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Presentacion

El Titular del Ejecutivo Estatal debe presentar cada afio al H. Congreso del Estado, en los términos
del Articulo 49 Fraccion XXI de la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, un informe escrito sobre la situacion que guarda la Administracién Publica Estatal a su
cargo.

El Acuerdo de creacion de la Oficina de Programa de Gobierno (PROGOB), publicado en la Gaceta
Oficial del 17 de diciembre de 2010, establece en el Articulo 4 Fraccion VI, la atribucién de ésta
para concentrar, estructurar, elaborar y editar el Informe que el C . Gobernador debe presentar
anualmente al Congreso sobre el estado que guarda su Administracién, en cumplimiento a las
disposiciones constitucionales y legales. Asimismo, en su Articulo 5 establece que las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal proporcionaran oportunamente a la Oficina de
Programa de Gobierno, la informacién y apoyo que ésta les requiera para el cumplimiento de sus
funciones, conforme a lo dispuesto el Acuerdo antes mencionado.

Por ello, la Oficina de Programa de Gobierno, a través de la Direccién de Documentacion e Informe
de Gobierno (DDIG), tiene a su cargo solicitar a las dependencias centralizadas y entidades
Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado, en lo sucesivo se les denominara dependencias
y entidades, la informacion relativa a las estrategias, programas, obras y acciones realizadas
durante el periodo del 1 de diciembre de 2011 al 30 de noviembre de 2012, con la finalidad
de realizar las actividades de revision, analisis y consolidacion necesarias para el proceso de
integracion del Segundo Informe de Gobierno, asi como para su publicacion .

Desde el 2000, el proceso de integraciéon del Informe de Gobierno se realiza mediante un Sistema
de Gestion de la Calidad definido bajo la norma de calidad 1ISO (International Organization for
Standardization). El contar con este Sistema de gestion de la calidad permite que la integracion
del Informe de Gobierno se realice con una adecuada planificacion y un eficaz control del proceso,
lo cual da certeza a la rendicidon de cuentas que brindara el Ejecutivo Estatal a la sociedad
veracruzana. El C. Gobernador del Estado ha instruido que el Segundo Informe de Gobierno
se integre por cuatro tomos: el Informe, el Resumen Ejecutivo, el Anexo Estadistico y el Anexo
de Inversion Publica. Cabe sefalar que este Ultimo es integrado por la Direccién General de
Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, quien en su momento dard a conocer
a las dependencias centralizadas y entidades paraestatales que participan en la integracion del
Informe los criterios para su integracion.

A partir de la experiencia adquirida durante la realizaciéon de doce Informes de Gobierno, y
con el compromiso de mejora continua, se elaboraron estos Lineamientos para la integracion
del Segundo Informe de Gobierno 2011-2012, los cuales tienen por objetivo proporcionar a
las dependencias y entidades, la orientacion y los criterios para la elaboracién, presentacion y

entrega de la informacion que corresponde al segundo afio de gestion del Doctor Javier Duarte
de Ochoa.
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El objetivo es establecer un marco de referencia que garantice una adecuada coordinacion y
colaboracion de la PROGOB, a través de la DDIG, con las dependencias y entidades del Gobierno
para cumplir con la responsabilidad de informar oportunamente a la sociedad veracruzana.

En la primera parte de este documento se presenta el marco juridico, la estructura del Informe,
la descripcién del proceso de integracion, lo concerniente al Sistema de gestién de la calidad, asi
como los Lineamientos que orientaran la elaboracion del Segundo Informe de Gobierno.

En la segunda parte, se describen las actividades para la elaboracion de la version cero a cargo de
las dependencias y entidades; se establecen los canales para la coordinaciéon entre la DDIG y

éstas; se precisan los tiempos para el envio y la recepcion de informacién en el calendario de
actividades para la integracion del Informe de Gobierno; y se incorporan aquellos puntos
importantes a considerar en la entrega de cada una de las versiones.
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1. Marco Juridico

El Informe de Gobierno se integra con fundamento en lo dispuesto en la Constitucién Politica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que establece:

Articulo 49
Son atribuciones del Gobernador del Estado:

Fraccion XXI. Presentar ante el Congreso del Estado, el 15 de noviembre de cada afio, un informe
escrito acerca del estado que guarda la Administracion Publica Estatal.

Asimismo y conforme a lo dispuesto en el Acuerdo del C. Gobernador del Estado por el cual crea la
Oficina de Programa de Gobierno, se establece:

Articulo 4
La Oficina de Programa de Gobierno tendra a su cargo las siguientes funciones:

Fraccion VI. Formular y editar el informe que el C. Gobernador debe presentar anualmente al
Congreso sobre el estado que guarda su administracion, en acatamiento a las disposiciones
constitucionales y legales. La Oficina realizara los reportes que el titular del Ejecutivo disponga
rendir ante la poblacion de las diversas regiones de la Entidad tanto dentro del Pais como en el
extranjero.

Articulo 5

Las dependencias y entidades de la Administracién PUblica Estatal proporcionaran oportunamente a la
Oficina de Programa de Gobierno, la informacién y apoyo que ésta les requiera para el
cumplimiento de sus funciones, conforme a lo dispuesto en este Acuerdo.

2. Estructura del Informe

2.1 Organizacion tematica

El Segundo Informe de Gobierno se organizara por sectores y programas.

2.2 Estructura editorial

El Segundo Informe de Gobierno estara compuesto por cuatro tomos:

a) El Informe: detalla por sector la situacion que guarda la Administracion Puablica Estatal en el

periodo comprendido del primero de diciembre de 2011 al 30 de noviembre de 2012. ' {9/3 A'r-
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b) El Resumen Ejecutivo: presenta una sintesis de los principales avances logrados por las
dependencias y entidades en el periodo de referencia. Esta ilustrado con mapas, cuadros,
gréficas y fotografias de alta calidad.

c) El Anexo Estadistico: recopila la informacion cuantitativa disponible y presenta series de tiempo
que permiten la comparacion entre ejercicios y sectores de Gobierno. Se presenta la informacion
para el periodo del 1 de enero a la Ultima actualizacién disponible.

d) El Anexo de Inversion Publica: da cuenta de las obras y del monto de los recursos utilizados
para dotar a la Entidad de infraestructura, asi como el avance de las mismas. (Este tomo sera
integrado por la Secretaria de Finanzas y Planeacion).

El Informe de Gobierno se publica en tres formatos: impreso en papel, en disco compacto y en
version electrdnica en el sitio en Internet del Gobierno del Estado.

3. Descripcion del proceso

El proceso se inicia con el envio de oficios a los titulares de las dependencias y entidades que
participan en la integracion del Informe, para solicitar la designacion de un servidor publico, de su
confianza, como funcionario de enlace, quien sera el responsable de proveer la informacion de la
dependencia o entidad a la Direccion de Documentacion e Informe de Gobierno y de mantener
informado al titular del avance del documento. Cabe resaltar la importante responsabilidad
que recae sobre estos funcionarios de enlace, toda vez que su intervencién en el proceso es
determinante para garantizar la congruencia, relevancia, oportunidad y calidad del proceso y de la
informacion. Los titulares deberan ser informados sobre el avance del proceso del Informe en todo
momento a través de sus enlaces designados.

3.1 Etapas del proceso para integrar el Segundo Informe de
Gobierno

El proceso de integracion, se realiza a partir de los criterios establecidos en este documento de
acuerdo con las siguientes etapas:

a) Elaboracion de los Lineamientos. Documento integrado por la DDIG con el objetivo de apoyar
a las dependencias y entidades en la integracion de la version cero (vO).

b) Elaboracion de la versién cero (v0) .Contiene la informacion que integrard el Informe de
Gobierno, preparado por la dependencia o entidad con base en estos Lineamientos. Este
reporte se compone de: Informe, Resumen Ejecutivo, Anexo Estadistico y Anexo Fotogréfico, sera
validado tanto por el funcionario de enlace como por el titular de la dependencia o entidad. En el
apartado 6 se describe el contenido de cada elemento.

c) Elaboracion de las versiones 1, 2 y 3, asi como la actualizacion de las versiones 1y 2.
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4. Sistema de gestion de la calidad

El Segundo Informe de Gobierno sera el décimo tercer Informe de Gobierno elaborado mediante
la instrumentacién de un Sistema de gestion de la calidad, certificado bajo la norma ISO
9001:2008.

En este Sistema se definen las caracteristicas y especificaciones que deben reunirse, asi como los
procesos a ejecutarse para que la integracion del Informe de Gobierno cumpla con los objetivos de
calidad requeridos.

El proceso de integraciéon del Informe de Gobierno exige la participacion de dependencias
centralizadas y entidades Paraestatales, a fin de que la sociedad veracruzana esté debidamente
informada de las obras y acciones que realiza el Gobierno del Estado. Se fortalece asi, la
transparencia y se mejora la rendicion de cuentas. Es fundamental el apoyo de las dependencias
centralizadas y entidades Paraestatales para la consecucion del proceso de integracion del
Informe de Gobierno y el cumplimiento de la certificacion bajo la norma 1ISO 9001:2008.

5. Lineamientos Generales

El Segundo Informe de Gobierno 2011-2012 se elaborara conforme a los siguientes criterios:

» El Titular de la dependencia o entidad paraestatal debe nombrar a un servidor publico, de su
confianza, como enlace quien sera el responsable de proveer la informacion de la dependencia o
entidad a la Direccion de Documentacion e Informe de Gobierno. Toda informacion presentada
o tramite realizado por el funcionario designado sera considerado como validado y autorizado
por el mismo titular de la dependencia correspondiente; por ello, recomendamos que este
funcionario tenga acceso en todo momento a un acuerdo con el titular, ya que el enlace ante
el Informe de Gobierno valida la informacién que se presentara al Gobernador del Estado en
nombre de la dependencia.

« El funcionario de enlace es responsable de la integracién y entrega de los reportes de la
dependencia o entidad, asi como de las revisiones y actualizaciones de dichos reportes. No se
aceptara informacién entregada por funcionarios no autorizados y reconocidos como enlace
con PROGOB. De esta forma se contribuye a la integridad y confidencialidad de la informacion,
al tiempo que se garantiza que los contenidos respondan a los intereses y necesidades de los
titulares de las dependencias.

+ En caso de que el Titular de la dependencia o entidad, decida relevar al funcionario de enlace,
deberé notificarlo mediante oficio dirigido al Jefe de la Oficina de Programa de Gobierno con
copia al Director de Documentacion e Informe de Gobierno.

» Elfuncionario de enlace debe dar a conocer los Lineamientos y la metodologia del proceso a
quienes participan directamente en la elaboracion de los reportes. Ademas podré solicitar el

apoyo de personal de la DDIG para dicha encomienda. !0:’
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» Elfuncionario de enlace, debera informar al titular de su dependencia o entidad el avance en el
proceso del Informe en todo momento, para garantizar la congruencia, relevancia, oportunidad
y calidad del proceso y de la informacion.

» ElInforme de Gobierno se integra con base en la versién cero (v0) que entregan las dependencias
y entidades .

» Las dependencias y entidades deben entregar la versién cero (v0) y las versiones 1y 2 actualizadas
(vlay v2a) del Informe de Gobierno en las fechas y horas establecidas en el Anexo Calendario
para la entrega y la recepcion.

+ Las dependencias y entidades entregaran la version cero (v0) y la versién 2 actualizada (v2a),
mediante un oficio signado por el Titular y dirigido al Jefe de la Oficina de Programa de Gobierno,
con atencion al Director de Documentacion e Informe de Gobierno.

+ La version 1 actualizada (vl1a) serd entregada con un oficio firmado por el funcionario de enlace
dirigido al Director de Documentacion e Informe de Gobierno.

» Elfuncionario de enlace debera entregar la informacion de la version cero (v0) y de la version 1
actualizada (v1a) del Informe de Gobierno en forma impresa y en archivo electrénico. La version
2 actualizada (v2a) s6lo se entrega en forma impresa con las actualizaciones correspondientes.

* Los documentos impresos en papel (Informe, Resumen Ejecutivo, Anexo Estadistico y la relacion
de fotografias) de la version cero (vO) y de la versién 1 actualizada (v1a), deben presentarse con
la firma del funcionario de enlace en cada una de sus paginas.

+ La version cero (v0) y dos actualizada (v2a), llevaran la firma del Titular de la dependencia o
entidad paraestatal en la primera pagina con informacién y su rabrica en las demas.

* No se aceptaran documentos sin las firmas, aun si se han rubricado por el funcionario de enlace.
Tampoco se aceptaran los documentos de la version 2 actualizada (v2a), sin la firma del Titular
en la primera pagina o sin su rabrica en la demés paginas, segun corresponda en cada una de
las versiones.

+ Elfuncionario de enlace debe proporcionar al Titular, copia de las versiones entregadas a la
DDIG. Esto, con la finalidad de que tenga conocimiento del avance en la integracion del Informe
de la dependencia o entidad a su cargo, y en particular, de la version que firmara como definitiva
(v2a).

+ Enlaversién cero (vO) es muy importante incluir todos los programas estratégicos, en particular
los mencionados en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016 y los programas sectoriales .

+  Se deberéan incluir las acciones realizadas a favor de la estrategia Adelante.

+ Las adecuaciones realizadas por las dependencias y entidades en la versién 1 actualizada (v1a),
deberan escribirse en rojo en el archivo electrénico (no utilizar control de cambios) y estar
reflejadas en la impresién del documento .

« ElInforme y el Resumen Ejecutivo comprenderan el periodo del 1 de diciembre de 2011 al 30
de noviembre de 2012 .

+ La informacién estadistica (Anexo Estadistico), para 2011 y afios anteriores, se presentara

consolidada conforme al afio calendario (enero-diciembre), es decir, cifras definitivas.
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» Para 2012, la informacién de los cuadros estadisticos sera de enero a la fecha mas reciente. Para
aquellos programas con un periodo de ejecucion diferente a los aqui establecidos, se debera
indicar como nota al pie.

» Los archivos digitales de las fotografias se entregaran con una relacién debidamente identificados
con una breve descripcion de la obra o accién, asi como con el nombre del municipio al que
corresponde. Ademas, deberan cumplir con las especificaciones que se detallan mas adelante,
con la finalidad de contar con material fotografico de alta calidad.

* Alo largo del proceso de elaboracién del Informe, la informacién proporcionada por las
dependencias y entidades se considera confidencial y sélo perdera este caracter en la fecha
de entrega del Segundo Informe de Gobierno al H. Congreso del Estado. Cabe sefialar que,
posterior a la entrega, el Informe estara disponible en el sitio del Gobierno del Estado y de la
Oficina de Programa de Gobierno en Internet.

« El proceso de elaboracidon de la version 1 actualizada (v1a), debe realizarse con base en la
version 1 (v1) remitida por la DDIG, a fin de garantizar un proceso de mejora y actualizacion del
documento y de los anexos.

+ Las modificaciones que se realicen a la version 2 actualizada (v2a) deben hacerse con tinta roja
sobre el documento impreso que envia la DDIG. Esto permitira identificar de manera clara todos
los cambios que deben integrarse a la version final (v3) del Informe de Gobierno.

« Encaso de que la informacién proporcionada esté incompleta o no cumpla con lo establecido
en estos Lineamientos, en cuanto a contenido y forma, la norma 1ISO 9001:2008 exige identificar P
dicha informacién como un producto no conforme, que no cumple con los estandares de calidad,
por lo que los titulares de las dependencias y entidades seran informados mediante oficio, si se
encuentran en este supuesto, asi como si incumplieran en la fecha y hora de entrega, y en caso
de no cumplir con la entrega de la Informacion, el Jefe de la Oficina de Programa de Gobierno
notificar al Ejecutivo del Estado del incumplimiento .

* La comunicacion del titular del Jefe de la Oficina de Programa de Gobierno sera directamente
con los titulares de las dependencias y entidades a fin de comentar y solucionar temas especificos.
Esta comunicacion se realizara mediante los documentos y mecanismos previstos en el Sistema
de Gestion de la Calidad, mismos que contemplan el envio de oficios tipo.

5.1 Actividades de la DDIG durante la integracion de las
versiones

a) Verifica que en cada una de las entregas (vO, vlay v2a) se cumpla con los requisitos solicitados.

b) Verifica que la informacion de la version 1 (v1) considere todos los programas en operacion de
las dependencias y entidades. Revisa su congruencia, segun se indica en el siguiente apartado,
incorpora observaciones segun sea el caso, homologa el estilo y la redaccion. La informacion es
enviada a las dependencias y entidades para su actualizacién. Es propésito de la DDIG que en
esta version quede determinada la estructura tematica basica del Informe de Gobierno.

c) Actualiza y precisa la informacion en la version 2 (v2), incorpora las observaciones y las

adecuaciones realizadas por la dependencia o entidad, revisa la redaccion, integra las 108




ﬂf’" SosiERND %, SEGUNDO INFORME DE GOBIERNO 2011-2012
Q&y quammm—— adelante LINEAMIENTOS PARA SU INTEGRACION T

observaciones a la versién para que la informacion sea validada como definitiva por el Titular de la
dependencia o entidad y el funcionario de enlace .

d) Integra en la version 3 (v3) la informacién validada por el Titular y el funcionario de enlace e

inicia el proceso de edicién. La informacion de esta version es la que aparecera en el Segundo
Informe de Gobierno.

e) La DDIG seleccionara las fotografias que se incluiran en el Resumen Ejecutivo. Estas seran
retocadas para que cumplan los estdndares necesarios para impresion. En caso de que se
necesiten imagenes adicionales, se solicitaran a la Coordinacion General de Comunicacién Social.

f) Enviara a los Funcionarios de Enlace la version 1 (v1) en archivo electrénico para su adecuacion

y actualizacion. La version 2 (v2) sera entregada en forma impresa, para su validacion por el
Titular.

g) Envia la informacion de la version 1 (v1) mediante correo electronico. Se considerara como
acuse la fecha de envio del correo electronico a la dependencia o entidad. El funcionario de
enlace tendrd la opcién de solicitar la entrega directa del archivo electronico de las versiones y
recogerlo en la DDIG. Ademas, le ser& proporcionado el oficio de entrega.

5.2 Actividades de las dependencias y entidades en el
proceso

Los aspectos mas relevantes de las actividades para la entrega, revision y actualizacion de la
informacion son:

a) Elfuncionario de enlace entregara a la DDIG la informacién de la version cero (v0) y de la version
1 actualizada (v1a), impresa y en archivo electrénico. La versién 2 actualizada (v2a) se entrega
Unicamente impresa y solo se aceptaran modificaciones de cifras o parrafos que asi lo ameriten,
por ninglin motivo se aceptaran versiones diferentes a la version impresa remitida por la DDIG.

b) La version cero (v0) y la versién 2 actualizada (v2a) seran entregadas mediante oficio firmado por
el Titular de la dependencia o entidad dirigido al Jefe de la Oficina de Programa de Gobierno.

c) La version 1 actualizada (vla) debera entregarse con oficio firmado por el funcionario de enlace
dirigido al Director de Documentacion e Informe de Gobierno.

d) En caso de no presentar la informacion completa se indicara en el oficio de entrega. Si fuera
el caso, se sugiere informar mediante oficio dirigido al Director de Documentacion e Informe
de Gobierno con copia para el C. Gobernador, antes de la fecha de entrega, el motivo por el
cual no podra proporcionarse la informacién completa y la fecha probable en que se otorgara.
El oficio tendra que ser Firmado por el Titular en donde, ademas, indicara la fecha de entrega
de la informacion faltante. Sin embargo, en el formato control de recepcion se indicara que la
informacion no fue entregada en su totalidad y la fecha en que se comprometen a entregarla.

e) En cada version, la DDIG emite un reporte de observaciones en el que se solicitan aclaraciones
o informacién faltante. El funcionario de enlace debera responder por escrito a cada una de las
observaciones realizadas y modificar el documento, si es necesario, como consecuencia de la
observacion, ademas de firmar las respuestas y adjuntarlas a los documentos que integran la
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version de que se trate (v1 o v2 actualizadas) . También debera entregar el archivo electrénico de las
observaciones con sus respuestas correspondientes.

f) Enlos casos en que se requiera, se realizaran reuniones de trabajo con el funcionario de enlace
o los funcionarios de la dependencia o entidad que se considere conveniente para comentar las
observaciones y adoptar los acuerdos necesarios. El personal de la DDIG esta disponible para
celebrar las reuniones de trabajo que los funcionarios de enlace soliciten.

g) Las dependencias consideradas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo, en la entrega de
las versiones (v0, vlay v2a), deben incluir la informacién correspondiente a sus entidades
descentralizadas. Esto, con la finalidad de que el funcionario de enlace y/o el Titular puedan
firmar y entregar la version integrada de su dependencia y sus entidades sectorizadas.

h) Antes de la entrega de las versiones (vO, vlay v2a) de manera directa a la DDIG, las entidades
descentralizadas deben proporcionar copia de la informacion a la dependencia a la que estan

sectorizadas.

6. Elaboracion de la version cero

6.1 Informe

El Informe contiene el texto con los avances de los programas a cargo de las dependencias
centralizadas y entidades paraestatales.

En el Anexo Contenido Tematico de estos Lineamientos, se incluye una propuesta de temas para
organizar los programas que se reportaran en el Segundo Informe de Gobierno.

Estos temas pueden ser modificados con base en las siguientes directrices:

a) Para asegurar una adecuada jerarquizacion, al considerar los programas prioritarios se organizara
por sectores y programas, de acuerdo con la estructura del Plan Veracruzano de Desarrollo
2011-2016 y del Primer Informe de Gobierno.

b) La presentacion de temas en cada sector debe coincidir con los programas contenidos en los
Programas Operativos Anuales, mientras que la organizacion de los temas, por convencion,
se realizara considerando el nivel jerarquico de las areas que componen las dependencias o
entidades (subsecretarias, direcciones, jefaturas, etc.), y como segundo criterio, por orden
alfabético.

¢) En los casos de ajuste en los esquemas, debido basicamente a la reingenieria de la Administracion
Publica Estatal.

En la informacion entregada como parte de la version cero (v0), es muy importante incluir todos los
programas estratégicos, en particular los mencionados en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-
2016 y los programas que de él se deriven (Programa Sectorial)

En la elaboracion del Informe se deben considerar los siguientes aspectos:

FROGOS
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a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)
h)

n)

0)

Incorporar en forma de introduccion, las obras y acciones mas importantes efectuadas durante
el segundo afio de gestion, haciendo referencia al Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016 y
al Programa Sectorial.

Sefialar, con un parrafo introductorio, en cada uno de los programas, el objetivo, la poblacion
atendida y/o las demandas sociales que se satisfacen.

El documento debera considerar los programas y acciones mas relevantes. Esto, con la finalidad
de que la DDIG, al realizar su revision, no excluya ningun tema importante para la dependencia .

Indicar cuando se trate de un compromiso del Plan Veracruzano de Desarrollo 2011- 2016, de
los programas que de él se deriven u otros compromisos contraidos por el Gobierno del Estado .

Indicar la contribucion al cumplimiento de las politicas transversales y los criterios del Plan
Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, tales como equidad de género, agenda sectorial de
cambio climatico, transparencia, entre otros .

Describir el impacto de las acciones en términos del bienestar social, la actividad econémica, la
prestacion de los servicios publicos o la eficiencia y transparencia de la Administracion Publica
Estatal, principalmente.

Sefialar los impactos en cada regién del Estado.

Describir las obras del programa de inversion y los beneficios que generan, en particular las
de mayor magnitud o impacto. Estas deberan coincidir con el reporte de inversion publica
enviado a la PROGOB por la Direccion General de Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas
y Planeacién a la dltima fecha de corte antes del proceso de edicion del Informe de Gobierno y
sin afectar éste.

Tomar en consideracion todos los programas especiales, proyectos e iniciativas que respondan a
situaciones de emergencia (financiera, ambientales, entre otros) previstas en el Plan Veracruzano
de Desarrollo.

Sefialar, en su caso, la participacion y corresponsabilidad de los gobiernos municipales, las
entidades paraestatales, el Gobierno Federal y los sectores social y privado.

Incluir acciones relevantes consideradas en las giras del C. Gobernador del Estado y titulares
de la Administracion Publica Estatal, publicadas en los boletines de prensa de la Coordinacion
General de Comunicacion Social.

La informacion debe comprender el periodo del 1 de diciembre de 2011 al 30 de noviembre
de 2012 .

Apoyar el texto con indicadores que permitan valorar el alcance de lo realizado. Las comparaciones
pueden hacerse respecto a las metas propuestas, o a indicadores regionales, nacionales o
internacionales y destacar los casos en que el desempefio haya superado la expectativa.

Apoyar el texto con cuadros, graficos, mapas o esquemas que ayuden a lograr una mayor
comprensién de la informacion.

Los cuadros y graficos, que apoyen al texto, deben presentarse en hojas de céalculo Microsoft
Excel, ademas de incluir las unidades de medida, notas, pies de pagina, especificar si se trata de
cifras preliminares, estimadas, programadas o reales, a qué fecha concierne y la fuente de

informacion correspondiente.
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p) Lainformaciéon debe tener congruencia con lo reportado en el Resumen Ejecutivo, el Anexo
de Inversién Publica, el Anexo Estadistico; considerando la diferencia que debe existir por los
periodos que se manejan en los documentos.

Para la entrega del Informe se observaran los siguientes criterios:

a) a) El Informe debe presentarse en procesador de palabras Microsoft Word, formato vertical,
tamafio carta, tipo de letra Arial de 12 puntos, en mayuUsculas y minUsculas, sin exceder 45
péaginas . Los titulos y subtitulos, si se considera necesario, pueden destacarse con letras negritas.

b) Las adecuaciones a la version 1 actualizada (vla) deberan escribirse en rojo en el archivo
electronico (no utilizar control de cambios), y verse reflejadas en el documento impreso.

¢) Lainformacion de las versiones 0y 1 actualizada (vO y vla) se presentard impresa en papel y en
archivo electronico; es necesario remitir, en ambos formatos, exactamente el mismo documento,
cuyas paginas deberan estar numeradas . La version 2 actualizada (v2a) se realiza a partir de la
version 2 remitida por la DDIG de manera impresa con cambios en tinta roja.

d) ElInforme impreso en papel debe presentarse con la firma del funcionario de enlace en cada
una de sus paginas, esto para la version cero (VO) y las versiones 1y 2 actualizadas (vlay v2a) .

e) En el caso de la version cero (vO) y dos actualizada (v2a), la firma del Titular de la dependencia o
entidad debe aparecer en la primera pagina con informacién y su rubrica en las demas.

f) Los archivos electronicos no deben estar infectados, ni estar protegidos contra escritura, ni tener
cadigo de seguridad o estar dafiados. v

g) Elfuncionario de enlace debera responder por escrito a cada una de las observaciones realizadas
por el personal de la DDIG en el reporte y modificar el documento, si es necesario, como
consecuencia de la observacion . Ademas, deberéd firmar las respuestas y adjuntarlas a los
documentos que integran la version de que se trate (v1 y/o v2 actualizadas), y entregar el archivo
electronico.

h) Las actualizaciones, modificaciones y supresiones realizadas a la versiéon 2 actualizada (v2a),
deberan marcarse con tinta roja en el documento impreso.

i)  Eltomo del Informe debera presentarse engargolado por separado. En el caso de que no se
cumpla con alguno de estos criterios, el Informe se considerara como incompleto y como
producto no conforme y asi se asentara en el formato respectivo del Sistema de Gestion de la
Calidad.

En el caso de que no se cumpla con alguno de estos criterios, el Informe se considerard como
incompleto, como producto no conforme y asi se asentara en el formato respectivo del Sistema de
Gestion de la Calidad.

6.2 Resumen Ejecutivo

Presenta los principales resultados obtenidos por la Administracion Publica Estatal. Se apoya con
graficas, cuadros, mapas y fotografias de las obras y acciones mas representativas del periodo
de Informe.

)
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Las dependencias y entidades entregaran una propuesta del texto a incluirse en el Resumen
Ejecutivo. Dicha propuesta se elaborara desde la version cero (v0), con una extensién maxima de
cinco péaginas, con la informacion sustantiva de la dependencia o entidad.

El texto del Resumen Ejecutivo que aparecera en el Informe de Gobierno sera remitido por
la DDIG en las versiones 1 y 2 para su actualizacion. La redaccion final puede sufrir cambios
debido a restricciones de espacio durante el disefio y la edicién del mismo, no asi la informacién
cuantitativa.

En la actualizacién del Resumen Ejecutivo se deben considerar los siguientes aspectos:

a) Verificar que, en aquellas acciones que sean relevantes, exista un recuento de los avances
alcanzados en 2012. En caso contrario, incorporar este recuento.

b) Describir las obras de inversion publica y los principales resultados cuantitativos y cualitativos de
los programas, asi como sefialar el objetivo y/o las demandas sociales que se satisfacen.

¢) Indicar cuando se trate de un compromiso del Plan Veracruzano de Desarrollo 2011- 2016, del
programa sectorial u otros compromisos contraidos por el Gobierno del Estado.

d) Sefialar, en su caso, la participacion y corresponsabilidad de los gobiernos municipales, las
entidades paraestatales, el Gobierno Federal y los sectores social y privado.

e) La informacion debe comprender el periodo del 1 de diciembre de 2011 al 30 de noviembre
de 2012.

f)  Apoyar el texto con indicadores, esquemas, fotografias, graficas y/o mapas que permitan valorar
el alcance de los logros. Las comparaciones pueden hacerse respecto a las metas propuestas, o
respecto a indicadores regionales, nacionales o internacionales, destacando los casos en que el
desempefio haya superado la expectativa.

g) Lainformacion debe tener congruencia con lo reportado en el Informe, el Anexo de Inversion

Publica y el Anexo Estadistico; considerando la diferencia que debe existir por los periodos que
se manejan en los documentos.

Para la entrega del Resumen Ejecutivo se observaran los siguientes criterios:

a) El Resumen Ejecutivo estara elaborado en procesador de palabras Microsoft Word, formato
vertical, tamafio carta, tipo de letra Arial de 12 puntos, en mayusculas y minusculas. Los titulos y
subtitulos, si se considera necesario, pueden destacarse con letras resaltadas (negritas).

b) Las adecuaciones a la version 1 actualizada (vla) deberan escribirse en rojo en el archivo
electronico (no utilizar control de cambios), y verse reflejadas en el documento impreso.

¢) Lainformacion de la version 1 actualizada (vla) se presentard impresa en papel y en archivo
electronico; es necesario remitir, en ambos formatos, exactamente el mismo documento, cuyas
péaginas deberéan estar numeradas. La version 2 actualizada (v2a), s6lo se entregard impresa en
papel.

d) El Resumen Ejecutivo impreso en papel debe presentarse con la firma del funcionario de enlace

en cada una de sus paginas, esto para las versiones cero, uno y dos actualizadas (vO, vlay v2a) .
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e) En el caso de la version cero y dos actualizada (vO y v2a), la firma del Titular de la dependencia o
entidad debe aparecer en la primera pagina con informacioén y su ribrica en las demas.

f) Los archivos electronicos no deben estar infectados, ni protegidos contra escritura, ni tener
cadigo de seguridad o estar dafiados.

g) Elfuncionario de enlace deberéa responder por escrito a cada una de las observaciones realizadas
por el personal de la DDIG en el reporte y modificar el documento, si es necesario, como
consecuencia de la observacion. Ademas de firmar las respuestas y adjuntarlas a los documentos
que integran la versién de que se trate (v1 y/o v2 actualizadas), al igual que integrar el archivo
electrénico.

h) Las actualizaciones, modificaciones y supresiones realizadas a la versidon 2 actualizada (v2a)
deberan escribirse con tinta roja en el documento impreso.

i)  Eltomo del Resumen Ejecutivo debera presentarse engargolado por separado.

En el caso de que no se cumpla con alguno de estos criterios, el Resumen Ejecutivo se considerara
como incompleto, como producto no conforme y asi se asentara en el formato respectivo del
Sistema de gestion de la calidad.

6.3 Anexo Estadistico

Concentra informaciéon estadistica que ilustra el comportamiento de aspectos demograficos,
econdmicos y sociales, asi como el avance de los principales programas resefiados en el Informe y
de Gobierno.

La propuesta para integrar el apartado estadistico del Segundo Informe de Gobierno se anexa al
final de estos Lineamientos. Este material esta basado en los Informes de Gobierno de periodos
anteriores, los anuarios estadisticos por entidad federativa y los informes federales. Sin embargo, es
sélo indicativo y no debe considerarse exhaustivo o excluyente de otros temas que sugieran las
dependencias y entidades.

En la elaboracion del Anexo Estadistico se deben considerar los siguientes criterios:

a) Revisar la propuesta de cuadros estadisticos que se anexa a este documento y, en su caso, realizar
las modificaciones necesarias.

b) Cuando se modifique alguno de los cuadros, asegurar que se mantiene la continuidad historica.

c) En el caso donde se deje de reportar alguna estadistica que presente continuidad histérica, se
debe realizar la justificacion correspondiente.

d) Verificar la congruencia de los datos del Anexo Estadistico con los que se citen en el Informe, el
Resumen Ejecutivo, y el Anexo de Inversion Publica; considerando la diferencia que debe existir
por los periodos que se manejan en los documentos .

e) Actualizar los cuadros con los datos definitivos del afio calendario 2011, entendiéndose por éste
el periodo enero-diciembre.

f)  Incorporar los datos de 2012, de enero a la fecha mas reciente. H)S. X
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g) En aquellos programas donde no sea posible presentar la informacion en afio calendario, para
los afios anteriores y/o en el periodo enero-noviembre para 2012, mediante oficio dirigido al
Director de Documentacion e Informe de Gobierno debera indicarse el motivo por el cual la
informacién no se presentara de esta forma. En estos casos, la informacién de los afios anteriores
y la correspondiente a 2012 debera presentarse con el mismo periodo. El oficio podra firmarlo
el funcionario de enlace.

h) Las dependencias centralizadas y entidades que reporten informacion correspondiente a los
Fideicomisos a ellas sectorizados deberan especificar la fecha de corte para cada una de las
versiones, éstas deben coincidir con las que reporte la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para la entrega del Anexo Estadistico se observaran los siguientes criterios:

a) Los cuadros del Anexo Estadistico deben presentarse en hojas de célculo Microsoft Excel.

b) Las adecuaciones a la version 1 actualizada (vla) deberan escribirse en rojo en el archivo
electrénico y verse reflejadas en el documento impreso.

¢) Lainformacion de las versiones 0 y 1 actualizada (vO y v1a) se presentard impresa en papel y en
archivo electrénico; es necesario remitir, en ambos formatos, exactamente el mismo documento . La
version 2 actualizada (v2a) solo se entregara impresa en papel.

d) El Anexo Estadistico impreso en papel debe presentarse con la firma del funcionario de enlace
en cada una de sus péaginas, esto para la version cero (vO) y las versiones 1y 2 actualizadas (vla
y v2a) .Ademas, en el caso de la version cero y dos actualizada (vO y v2a), la firma del Titular de
la dependencia o entidad debe aparecer en la primera pagina con informacion y su rdbrica en
las demés.

e) Los archivos electrénicos no deben estar infectados, ni estar protegidos contra escritura, ni tener
cadigo de seguridad o estar dafiados .

f)  Verificar que todos los cuadros estadisticos incluyan las unidades de medida, notas, pies de
pagina, especificar si se trata de cifras preliminares, estimadas, programadas o reales, a qué
fecha concierne y la fuente de informacion correspondiente .

g) Respetar el formato propuesto en los cuadros anexos a este documento (orientacion, fuente,
titulos, subtitulos, grosor de las lineas y demas consideraciones) .

h) El funcionario de enlace debera responder por escrito a cada una de las observaciones realizadas
por el personal de la DDIG en el reporte y modificar el documento, si es necesario, como
consecuencia de la observacion. Ademas de firmar las respuestas y adjuntarlas a los documentos
que integran la version de que se trate (v1 y/o v2 actualizadas), al igual que el archivo electrénico.

i) Las actualizaciones, modificaciones y supresiones realizadas a la versiéon 2 actualizada (v2a)
deberan escribirse con tinta roja en el documento impreso.

j)  Eltomo del Anexo Estadistico debera presentarse engargolado por separado. En el caso de que
no se cumpla con alguno de estos criterios, el Anexo Estadistico se considerara como incompleto
y como producto no conforme y asi se asentara en el formato respectivo del Sistema de gestion

de la calidad.
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6.4 Anexo Fotogréafico

Es el compendio de fotografias que ilustraran las principales obras o acciones realizadas durante el
periodo que se informa. El material fotografico sera utilizado en el Resumen Ejecutivo.

El funcionario de enlace debera entregar como parte de las versiones cero, 1 y 2 actualizadas
(vO, vla y v2a) las fotografias que representen las acciones u obras de mayor prioridad de la
dependencia o entidad junto con su relacién de fotografias, ésta firmada por el funcionario de
enlace en las versiones cero y 1 actualizada (vO y vla) y por el Titular y el funcionario de enlace en
la version 2 actualizada (v2a).

Ademas, el funcionario de enlace debera presentar una relacion de las obras y acciones cuyo
material fotografico considere conveniente incluir en el Resumen Ejecutivo. Esto, con la finalidad de
gue se tomen las medidas necesarias para la recopilacion del material. Esta relacion debera estar
firmada en cada hoja por el funcionario de enlace.

La seleccion, recopilacion y, en su caso, la toma de fotografias adicionales las realizara en forma
directa la DDIG.

En la integracion del Anexo Fotogréfico se deben considerar los siguientes aspectos:

a) Las fotografias deben ilustrar los programas, obras y acciones de mayor relevancia e impacto
social. Se recomienda incluir aspectos relativos al cumplimiento de objetivos y compromisos del
Gobierno del Estado.

b) Seleccionar las obras mas representativas en términos del fortalecimiento de la infraestructura
economica y social, asi como de su contribucién al desarrollo de las actividades productivas del
Estado.

c) Las fotografias deben ser representativas de las regiones del Estado, asi como de la poblacion
beneficiada: del medio rural y del urbano, nifios, jovenes, adultos de la tercera edad y personas
con capacidades diferentes, tanto hombres como mujeres.

d) El funcionario de enlace debera recopilar el material fotografico del acervo de la dependencia
0 entidad.

e) El funcionario de enlace debera presentar una relacion de fotografias que contenga la
identificacion del archivo (maximo 8 caracteres), la ubicacion (localidad, municipio y regién) y
una breve descripcion de cada una de ellas.

f)  Se sugiere realizar una preseleccion del material para hacer énfasis en la calidad de las imagenes,
mas que en el nimero de las mismas .

g) No enviar fotografias de presidium o de cortes de liston, salvo actos de especial significado e
importancia.

Las fotografias deberan entregarse de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Las fotografias deben entregarse preferentemente en archivo electrénico, aunque también se

aceptaran en original impreso. ‘ ﬂ’)/,')‘ ¥
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b) Elaborar una relacion (listado en hoja de calculo Excel) que incluya la identificacién y una breve
descripcién del programa, obra o accién de que se trate y localizacion (localidad, municipio y
region) .Esta relacion debera estar firmada en cada hoja por el funcionario de enlace.

c) Cuando se entreguen en archivo electrénico:
* Identificarlas con una clave de un maximo de 8 caracteres.

+ Sison escaneadas deberan tener una resolucién minima de 300 puntos por pulgada (dpi),
el archivo deberé estar en formato TIFF o JPG, y en el tamafio en que se encuentre la
fotografia original, cuando menos 15 x 10 centimetros (6 x 4 pulgadas).

»  Sifueron tomadas con camara digital deberan entregarse en el formato original que genera
la camara, sin haberlas trabajado; las fotografias deberan tomarse con camaras digitales
con un sensor de imagen de al menos 3 mega pixeles y tomadas con un tamafio minimo
de imagen en pantalla de 2048 x 1536 pixeles, con la finalidad de obtener un tamafio de
impresién de cuando menos 6 x 4 pulgadas.

d) Cuando sean originales (tomadas con cAmaras convencionales):

« Deberan organizarse en uno o varios paquetes que las agrupen por programas, por
regiones, por unidades administrativas, entre otros.

+ Deberan entregarse sin marcas ni texto en el reverso, sin enmendaduras y sin estar pegadas
en hojas.

+ Identificarse a través de una etiqueta adhesiva temporal (post-it), pegada en el reverso de
la foto.

En el caso de que no se cumpla con alguno de estos criterios, el Anexo Fotogréafico se considerara

como incompleto y como producto no conforme y asi se asentara en el formato respectivo del
Sistema Gestion de la Calidad.




