Emitir observaciones, recomendaciones
o ajustes al Anteproyecto, en caso de
considerarlo necesario.

e Autorizar el Anteproyecto de Recursos
Humanos para su envio a la Secretaria
de Administracion.

e Recibir el Anteproyecto de Recursos
Humanos remitido por la Secretaria
Técnica de Gobierno.

Secretaria de Administraciéon eRevisar la informacién presentada,

verificando su cumplimiento con la

normatividad aplicable en materia de
recursos humanos y presupuesto.
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eEmitir observaciones o requerimientos
de ajuste, en caso de inconsistencias o
areas de mejora.

eintegrar el Anteproyecto dentro del
proceso institucional correspondiente
para su validacién y aprobacién.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Anteproyecto de Recursos Humanos

Jefe(a) Administrativo(a) Titular de la Secretaria Técnicade  Secretaria de Administracion
Gobierno
Inicio ]
a4

Las  dreas  identfican los
requerimientos  de  personal
conforme a sus funciones y
cargas de trabajo.

)

Se concentra lo informacién de
plazos, perfiles de puesto y
Justificacion de las necesidodes.

1

La Informacién debe alinearse al
organigrama institucional y a los
perfiles de puesto vigentes.

4

Se elabora el anteproyecto
considerando ias necesidades de
personal y el presupuesto
estimado.

4

El onteproyecto incluye plazas,
tipo de contratacién y costo
estimado.

il

El anteproyecto es revisado para
verificar congruencia normativa y
presupuestal.

8

La revision se realiza conforme a
la narmatividod aplicabie  en

materia de recursos humanos. tnvio  del anteproyecte  de
I recursos humanos: Se envia el

anteproyecto fitmado por el |
titular de la STG para su

&l oqtezroyecto esl va!ldaldo R4 La autorizacion deberd de ser integracion y seguimiento.

autoriza e O "SLANCI8 =) firmado por el titular de la STG. ==3| &l envio se realiza dentro de los

correspondiente. plazes  establecidos a la
Direccién Centrol de Capital
Humane.

L)

)
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4. Coordinacion de
Vinculacion Municipal y
Metropolitana

1) Anteproyecto de
Presupuesto.
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1. OBJETIVO

Coordinar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria Técnica de
Gobierno, con el fin de gestionar la asignacién de recursos financieros necesarios,
asegurando que las partidas presupuestales se programen de manera ordenada.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacién Municipal y
Metropolitana, al Jefe(a) Administrativo(a), al Titular de la Secretaria Técnica de
Gobierno y a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado de Nuevo Leén.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgénica de la Administracién PUblica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.
Ley de Administracién Financiera para el Estado de Nuevo Leén.

4. RESPONSABILIDADES

eRecibir 'y andlizar los techos
presupuestales autorizados para la
Secretaria  Técnica de  Gobierno,
conforme a los lineamientos emitidos
por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
General del Estado.

o Distribuir el presupuesto asignado por
partidas, en funcién de las necesidades
operativas de la Secretaria y los

Jefe(a) Administrativo(a) objetivos institucionales.

eRecabar y consolidar la informacién
requerida por las distintas areas para la
integracion  del Anteproyecto de

Presupuesto.
e Capturar la informacién presupuestal
en los sistemas electrénicos

establecidos por la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria General del Estado,
asegurando su correcta integracion.
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e Verificar la congruencia entre las
partidas presupuestales, los
requerimientos  operativos y la
disponibilidad de recursos.

e Elaborar el Anteproyecto de
Presupuesto, asegurando su alineacion
con la normatividad aplicable y los
lineamientos vigentes.

eRevisar y validar la informacién
contenida en el  Anteproyecto,
garantizando su consistencia, viabilidad
y cumplimiento normativo.

Jefe(a) Administrativo(a) eRealizar los ajustes  necesarios
derivados de observaciones internas o
requerimientos de la  autoridad
competente.

e Integrar la version final del Anteproyecto
de Presupuesto para su presentacién al
Titular de la Secretaria Técnica de
Gobierno.

e Gestionar el envio del Anteproyecto ala
Secretaria de Finanzas y Tesoreria
General del Estado, dentro de los plazos
establecidos.

e Revisar el Anteproyecto de Presupuesto
presentado por el Grea administrativa.
eValidar que la distribucién de los
recursos se encuentre alineada a las
prioridades y objetivos estratégicos de

Titular de la Secretaria Técnica de la Secretaria.

Gobierno o Emitir observaciones, recomendaciones
o ajustes al Anteproyecto, en caso de
considerarlo necesario.

e Autorizar el Anteproyecto de
Presupuesto para su envio a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria
General del Estado.
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eDefinir 'y comunicar los techos
presupuestales y lineamientos
aplicables para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto.

e Proporcionar los sistemas electrénicos y
herramientas necesarias para la
captura de la informacién presupuestal.

Secretaria de Finanzas y Tesoreria e Recibir el Anteproyecto de Presupuesto
General del Estado de Nuevo Leén remitido por la Secretaria Técnica de
Gobierno.

eRevisar la informacion presentada,
verificando su cumplimiento con la
normatividad en materia de
presupuesto y disciplina financiera.

o Emitir observaciones o requerimientos
de ajuste, en caso de inconsistencias o
Greas de mejora.

esintegrar el Anteproyecto dentro del
proceso institucional correspondiente
para su validacién y aprobacién.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Anteproyecto de Presupuesto
Jefe(a) Administrativo(a) Titular de la Secretaria Técnica de secretaria de Finanzas y Tesoreric
Gobierno General del Estado de Nuevo Leén
4
Recepclén de  techos
presupuestales  enviados Envia los techos
por Tesoreria y 1 & > | presup conforme
autorizados para el al calendario establecido
ejercicio tiscal.
]
Distribuir el techo
presupuestal por partidas
conforme a las
necesidades operativas de
la dependencia.
3 los tiempos de coptura
son definidos por la
anteproyecto en la Secretaria de Finanzas y
platatorma SIREGOB | & > | Tesorerla Generai  del
dentro de los plazos Estado @ trovés de la
hlecida: Direccion de Presupuesto y
i Control Presupuestal.
Descargar e Imprimir los
techos presupuestales
capturados  desde el
sistema SIREGOB para el
soporte del oficio de
anteproyecto.
B @
Redactar el oficio de envio
del anteproyecto de Firmar el anteproyecto
presupuesto para Para enviar a la Tesoreria.
formalizar su remisién.
{4
Enviar el oficio de
anteproyecto de N Recepcion de la
presupuesto a Tesoreria | C Y informacion.
dentro de los plazos
establecidos. g
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4. Coordinacion de
Vinculacion Municipal y
Metropolitana
m) Publicacién de las

obligaciones de transparencia
en el portal Estatal y Nacional.
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1. OBJETIVO

Fortalecer la transparencia proactiva y la rendicién de cuentas mediante la difusién
clara y oportuna de la informacién pablica que permita a la ciudadania conocer las
acciones, programas, recursos y resultados derivados de la gestion institucional de
acuerdo a la Ley General de Transparencia y a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Estado de Nuevo Leon.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Vinculacién Municipal y
Metropolitana, al Andlista Juridico(a), a la Contraloria y Transparencia Gubernamental
y al Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales (INFONL).

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL
Ley Org@nica de la Administracién Pablica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén.

4. RESPONSABILIDADES

e |dentificar las fracciones aplicables en
materia de obligaciones de
transparencia conforme a la Lley
General de Transparencia y Acceso ala
Informacién Pablica y la Lley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de
Nuevo Lebn.

Analista Juridico(a) eConsultar y atender los lineamientos,
criterios y tablas de actualizacién
emitidos por el Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales
(INFONL).

eDescargar, integrar y requisitar los
formatos correspondientes a cada
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fraccién aplicable, conforme a los
lineamientos establecidos.

eRecabar, analizar y validar la
informacién proporcionada por las
Greas de la Secretaria Técnica de
Gobierno, asegurando su veracidad,
integridad y actualizacién.

e Capturar y cargar la informacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) y en el portal estatal

Analista Juridico(a) correspondiente, conforme a los
procedimientos establecidos.

e Verificar que la informacién publicada
sea daccesible, clara, completa vy
conforme a los principios de méxima
publicidad.

e Mantener actualizada la informacién de
manera perioddica, conforme a los
plazos establecidos en la normatividad
aplicable.

e Atender observaciones, requerimientos
o solicitudes de aclaracién emitidas por
las instancias competentes.

eSupervisar el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia por parte
de la Secretaria Técnica de Gobierno.

e Revisar la informacién publicada en los
portales estatal y nacional, verificando
su congruencia con la normatividad

Contraloria y Transparencia aplicable.

Gubernamental e Emitir observaciones, recomendaciones
o requerimientos de ajuste en caso de
inconsistencias o incumplimientos.

eDar seguimiento a la atencidn de
observaciones hasta su correcta
solventacion.
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Instituto Estatal de Transparencia, Acceso
ala Informacién y Proteccion de Datos
Personales (INFONL)

eEstablecer lineamientos, criterios y
disposiciones aplicables en materia de
transparencia 'y acceso a la
informacion.

e Supervisar y evaluar el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia por
parte de los sujetos obligados.

e Validar la informacién publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia.
e Emitir observaciones, requerimientos o,
en su caso, medidas de apremio por
incumplimiento de las disposiciones

aplicables.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Publicacién de las obligaciones de transparencia en el portal Estatal y Nacional

instituto Estatal de Transparencia,
Acceso ala Informacion y
Proteccién de Datos Personales
(INFONL)

Analista Juridico(a) Contraloria y Transparencia

Gubernamental

3

Identificar las fracciones
obligatorlas y la frecuencia
de publicocién por medio
de fa Tabla de
Aplicabilidad de ios Sujetos
Obligodos de INFONL.

1

Uenar los formatos
correspondlentes a  las
obligaciones de la
dependencia disponibles en
la Plotaforma Nacional de
Transporencia (PNT).

1

Cargor y publicar los
formatos llenados en la
Platatorma Estatal de
Transparencia en el
apartado del Sistema de
Obligaciones
Transparencia (SIET).

1

Verificar que los formatos Ingresar a la PNT con el
queden debidamente usuario Y controsefa
publicados en ef SIET Este correspondientes, los
sistema otorga una | - » | formatos deberan cargarse

Periodico Oficial

calificacién y en caso de
cualquier error corregir y
reemplazar en el SIET.
Después publicar también
en la PNT.

3

Esperar la evaluacion
emitida por parte de la
Direcciéon de Transparencia
Gubernomental de la
Contraloria.

en e! apartado del SIPOT.
una vez publicados estaran
disponibles para consulta
publica.

ta  Contraloria  realiza
evaluaciones trimestrales
sobre el cumplimiento en
transparencia; en dicha
evaluacion senalan los
cambios y observaciones

por correglr.

L]
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&

Recibir la evaluacion y
verificacion.

ta Contraloria enviaré la

evaluacion ol drea juridica
dela ia.

3

Realizar los  cambios,
correciones y subsanar las
observaciones emitidas
tonto por la Contraloria
como por INFONL.

1

Enviar evidencia de las
correcciones Yy
observaciones otendidas a
las Instancias
correspondientes. El ciclo se
repetird tomando en
consideracién la tabla de
actualizacién y
conservacion,

Recepcién de la

informacién.

FECHA DE ULTIMA VERSION

14 ABRIL 2026

INFONL  realizarad una
evaluacion de los formatos
Y en caso de cualquier error
también emitirg las
observaciones y las enviaré
a la dependencia para su
carreccion.

Recepcién de la
informacion.
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4. Coordinacion de
Vinculacion Municipal y
Metropolitana
n) Recepcion, atenciény
contestacion de solicitudes de
acceso a la informacion.
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion, andlisis, atencién y contestacién de las
solicitudes de acceso a la informacién pablica y de datos personales dirigidas a la
Secretaria Técnica de Gobierno, garantizando el cumplimiento de los plazos y
disposiciones establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Estado de Nuevo Ledn, asi como el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la
informacién por parte de la ciudadania.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculacion Municipal y
Metropolitana, al Analista Juridico(a), al Titular de la Secretaria Técnica de Gobierno y
esta dirigido hacia los ciudadanos solicitantes.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgénica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

4. RESPONSABILIDADES

e Monitorear de manera constante la
Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) para la recepcién de solicitudes
de acceso a la informacién publica y de
datos personales.

eRegistrar y analizar cada solicitud

Analista Juridico(a) recibida, verificando su contenido,
alcance y requisitos formales.

e Determinar la competencia o
incompetencia de la Secretaria Técnica
de Gobierno para atender la solicitud,
conforme a la normatividad aplicable.
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eElaborar y gestionar, en caso de
incompetencia, el oficio
correspondiente y turnar la solicitud a la
autoridad competente dentro de los
plazos legales establecidos.

eRecabar la informacién necesaria con
las Greas correspondientes para la
atencioén de solicitudes competentes.

eAnalizar y validar la informacién
proporcionada por las Greas,
asegurando su veracidad, integridad y
congruencia.

eElaborar la respuesta a la solicitud de

Analista Juridico(a) informacién, conforme a los principios
de legalidad, méxima publicidad y
proteccién de datos personales.

e Gestionar la validaciéon interna de la
respuesta y su formalizacién mediante
la firma correspondiente.

e Registrar y dar seguimiento a los plazos
legales de atencién, asegurando el
cumplimiento oportuno de cada
solicitud.

e Notificar la respuesta al solicitante a
través de la Plataforma Nacional de
Transparencia, conforme a los
procedimientos establecidos.

e Revisar las respuestas elaboradas a las
solicitudes de acceso a la informacién,
cuando asi se requiera conforme a los
procedimientos internos.

e Validar y autorizar la informacién que

Titular de la Secretaria Técnica de serd@ proporcionada al solicitante,
Gobierno asegurando su apego a la normatividad
aplicable.

elinstruir, en su caso, la realizaciéon de
ajustes o precisiones en las respuestas
elaboradas.
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ePresentar solicitudes de acceso a la
informacién puablica o de datos
personales a través de los medios
Ciudadano(a) Solicitante establecidos, incluyendo la Plataforma
Nacional de Transparencia.

e Proporcionar informaciéon clara vy
suficiente que permita la correcta
atencién de la solicitud.

eRecibir la respuesta emitida por la
Secretaria Técnica de Gobierno dentro
de los plazos establecidos por Ila
normatividad aplicable.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion, atencidn y contestacion de solicitudes de acceso a la informacién

Analista Juridico(a) Titular de la Secretaria Técnica de Ciudadano(a) Solicitante
Gobierno

[}
Monitoreo diario de la
Piataforma  Nocional  de
Transparencia.

[}
Revision del historict

aparece
solicmdse!adebefédar

en sentido de competencia
o por notoria
il Notificar af Titulor de la STG
lo informacién que estan
solicitando y preparar oficio
<Es ) respuesta. Entregor la
P s informacion, en un plazo da
10 dias habiles de acuerdo a
lo Ley de Transparencia y
No Acceso a la nformacion del
il Estado de Nuevo Ledn.
Preparar oficio de respuesta
indicando que la
informacion  solicitoda  es
y debera
turnorse al Grea
13
Pasar el oficio a firna del Firmar el oficio de
Titulor de la STG para dar ion y reg af
contestacion al soficitante. Grea juridica.
N
1)
- star por 5o de ko El solicntgnlte recibe y/lg
PNT en un piazo de 3 dias informacion.
habiles para su contestocisn i -
de acuerdo a lo ley de 8
Transparencia y Acceso a la
Informocién  Pabfica  del
Estado de Nuevo Ledn.
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4. Coordinacion de
Vinculaciéon Municipal y
Metropolitana
fi) Elaboracién de los

Manuales de Organizaciony
Procedimientos.
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la elaboracién, actualizacién y validacién de los
Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la Secretaria Técnica de Gobierno,
con el fin de documentar de manera clara, ordenada y sistemdatica la estructura
orgdnica, funciones, atribuciones y procesos administrativos de la Unidad
Administrativo, asegurando su alineacién con el marco normativo aplicable y
promoviendo la eficiencia, transparencia y mejora continua en la gestién institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Vinculaciéon Municipal y
Metropolitana, al Andlista Juridico(a), al Jefe(a) Administrativo(a), al Titular de la
Secretaria Técnica de Gobierno y Consejeria Juridica.

3. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

ESTATAL
Ley Orgdnica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Persona Titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

4. RESPONSABILIDADES

eRecopilar y analizar la informacion
normativa, organizacional y operativa
necesaria para la elaboracién de los
Manuales de  Organizaciéon y de
Procedimientos.

e ldentificar y documentar la estructura
orgénica, funciones, atribuciones y procesos
administrativos de la Secretaria Técnica de

Analista Juridico(a) Gobierno.

s Elaborar los proyectos de Manual de
Organizacién y Manual de Procedimientos,
conforme a los lineamientos y criterios
institucionales aplicables.

eintegrar y sistematizar la informacién
proporcionada por las distintas dreas,
asegurando su congruencia, claridad y
consistencia.

e Coordinar la revision interna de los
manuales con las Greas involucradas, a fin
de validar la informacién contenida.
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Analista Juridico(a)

e Incorporar las observaciones y djustes
derivados del proceso de revision.

e Verificar que los manuales se encuentren
alineados con el marco normativo vigente.
eintegrar la version final de los manuales
para su presentaciéon al Titular de la

Secretaria Técnica de Gobierno.

Jefe(a) Administrativo(a)

e Proporcionar la informacién organizacional,
administrativa y operativa necesaria para la
elaboracioén de los manuales.

e Validar la informacién relacionada con la
estructura orgdnica, perfiles de puesto y
procesos administrativos.

e Revisar los proyectos de manuales y emitir
observaciones o recomendaciones en el
ambito de su competencia.

e Coadyuvar en la actudlizacion de Ila
informacion  institucional conforme a
cambios organizacionales o administrativos.

Titular de la Secretaria Técnica de Gobierno

eRevisar los proyectos de Manual de
Organizacién y Manual de Procedimientos.

e Validar que el contenido de los manuales se
encuentre dlineado a los objetivos,
atribuciones y funcionamiento de la
Secretaria.

e Emitir observaciones, recomendaciones o
ajustes para su fortalecimiento.

e Autorizar la versién final de los manuales
para su formalizacién y difusion.

Oficina de Comunicacién

e Gestionar la difusion y, en su caso, la
publicaciéon de los manuales en los
medios institucionales
correspondientes.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos

Analista Juridico(a) Jefe(a) Administrativo(a) Titular de la Secretaria Consejeria Juridica

Técnica de Gobierno

L

Definir y planear el
diseno y estructura de
los manuales.

3

Redactar el Manual de
Organizacion
verificando que
cumpla con ta
informacién
indispensable.

3

Solicitar  al  Grea
administrativa el
organigrama  y los
perfiles de puessto.

4

Elaborar y desarrollar
el Manual de
Organizucion con lu
informacién recibida.

Proporcionar al 6érea
juridica el
organigrama y perfiles
| de puesto vigentes y

P

4

Redactar el Monual
de Procedimientos
verlticando que
contenga la
informacién.

4

Verificar que o
descripcion de los
procedimientos sea
de acuerdo al
Reglamento de !as
Unidades
Administrativas.

3

Enviar ambos Revisar y amitir
:’nciinTt_mlles g r?“;’?g observaciones en caso
el Titular de la de algan error.

para su aprobacién.
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gg:gx; cYI Dﬁl;ndsr las El titular envia las
emitidas por el Titular obser al drea
de la STG. juridica,

3 Recibe la informacion

y la aprueba para que

Enviar los Manuales a la STG continue con el
la Consejeria Juridica proceso de
para revision  y publicacién.
validacion.

r 1

Los Manuales deberan
ser publicados en el
Periodico Oficial del
Estado asl como en la
pagina  oficial  del
Gobierno del Estado.
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