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Presentaciéon

La elaboracién de los Manuales de Procedimientos, responde a la necesidad de contar con un
documento formal que sirva de guia en los procesos relevantes de las areas de la Secretaria de

Comunicaciones.

El presente Manual tiene como obijetivos fungir como herramienta de induccién del personal de nuevo
ingreso y del permanente, mantener identificados procesos claves que permita a los involucrados dar
seguimiento a la documentacion y/o pasos que realicen otras areas, ademas de encontrar formas mas

funcionales que permitan eficientar los procesos existentes.

El documento estd integrado por la Estructura Organica, misma que presenta las areas que la
conforman, Simbologia de Diagramas que muestra el significado de los simbolos utilizados en los
diagramas de flujo, Descripcién y Diagramas de Procedimientos muestra paso a paso las
actividades de cada procedimiento y al area y/o responsable de ejecutarlos, Directorio que relaciona
los nombres de quienes ocupan los principales cargos del area y Firmas de Autorizacion que dan

formalidad al documento.

La informacion que integra este Manual, fue obtenida de manera directa a través de entrevistas con el
personal responsable e involucrado de cada procedimiento, lo que permitio realizar la revision de los

procesos que integran el presente documento.

Procesada la informacion, se presenta en un formato que incluye:

¢ Nombre del Procedimiento: Es el que se le asigna para distinguirlo y se le dara de acuerdo con
la funcion o actividad que se describa.

e Objetivo: Expresa claramente los resultados que se buscan obtener al realizar las actividades y
operaciones que integran el procedimiento.

e Frecuencia: Se detalla la periodicidad con que se realiza el procedimiento (anual, mensual,
semanal, diario, periddico, eventual).

e Normas: Es la descripcion de las reglas especificas a las que se sujeta la realizacion de una

actividad o procedimiento.
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Presentaciéon

e Descripcion Narrativa: Es la explicacion escrita, en forma légica y secuencial, de cada una de
las actividades u operaciones a realizar dentro de un procedimiento, expresa el orden en que se
desempefia el trabajo y sefiala quiénes son los responsables de su ejecucion.

e Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica de un procedimiento, el cual refleja el desarrollo

de las actividades, indicando a los responsables de la ejecucion.
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Departamento de Departamento de
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Simbologia de Diagramas

C) Terminal

Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a realizar con excepcion
de decisiones o alternativas.

Decisién y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga del
procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del simbolo la
clave o nombre correspondiente; asi como el nimero de copias.

Archivo Definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente
combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronologico

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las
mismas condiciones del archivo permanente.

Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexidon o enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Direccidon de flujo o Lineas de unién
l Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
raciones.
operaciones
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Simbologia de Diagramas
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Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Preparacién
Indica conexion del procedimiento con otro del mismo sistema; especificando en su
interior el nombre del mismo.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del procedimiento.

Archivo magnético
Representa la accion de respaldar la informacién generada en el procedimiento en una
unidad magnética.

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento.

DGP- IlI
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Procedimiento
Nombre: Integracion del Programa Sectorial de Comunicaciones.
Objetivo: Considerar expectativas de desarrollo, como guia para obras y acciones a realizarse.
Frecuencia: Sexenal.
Normas

El Programa Sectorial de Comunicaciones se actualizara periédicamente, para efectos de revision,
control y vigilancia del cumplimiento y/o seguimiento de obras y acciones.

El Programa Sectorial de Comunicaciones servird de guia, apoyo y para la elaboraciéon de los
programas operativos anuales.

La integracién del Programa Sectorial de Comunicaciones, se realizara sexenalmente con la finalidad
de ser incluido dentro del Programa Veracruzano de Desarrollo.

La emision del Programa Sectorial de Comunicaciones, derivada de una actualizacion, sera
unicamente con caracter de control interno, para consulta, revision de avances y elaboracién de informes.

Los documentos de apoyo que se utilizan para la integracion del Programa Sectorial de
Comunicaciones son:

- Consultas ciudadanas documentos que se obtienen durante los foros ciudadanos

— Peticiones por escrito de los Ayuntamientos

— Y de acuerdo con las prioridades de obras y acciones que instruya el Ejecutivo del Estado

J——

Fechas de :
] vision Autorizacion
Emisién Autorizacién 3 =
io A. Gil Lic.*René Oscar Blanco Gonzalez Ing. Marcos César Theurel Cotero

2010 2010 Je d Ia idad Ad jlvstratwa \ Director General de Planeacion Secretario de Comunicaciones del Estado

c
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Area

Actividad

Descripcioén

Departamento de
Planeacion

Recibe instrucciones de manera verbal del Director General de Planeacion,
de integrar y/o actualizar el Programa Sectorial de Comunicaciones.

Analiza el original del Plan Veracruzano de Desarrollo, y la informacion
referente a solicitudes, demandas, compromisos o prioridades que obtiene
del archivo temporal, considerando la opinién de la Oficina de Programa de
Gobierno, las Areas de la Secretaria de Comunicaciones, la Unidad de
Planeacién de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, de PEMEX y
de autoridades Estatales y Federales.

Elabora con la informacion obtenida en la actividad anterior, la Propuesta de
Programa Sectorial de Comunicaciones en original y turna de manera
econdmica al Director General de Planeacion, para revision y visto bueno.

Pasa el tiempo.

Recibe notificacion de manera verbal del Director General de Planeacion de
aprobacion de la Propuesta de Programa Sectorial de Comunicaciones y
emite Programa Sectorial de Comunicaciones en original y obtiene
fotocopia.

Turna original del Programa Sectorial de Comunicaciones al Director
General de Planeacion y archiva fotocopia de manera cronoldgica temporal,
tanto como elemento de control y comparacion en posteriores consultas,
como para la elaboracion de Programas Operativos Anuales,
comparecencias o eventos de caracter informativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento

Nombre: Emisién del Informe de Comparecencia del Secretario de Comunicaciones.

Objetivo: Informar a la H. Legislatura del Estado, de las obras y acciones que el Sector
Comunicaciones esté llevando a cabo, las obras terminadas y los proyectos a ejecutar.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La emision del Informe de Comparecencia, sera a través de la integracion de la informacion de las
diferentes areas ejecutoras de la Secretaria, de los Organismos Publicos Descentralizados y de los
niveles de gobierno correspondientes del Sector Comunicaciones.

La informaci6n que se recaba de las Areas ejecutoras para la emisién del informe seré la siguiente:
— Reporte del estatus de obras y acciones
— Reporte fotografico
— Anexos estadisticos

La informacion que se recibe de las Areas ejecutoras para la emision del informe debera ser en forma
impresa y en medios magneticos:

El Informe de Comparecencia es el que debera presentar el Secretario de Comunicaciones a la H.
Legislatura del Estado.

Fechas de
e Autorizacion
Emision | Autorizacion . :
Lic. René Oscar Blanco GonZalez Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Director General de Caminos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado
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Area

Actividad

Descripcioén

Departamento de
Planeacion

TA

Recibe del Director General de Planeacién, notificacion verbal de la fecha
programada para la comparecencia, asi como instrucciones para que integre
la informacién necesaria para la elaboracion del Informe de Comparecencia.

Elabora Oficio original en donde solicita a las Areas Ejecutoras la
informacion relevante para el periodo de comparecencia en forma impresa y
magnética, recaba firma de Director General de Planeacion, obtiene las
fotocopias necesarias y turna a cada una de las areas ejecutoras del Sector
Comunicaciones y archiva original del Oficio como acuse de recibo de forma
cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio original de las areas ejecutoras del Sector Comunicaciones
con la Informacidén solicitada en forma impresa y en Medio Magnético y
archiva Oficio original de manera cronolégica temporal.

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Informe Sectorial de
Comunicaciones en fotocopia con datos relativos a avances, metas,
inversiones y programas de obra.

Integra el Informe de Comparecencia en un tanto, en base al andlisis de la
informacion en original y en Medio Magnético, recibida de las areas
ejecutoras del Sector Comunicaciones, asi como la contenida en el Informe
de Sectorial de Comunicaciones en fotocopia, obtiene una fotocopia del
Informe de Comparecencia y la archiva de manera cronoldgica temporal
con la informacidén en original y Medio Magnético e Informe Sectorial de
Comunicaciones en fotocopia.

Turna de manera econémica al Director General de Planeacién Informe de
Comparecencia en un tanto, para su revision y autorizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe de forma econdémica del Director General de Planeacion el tanto
validado del Informe de Comparecencia.

¢ Fue aceptada la validacién?

No fue aceptada

Corrige el Informe de Comparecencia en un tanto en coordinacion con las
Areas Ejecutoras y los Organismos Publicos Descentralizados.

Contintdia con la actividad nimero 6
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Area Actividad

Descripcioén

Departamento de
Planeacion

Si fue aceptada

Emite el Informe de Comparecencia en dos tantos impresos y en medios
magnéticos

Turna de la siguiente manera:

Primer tanto del Informe de Comparecencia y en medio magnético al
Secretario de Comunicaciones.

Segundo tanto del Informe de Comparecencia y en medio magnético los
archiva de manera cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento
Nombre: Revision e Integracion del Informe Sectorial de Comunicaciones.
Objetivo: Emitir un documento que informe el avance financiero y programatico de las obras de

infraestructura del Sector Comunicaciones para integracion de la cuenta publica.

Frecuencia: Anual.

Normas

El Informe Sectorial de Comunicaciones, debera ser firmado por el Secretario de Comunicaciones.

La informacion contenida en el Informe Sectorial de Comunicaciones, sera de caracter confidencial,
hasta en tanto no sea presentada en la cuenta publica.

La informacion que se solicita a las areas ejecutoras de la Secretaria de Comunicaciones y Organismos
Publicos Descentralizados del sector, para la integracion del Informe Sectorial de Comunicaciones
sera:

— Anexos de inversion ejercida

— Informe de avances

— Anexos fotograficos y resumen de acciones relevantes del periodo

\
N\
A\
Fechas de !
: < Autorizacién
Emisién Autorizacién
Lic. René Oscar Blanco Gonzélez Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Director General de Planeacion Secretario de Comunicaciones del Estado
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Area

Actividad

Descripcién

Departamento de
Evaluacion.

Recibe del Director General de Planeacion, fotocopia del Oficio donde se
designa al Jefe de Departamento de Evaluacion como enlace para la
elaboracién del Informe Sectorial de Comunicaciones y archiva fotocopia del
Oficio de manera cronolégica temporal

Acude a reunion convocada por la Secretaria de Finanzas y Planeacién, y
recibe de forma econémica los Lineamientos en original para la elaboracién
del Informe Sectorial de Comunicaciones y archiva de manera cronoldgica
temporal.

Elabora los tantos necesarios del Oficio donde solicita a las areas ejecutoras
de la Secretaria de Comunicaciones y Organismos Publicos Descentralizados
del Sector, anexos de inversion ejercida, informe de avances, anexos
fotograficos y resumen de acciones relevantes del periodo, recaba firma del
Secretario de Comunicaciones a través del Director General de Planeacion y
obtiene fotocopia,

Turna y envia los tantos del Oficio a las Areas Ejecutoras y a los Organismos
Pablicos Descentralizados, archivando fotocopia del Oficio como acuse de
recibido de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe a través de Oficio original de las areas ejecutoras y Organismos
Publicos Descentralizados anexos de inversion ejercida, informe de
avances, anexos fotograficos y resumen de acciones relevantes del
periodo en original y en Archivo Magnético y revisa los informes de avances,
inversion ejercida, programas y metas de obras contenidos en los mismos,
archivando Oficio original recibido de manera cronoldgica definitiva.

Analiza la informacion recibida, elabora el Informe Sectorial de
Comunicaciones, clasifica por conceptos, considerando prioridades de obras,
magnitud e impacto de las mismas y archiva de manera cronolégica temporal
los originales y el Archivo Magnético de los anexos de inversién ejercida,
informe de avances, anexos fotograficos y resumen de acciones
relevantes del periodo.

Elabora oficio original de envio, recaba firma en el Oficio e Informe Sectorial
de Comunicaciones originales del Secretario de Comunicaciones a través de
su jefe inmediato, obtiene fotocopia de Oficio y envia ambos documentos a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, archivando fotocopia de Oficio de
manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe mediante Oficio original de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
fotocopia del Informe Sectorial de Comunicaciones y archivandolos de
manera cronoldgica definitiva en expediente del Informe Sectorial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones _
Direccion General de Planeacion i
VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ; GORIXRND DEL RETADO

Procedimiento
Nombre: Actualizacion del Anuario Estadistico del Sector Comunicaciones.
Objetivo: Actualizar datos sobre obras realizadas por el Sector Comunicaciones solicitados por el

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Frecuencia: Anual.

Normas

La actualizacion del Anuario Estadistico del Sector Comunicaciones se realizara a solicitud expresa del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

La informacion factible de actualizacion es de caracter estadistico y debera utilizar como base los
Formatos de Datos Estadisticos recibidos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

La informacion que se remite al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia debera ser la que se recopila
de todas las obras realizadas por esta Secretaria y para ello se apoya la Direccion General de Planeacion
en las Areas Ejecutoras y los Organismos Publicos Descentralizados.

Fechas de
n Autorizacién
Emisién | Autorizacién ( b
Lic. René Oscar Blanco Gonzalez Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Director General de Planeacion Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Planeacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C

Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcioén

Departamento de
Evaluacion.

Recibe por medio de Oficio original y Formato de Datos Estadisticos para
su llenado del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, solicitud de
Actualizacion del Anuario Estadistico del Sector Comunicaciones edicion del
afio en curso, obtiene las fotocopias necesarias del Formato de Datos
Estadisticos y archiva Oficio original de manera cronoldgica temporal.

Elabora Oficio original solicitando a las Areas Ejecutoras de Obra vy
Organismos Publicos Descentralizados del Sector Comunicaciones en forma
impresa y archivo electronico la actualizacion del Formato de datos
Estadisticos sobre obras realizadas por el Sector, recaba firma del Director
General de Planeacion y obtiene las fotocopias necesarias.

Turna y envia fotocopia de Oficio y del Formato de Datos Estadisticos a
las Areas Ejecutoras y Organismos Publicos Descentralizados y archiva
original de Oficio de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo

Recibe de las Areas Ejecutoras y de los Organismos Descentralizados
Oficio original, anexo Formato de Datos Estadisticos actualizados sobre
obras realizadas por el Sector en original y en Medio Magnético, consulta
en archivo la informacion del cierre de ejercicio del afio inmediato anterior a
fin de consolidar la informacion, integra con esto una Base de Datos,
archivando el Oficio original de manera cronoldgica temporal.

Elabora Oficio original para envio de la informacién consolidada, recaba
firma del Director General de Planeacion y obtiene fotocopia

Envia mediante Oficio original al Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, el Formato de Datos Estadisticos original y en Medio
Magnético con la informacion consolidada para su revision, archiva
fotocopia del Oficio como acuse de recibo de manera cronolégica temporal.

Pasa tiempo.

Recibe con Oficio original del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
original del Formato de Datos Estadisticos con modificaciones para su
correccién, archiva Oficio original de manera cronolégica temporal.

Realiza modificaciones al original del Formato de Datos Estadisticos de
acuerdo a las especificaciones del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

Elabora Oficio original para envio de la informacion consolidada en el
Formato de Datos Estadisticos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, recaba firma del Director General de Planeacion y obtiene
fotocopia
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Secretaria de Comunicaciones

TN
Direccion General de Planeacion
Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén
Departamento de 10 Envia mediante Oficio original al Instituto Nacional de Estadistica y
Evaluacion. Geografia, el Formato de Datos Estadisticos original y en Medio

Magnético con la informacién consolidada, archiva Oficio como acuse de
recibo de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones
Direccion General de Planeacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

CORIERNO DEL PETADD

: Procedimiento
Nombre: Actualizacion del Programa Operativo Anual Integrado.
Objetivo:

Someter a aprobacién movimientos presupuestales, a fin de cumplir eventualidades por
contingencia que afectan el Programa Operativo Anual.

Frecuencia: Eventual.

Normas

El tramite de modificacion presupuestal a través de transferencia puede ser por ampliacion, reduccion o
sustitucion de fuente de financiamiento.

Fechas de

Emisién Autorizacion

2010 2010

74\ - \ r@gm Autorizacién
wo A. Gil éa_\ \ c.René Oscar Blanco Gonzélez Ing. Marcos César Theurel Cotero
i 5strativa

nidad Adm Director General de Planeacion Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Planeacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C

Viviry

VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de manera verbal instruccion del Director General de Planeacion de
Evaluacion tramitar modificacion presupuestal ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

2 Elabora Oficio original dirigido al Secretario de Finanzas y Planeacion,
solicitando autorizacién de modificaciéon presupuestal e indicando la
justificaciéon de dicho evento, turna el Oficio original al Director General de
Planeacion para que recabe la firma del Secretario de Comunicaciones y
obtiene cinco fotocopias.

3 Distribuye los Oficios de la siguiente manera:

— Oficio original al Secretario de Finanzas y Planeacion.
— Primera fotocopia a la Contraloria General.
— Segunda fotocopia a la Direccién General de Inversion Publica.
— Tercer fotocopia al Jefe de la Unidad Administrativa
— Cuarta fotocopia al Organo Interno de Control.
— Quinta fotocopia, archiva como acuse de recibido de forma
cronoldgica temporal
Pasa el tiempo.

4 Recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacién mediante Oficio en
original, respuesta a la solicitud de modificacién presupuestal y verifica si
procede.
¢ Fue autorizado el tramite?

En caso de no:
4A Archiva Oficio original como acuse de recibido de manera cronoldgica
temporal.
4A1 Realiza ajustes en las fuentes de financiacién y asignaciones presupuestales
para cada obra.
Continda con la actividad nimero 2
En caso de si:

S Archiva Oficio original como acuse de recibido de manera cronoldgica
temporal.

6 Elabora Oficio original donde informa al area ejecutora de la modificacion

presupuestal del Programa Operativo Anual a su cargo, recaba firma del
Director General de Planeacién y obtiene dos fotocopias.
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Secretaria de Comunicaciones
Direccion General de Planeacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Viviry
progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcion
Departamento de 7 Turna Oficio original al area ejecutora correspondiente y primera fotocopia al
Evaluacion Jefe de la Unidad Administrativa y archiva segunda fotocopia como acuse de
recibido de manera cronoldgica temporal.
8 Accesa y registra la modificacion presupuestal autorizada en el Sistema de

Obra de la Direccién General de Planeacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DGP-17



012140

vd80 30
V3LSIS WV1S3NdNSTAd NOIOVOI4IAON
30 aNLIDNOS V1V Y.1S3aNds3y 381034

Al_

Vu1S1934
A NOIOVINY1d A SYZNYNIH
VS300V 30 VI4v13803s

V4

<D<N_W_Dh3<4<hmu3n3muw_n
NOIOVIIHIQOIW V1 VH1SI193Y

\/

108.NOO 30
VAILYSLSININGY
avaiNn v1 3@ 343 o ORIH0 ONY3LNI ONVOHO

VAILYSLSININGY
wy80 30 QvaiNn v13a 3430
WYHOLND3r3 VIHY
VOI780Nd NOISY3ANI
30 TYH3N39 NO1003dId

R\CENER] o 012140
VIHOTVHINOD

NOIOY3NY1d A
SYZNVNI4 30 OI1¥VL3¥03S 3JANGIYLSIa

01140

3N3I1LE0 A
VYIS VEYOIY
‘vH08v13

o 012140

3N3ILE0 A VWIS
NOIOVANY1d 30 Tv¥3N3I9 ¥OL03Ia vavoRY 'vHo8v13

130 SIAVYL V ‘SINOIDVOINNNOD
30 O1¥YL3Y¥O3S 130 YINdIS

012140

S3LSNCVY VZIv3Y

mm..(pmmmjajmumm_msz.u«zo_w<
A NOIOVIONYNIZ 3a S3AIN3ING STV

YAIHOUY

391034
NV1dI43S V1 3LNV V1SINdNSIId
010140 NOIOYOIJIGOW HYLIWYHL 30 NOIDONYLSNI

NOIOV3NYd 30
IVHINIO HOLOIHIA
GALINVEL
YAIHOUY 0QvzI¥oLNY
3nd?
OIDINI

OavydO3LNI TVNNY OAILYYHIdO YINVEO0dd 13d NOIDVZITVNLOVY
NOIDVNIVAT 3d OLNINVLHVYd3d
NOIDVINY1d 3d TVHINTO NO1003d1d

DGP-18



[

Secretaria de Comunicaciones ,
Direccion General de Planeacio e
ece " i VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SORIRAND DIL EETARO
Procedimiento
Nombre: Recepcion y Gestion de Ampliacion Presupuestal de Peticiones para Obras no

contempladas en el Programa Operativo Anual.
Objetivo: Atender las solicitudes de obra y/o acciones, dando seguimiento a los tramites y

peticiones recibidas de varias instancias tanto particulares como publicas con el fin de
gestionar presupuestalmente su incorporacion a los programas de obra.

Frecuencia: Eventual.

Normas

Las peticiones de obra se recibiran a través de los siguientes medios:

— Jornadas de lunes de puertas abiertas.

— Atencién a la ciudadania en las oficinas de la Direccion General de Planeacion vy,

— Peticiones realizadas al Secretario de Comunicaciones realizadas por Autoridades Municipales,
Organizaciones, Empresas Privadas, Diputados Federales y Estatales o la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

La Direccion General de Planeacion debera analizar las peticiones a fin de financiar las obras solicitadas y
es la encargada de la gestién ante las Secretaria de Finanzas y Planeacion para la asignacion de los
recursos que serviran en la realizacion de dichas obras, para ello involucra e informa a las siguientes
oficinas:

— Secretaria de Finanzas y Planeacion

— Contraloria General del Estado

— Direccién General de Inversion Publica y

~ la Secretaria de Comunicaciones

Fechas de \‘:}l
2 Autorizacion
Emisién | Autorizacién on __W utorizaci

Ogtawjo A. Gil G c. René Oscar Blanco Gonzélez Ing. Marcos César Theurel Cotero
la

2010 2010 Jefe idad Administrativa Director General de Planeacion Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones
Direccion General de Planeacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C

Viviry

VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de diversas formas ya sea verbal, por medio de oficio o escritos
Evaluacion. simples de autoridades municipales, publico en general y/o dependencias
las peticiones de obra o acciones prioritarias y las archiva de manera
cronoldgica temporal en el Expediente de Solicitudes.

2 Registra en una Base de Datos magnética a fin de llevar control de todas
las solicitudes de obras y acciones atendidas en el afio.

3 Verifica en la Base de Datos del programa operativo anual, si se cuenta con
disponibilidad presupuestal para financiar la obra o accion solicitada.
¢ Cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de contar:

Conecta con el procedimiento: Actualizacion del Programa Operativo Anual
Integrado.

En caso de no contar:

4 Recibe instruccion de forma verbal del Director General de Planeacion de
tramitar la ampliacion presupuestal ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

5 Elabora Oficio original dirigido al Secretario de Finanzas y Planeacion,
solicitando autorizacion de ampliacion presupuestal a la inversién
autorizada, recaba firma del Secretario de Comunicaciones a través del
Director General de Planeacién y obtiene cinco fotocopias.

6 Distribuye los Oficios de la siguiente manera:

— Oficio original al Secretario de Finanzas y Planeacion.
— Primera fotocopia a la Contraloria General.
— Segunda fotocopia a la Direccion General de Inversién Publica.
— Tercer fotocopia al Jefe de la Unidad Administrativa
— Cuarta fotocopia al Organo Interno de Control.
— Quinta fotocopia, archiva como acuse de recibido de manera
cronoldgica temporal
Pasa el tiempo.

7 Recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacion por medio de Oficio
original respuesta a la peticion de autorizacion para la ampliacion
presupuestal a la inversion autorizada.
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Secretaria de Comunicaciones
Direccion General de Planeacion

C

VERACRUZ

Viviry
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén

Departamento de
Evaluacion.

7A

10

¢ Fue autorizada la solicitud?

En caso de no:

Atiende la sugerencia de que se contemple en el Programa Operativo Anual,
quedando pendiente para cuando haya disponibilidad presupuestal y archiva
Oficio original recibido de manera cronolégica temporal

Fin.
En caso de si:

Elabora Oficio original y recaba firma del Director General de Planeacion
donde informa al area ejecutora de la ampliacion presupuestal del Programa
Operativo Anual a su cargo y obtiene dos fotocopias.

Envia el Oficio original al area ejecutora correspondiente, primera fotocopia
al Jefe de la Unidad Administrativa y archiva segunda fotocopia como acuse
de recibido de manera cronoldgica temporal.

Accesa y registra la ampliacion presupuestal autorizada en el Sistema de
Obra de la Direccion General de Planeacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones ’
Direccion General de Planeacion :
Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO
Directorio

Director General de Planeacion

Lic. René Oscar Blanco Gonzélez

Jefe de Departamento de Planeacion

Pendiente por Definir

Jefe de Departamento de Evaluacién

Lic. Martin Cerén Cortes
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Secretaria de Comunicaciones
Direccion General de Planeacion

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = Jresal GORIERNO OEL E8TABO

Firmas de Autorizacion

ELABORACION

ﬁx\

G.P: A GI:L“ARCIA
JEFE DE L U I DAD IST

REVISION

LIC. RENE OSCAR BLANCO GONZALEZ
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION

AUTORIZACION

ING. MAR(}OS C THEUREL COTERO
SECRETARIO PE COMUNICACIONES
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 14 fraccién XVI del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se extiende el registro niumero:

SECOM-07-DGDA-366-10-MEP-276/01

LIC. SERGIO LIRA ESCOBAR
DIRECTOR GENERAL
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