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Presentacién

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 objetivos 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, Descripcion 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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Presentacién

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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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 conexion 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
operaciones.
«— p
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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.
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Procedimiento

Nombre: Atencion a solicitudes de servicios e infraestructura de telecomunicaciones

Objetivo: Dar atencion oportuna a los asuntos relacionados con los servicios e infraestructura de
comunicaciones que personalmente, via fax, correo electrénico y/o via telefénica, sean
presentados a través de funcionarios de los tres poderes y de los tres niveles de
gobierno, representantes municipales, asociaciones civiles, patronatos, iniciativa
privada y publica en general de los diferentes municipios del Estado.

Frecuencia: Diaria.

Normas

La Oficina de Telefonia, a través de la Subdireccion de Operacién y Mantenimiento, previa indicacion del
Director General de Telecomunicaciones, dara atencién inmediata, explicita y adecuada a los diferentes
solicitantes, que acudan a las Oficinas de la Direccion General a tramitar asuntos relacionados con los
servicios e infraestructura de telecomunicaciones.

Promover que utilicen el servicio de Lada 800, correo electronico o fax para agilizar sus gestiones sin
necesidad de desplazarse de su lugar de origen.

\ A \
% T . 4 \ AN\
Fechas de d

rizé

ésar Theurel Cotero
e Comunicaciones del Estado

Ing.
Secretarj

Emisién Autorizacién \&,-““’ ( !
C. P/Octavio A. Gil Gar:
2010 2010 Jefe de g Unidad Administrativa
, _’_,f

J
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Area Actividad Descripcioén
Oficina de Telefonia 1 Recibe visita del solicitante asi como manifestacion del tramite requerido,
previa orden del Titular de la Direccién General de Telecomunicaciones.
¢, Qué tipo de tramite requiere el solicitante?
En caso de referirse a poblaciones sin ningun tipo de servicio:
1A Identifica en cuanto a los rangos de poblacién que se manejen, los
diferentes tipos de tecnologia en uso y la forma en que debe orientar los
documentos de su solicitud.
FIN.
En caso de referirse a equipos que conforman la Red de
telecomunicaciones de Gobierno del Estado a casetas telefénicas rurales
en operacion:
1B Orienta en cuanto a la forma de operar el sistema, bien sea enlazado a
telefonia fija, celular o en su caso satelital y hace recomendaciones sobre
el cuidado de las instalaciones.
1B.1 Informa al solicitante sobre la aplicacién de las tarifas del servicio.
1B.2 Orienta al solicitante en cuanto a la forma de pago ante el organismo que
administra el Sistema Celular, Fijo o Satelital.
FIN.
En caso de entregar equipos con posibles problemas de falla:
2 Instruye al personal de la Direccion General de Telecomunicaciones la

reparacién del equipo o bien aplicar las garantias correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento:

Seguimiento en la operacion de la red privada, red de
radiocomunicaciones, telefonia rural y conectividad.
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Procedimiento

Nombre:

Objetivo:

F

recuencia:

Atencioén a las solicitudes de instalacion, conservacion y mantenimiento a las
redes de telecomunicaciones.

Atender las solicitudes de instalacién, conservacién y mantenimiento de los equipos
que conforman la Red de Telecomunicaciones de Gobierno del Estado instalados en
las diferentes poblaciones del Estado, a fin de turnar a quien corresponda y/o en su
caso contemplar en programas futuros de Ila Direccion de General de
Telecomunicaciones.

Diaria.

Normas

Es responsabilidad de la Subdireccion de Operacion y Mantenimiento a través de la Oficina de Programacion
y Proyectos, la respuesta rapida, explicita y correcta de la correspondencia oficial que le sea turnada por la
Direccion General, a fin de atender las solicitudes de instalacion, mantenimiento y conservacion de equipos
de telecomunicacion y asuntos relacionados en materia de telecomunicaciones.

En el caso de solicitudes de instalacién de equipos de telecomunicacién en lugares donde no haya servicio,
se investigaran las caracteristicas de la poblacién en cuanto a: numero de habitantes, disponibilidad de
energia eléctrica, existencia de algun servicio similar y disponibilidad del camino de acceso, a fin de informar,
orientar y contestar ampliamente al solicitante.

En todos los casos, se indicara copia de los oficios correspondientes, a las dependencias y/o personas
involucradas en el asunto, a fin de mantener la coordinacién y retroalimentacion informativa.

Fechas de

Emisién

Autorizacion

2010

2010
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Programacion y
Proyectos

1A

1A1

Recibe del Director General de Telecomunicaciones el Documento de
Peticién de Servicio original para su andlisis, respuesta y tramite que
corresponda.

¢, Qué tipo de solicitud requieren?

En caso de ser solicitud de instalacion de equipo de telecomunicacion:
Elabora Oficio en original dirigido al solicitante informando que se
considerara la instalacién para los programas futuros de la dependencia,
recaba firma del Director General de Telecomunicaciones y obtiene las
fotocopias necesarias.

Envia Oficio original al solicitante y las fotocopias del Oficio a los
funcionarios y personas involucradas en la autorizacion de la solicitud, asi
como fotocopia de Oficio anexando el Documento de Peticién de
Servicio original a la Subdireccion de Operacion y Mantenimiento y archiva
segunda fotocopia del Oficio de manera cronoldgica definitiva, para que se
analice y se integre al banco de peticiones para tomarlo en cuenta en
programas futuros.

FIN.

En caso de ser solicitud relacionada con instalacién, reparaciéon y otros
servicios, relacionados con los Centros Veracruzanos de Conectividad.
Analiza el Documento de Peticién de Servicio, en caso de ser factible la
solicitud se proyecta en el Programa Operativo Anual, turnando el
Documento de Peticion de Servicio original para archivo a la
Subdireccion de Operacion.

Elabora Oficio en original y obtiene fotocopia donde se enlistan los
requisitos para dar cumplimiento a dicho programa, envia el Oficio original
al solicitante y archiva fotocopia de Oficio de manera cronol6gica definitiva.

Pasa el tiempo.
Visita el sitio verificando que cumplan con las especificaciones requeridas,
se acuerda con el presidente municipal los compromisos que se adquieren

al solicitar y aceptar dicho programa (colaboracion bipartita).

Recibe de manera econémica peticién de reparacion de software, hardware
o del servicio de Internet.

Elabora Tarjeta, obtiene fotocopia y turna original a la Oficina de
Instalacion y Mantenimiento para su seguimiento, archiva Tarjeta como
acuse de recibo en el expediente de obra de conectividad

Investiga la falla que presenta el sistema.
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Programacion y
Proyectos

7A

7A1

10

¢,Como opera el sistema?

En caso de operar con energia eléctrica:

Solicita al usuario que verifigue todos los aspectos del sitio que
corresponden al funcionamiento del Sistema si el problema es técnico se
aplica la garantia correspondiente en caso de estar en el plazo o se
procede a la reparacion del mismo por parte de la Subdireccion de
Operacién y Mantenimiento.

Recoge el equipo del usuario, elabora Oficio en original y obtiene
fotocopia, envia a la compafiia correspondiente Oficio original junto con la
garantia original obtenida del archivo cronoldgico definitivo y el equipo del
usuario y archiva fotocopia del Oficio de manera cronoldgica definitiva.

Contindla con la actividad nimero 10.

En caso de operar con celdas solares:

Elabora Oficio original dando la respuesta correspondiente al solicitante,
recaba firma del Director General de Telecomunicaciones y obtiene
fotocopias.

Envia Oficio original al solicitante y las fotocopias correspondientes a las
personas involucradas y archiva fotocopia del Oficio de manera
cronolégica definitiva.

Elabora el Reporte de verificacion de telecomunicaciones, registrando
la informacion del mantenimiento requerido y lo archiva de manera
cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento:

Seguimiento en la operacién de la red privada, radiocomunicaciones,
telefonia rural y conectividad.
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Procedimiento

Nombre: Seguimiento en la operacién de la red privada, red de radiocomunicaciones,
telefonia rural y conectividad.
Objetivo: Mantener continuidad y eficiencia del servicio al usuario.
Frecuencia: Anual.
Normas

La Direccion General de Telecomunicaciones a través de la Oficina de Telefonia realizara anualmente
programas de instalacion de la red privada, red de radiocomunicaciones, telefonia rural y conectividad en
poblaciones las cuales requeriran de mantenimiento para estar en condiciones operables.

Se debera promover la modernizacion de los equipos de acuerdo al interés de los beneficiarios.

Se debera dar atencion pronta y eficiente a los reportes escritos y telefénicos que se reciben, acorde a la
disponibilidad de los recursos econdémicos.

Fechas de
Emisién Autorizacion
: _ Ing. Marc ar Theurel Cotero
2010 2010 Jefe d fa\U.n Administrativa Secretario de Zomunicaciones del Estado
L)
BV
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=

Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Telefonia

2A

2A1

Recibe el Reporte de Fallas original de forma verbal o mediante escrito
del Director General de Telecomunicaciones, e identifica el tipo de sistema
gue presenta la falla de red privada, red de comunicaciones, telefonia rural
y/o conectividad y en su caso de los arreglos solares.

Elabora original, Reporte de verificacion de equipos Telefénicos,
registrando la informacién del Reporte de Fallas original y archiva este
ultimo de manera cronoldgica definitiva.

¢ Se trata de un sistema celular, satelital, monocanal o arreglo solar?

En caso de ser sistema celular 6 satelital:

Envia original del Reporte de verificacion de equipos Telefénicos a la
empresa que corresponda: telefonia fija, celular o satelital, a fin de que
atienda las fallas reportadas.

Pasa el tiempo.

Recibe de la empresa que corresponda, el Reporte de Fallas Atendidas
en original y lo archiva de manera cronolégica definitiva y actualiza el
Reporte de verificacion de equipos Telefénicos original.

ContintGia con la actividad nimero 3.

En caso de ser sistema monocanal o arreglo solar:

Obtiene tres fotocopias del Reporte de verificaciéon de equipos
Telefénicos original y distribuye de la siguiente manera:

- Primera fotocopia: Director General de Telecomunicaciones para
Su conocimiento e instrucciones para las proximas comisiones.

- Segunda fotocopia: Jefes de las Oficinas de Instalacion y
Mantenimiento (segun corresponda: Norte, Centro y Sur) para
conocimiento de la siguiente comision del trabajo a realizar.

- Tercera fotocopia: Oficina de Programacion y Proyectos, para
registrar las actividades asi como el comportamiento y estadistica
de la operacion de las casetas.

Acude semanalmente a reunién convocada por el Director General de
Telecomunicaciones, para analizar el Reporte de verificacion de equipos
Telefénicos original, en coordinacion con los Jefes de las Oficinas de
Instalacion y Mantenimiento, asi como con el Enlace Administrativo para
acordar viaticos y ordenar la siguiente comisién.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de la Oficina de Instalacion y Mantenimiento que
corresponda (Norte, Centro, Sur) el Informe de Comision original.

DGT-10




Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

VERACRUZ

Vivir y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GOBIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcion
Oficina de Telefonia 6 Valida, el correcto funcionamiento de los equipos, basandose en el Informe
de Comisién original.

7 Actualiza Reporte de verificacion de equipos Telefénicos original y lo
archiva de manera cronoldgica definitiva en el expediente de Reportes de
verificacion de equipos telefénicos.

8 Obtiene fotocopia y turna el Informe de Comisidn original a la Oficina de

Programacion y Proyectos, para registro del comportamiento y estadistica
de la operacién de las casetas, y archiva fotocopia del Informe de
Comision, en expediente de reportes de comision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones ’ e
Direccién General de Telecomunicaciones _ 'VERUI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3 comlERNg BEL ESTABO

Procedimiento

Nombre: Emisién del Programa Operativo Anual.

Objetivo: Integrar, analizar y formular la informacién y documentacién necesaria para la
elaboracion, coordinacién y ejecucion del Programa Operativo Anual en materia de
telecomunicaciones. :

Frecuencia: Anual.

Normas

El cumplimiento de las metas en los programas de obras y acciones, debera basarse en el Plan Nacional de
Desarrollo, Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa Sectorial de Comunicaciones, Presupuesto de
Egresos del Estado, Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz, Lineamientos para la gestion financiera
de la Obra Publica y demas lineamientos que establezca la Secretaria de Finanzas y Planeacion y demas
organismas involucrados.

Para la elaboracion de la Propuesta del Anteproyecto del Programa Operativo Anual, se debera acudir a
reunion con el Director General de Telecomunicaciones, el Subdirector de Operacién y Mantenimiento v la
Oficina de Programacion y Proyectos en el segundo semestre de cada afio.

El Programa Operativo Anual con recursos estatales y/o federales, debera realizarse tomando en cuenta
las diferentes solicitudes de los veracruzanos, elaborado con informacién del Banco de peticiones y
considerando los estudios de la evaluacién socioeconémica de proyectos de las localidades que lo integran.

El Banco de peticiones, se elaborard en hoja tabular y se actualizara en forma trimestral, con los datos
siguientes: caracteristicas de la poblacién, tipo de energia, nimero de habitantes, tipo de camino o acceso y
clasificadas por municipio, region, distrito electoral y otros elementos de prioridad; para analizar y evaluar las
peticiones que serviran para estructurar los programas que correspondan.

El Programa Operativo Anual, debera ser validado por la unidad presupuestal correspondiente, asi como
por la Direccién General de Planeacién de esta Secretaria.

La emision del Programa Operativo Anual podra reelaborarse de forma eventual en caso de ampliaciones
y/o modificaciones.

Fechas de

Emisién Autorizacion

2010 2010 a dé lalUni f. i Bcgmunicaci i omunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=

VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Vivir y

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Programacion y
Proyectos

10

Recibe del Director General de Telecomunicaciones, fotocopia de Oficio
junto con fotocopia de Anexo, de la Subdireccion de Operacion y
Mantenimiento, para integrar programas futuros a fin de incluirlos en el
Programa Operativo Anual.

Elabora Banco de peticiones en original y obtiene dos fotocopias con la
informacion del Anexo y archiva Oficio en fotocopia junto con Anexo de
manera cronoldgica definitiva.

Turna Banco de peticiones de la siguiente manera:
- Original a través de la Subdireccién de Operacién y Mantenimiento:
Director General de Telecomunicaciones, para su conocimiento.
- Primera fotocopia: Subdireccion de Operacion y Mantenimiento,
para su conocimiento.

Analiza segunda fotocopia del Banco de peticiones, ubicando la localidad
en la Carta Topografica que obtiene del archivo general de la Direccion
General de Telecomunicaciones, en escala de 1:50,000, localizando las
coordenadas y la altura sobre el nivel del mar y archiva segunda fotocopia
del Banco de peticiones de manera cronolégica temporal.

Determina con el andlisis anterior la factibilidad técnica y traza un perfil de
enlace ubicando la localidad que cuente con servicio telefonico de telefonia
fija o bien, instalaciones de telefonia celular y satelital.

Obtiene del archivo la Carta Topografica original, traza una linea entre la
localidad ubicada y uno de estos puntos y mide con escalimetro a que
distancia hay depresiones y elevaciones en funcién de la orografia del
terreno y archiva la Carta Topografica original de manera cronoldgica
definitiva.

Elabora Hoja del perfil original, donde incluye los datos obtenidos en la
actividad anterior, con un factor de correccion por la curvatura de la tierra,
que permita considerar alturas sobre el nivel del mar y distancias entre
depresiones y elevaciones.

Obtiene en la Hoja del perfil original un trazo que permita determinar
técnicamente si hay o no linea de vista para enlace celular o monocanal.

Acude a reunién con el Director General y Subdirector de Operacién y
Mantenimiento, para elaborar Propuesta del Anteproyecto del Programa
Operativo Anual del afio siguiente, de conformidad con el tope
presupuestal y en base al Banco de peticiones, que consulta del archivo
cronologico temporal.

Selecciona en coordinacion con el Director General de
Telecomunicaciones y Subdirector de Operacion y Mantenimiento, las
peticiones mas importantes de acuerdo a prioridades elegidas.

DGT-14




Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Vivir y
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Programacion y
Proyectos

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Determina el presupuesto del costo de cada obra y gastos de operacion y
elabora Propuesta del Anteproyecto del Programa Operativo Anual en
original y dos fotocopias, incluyendo municipio, localidad, habitantes, costo
de los equipos, gastos de operacion, total por obra y total de la propuesta.

Elabora Oficio en original dirigido al Enlace Administrativo solicitando la
captura de la Propuesta del Anteproyecto del Programa Operativo Anual,
recaba firma del Director General de Telecomunicaciones y obtiene tres
fotocopias.

Obtiene una fotocopia de la Hoja del perfil y turna junto con el Oficio
original y la Propuesta del Anteproyecto del Programa Operativo Anual
original al Enlace Administrativo, para su captura y registro de datos en los
formatos respectivos.

Turna primera fotocopia del Oficio y primera fotocopia de la Propuesta
del Anteproyecto del Programa Operativo Anual al Director General de
Telecomunicaciones, segunda fotocopia del Oficio y de la Propuesta del
Anteproyecto del Programa Operativo Anual al Subdirector de
Operacién y Mantenimiento y archiva tercera fotocopia del Oficio y Hoja
del perfil original de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Acude a reunion con el Director General de Telecomunicaciones,
Subdirector de Operacién y Mantenimiento y Enlace Administrativo, donde
se dan a conocer a través del Secretario de Comunicaciones, los recursos
econdmicos aprobados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Define en coordinacién con el Director General, Subdirector de Operacién
y Mantenimiento y Enlace Administrativo, modalidad de ejecucion,
importes a ejercer y estructura financiera.

Consulta del archivo del Subdirector de Operaciéon y Mantenimiento, la
fotocopia de la Propuesta del Anteproyecto del Programa Operativo
Anual, compara montos y cantidades y acuerda ajustes, cambios y
modificaciones necesarios en base a los fondos autorizados.

Emite Programa Operativo Anual original con los datos definitivos en
original y turna al Enlace Administrativo para su captura en el Formato
OED-POA.

Elabora Documento anexo en original que contiene coordenadas, altura
sobre el nivel del mar, nimero de jornales, tipo de energia eléctrica, motivo
por el cual se hace la obra y croquis de localizacién georeferenciada y
turna al Enlace Administrativo para su captura en el Formato OED-TEC.

Pasa el tiempo.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ppgg%gar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén
Oficina de 20 Recibe del Enlace Administrativo Formato OED-POA y Formato OED-
Programacion y TEC en original.
Proyectos
21 Obtiene tres fotocopias de los siguientes documentos:
- Formato OED-POA
- Formato OED-TEC
- Programa Operativo Anual
- Documento anexo
e integra cuatro Paquetes de Documentacién, uno en original y tres con
fotocopias:
22 Elabora Oficio de envio en original, dirigido al Jefe de la Unidad
Administrativa, solicitando se realicen los tramites procedentes para
disponer de los recursos que correspondan, recaba firma del Director
General de Telecomunicaciones y obtiene tres fotocopias.
23 Distribuye juegos de Oficio de envio y Paquete de Documentacion de la

siguiente manera:

- Original: Jefe de la Unidad Administrativa, para tramite
correspondiente.

- Primer juego de fotocopias: Director General de
Telecomunicaciones, para su conocimiento.

- Segundo juego de fotocopias: Subdireccion de Operacion y
Mantenimiento, para su conocimiento.

- Tercer juego de fotocopias: Archivo de manera cronoldgica
temporal en el Archivo General de la Direccion General de
Telecomunicaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones VEI!IIZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS costeRNg BEL ESFARO

Procedimiento

Nombre: Aplicacion de los recursos econémicos del Programa Operativo Anual por
administracion, contrato y/o suministro de materiales.

Objetivo: Elaborar con oportunidad todos los documentos para erogar los recursos econémicos
autorizados, apegandose al programa establecido y cumplir en tiempo y forma el
Programa Operativo Anual.

Frecuencia: Anual.

Normas

El presupuesto del programa debera estar definido correctamente en cuanto a los importes considerados y
no se provoguen reducciones de metas o ampliaciones presupuestales.

Para la elaboracién del Anexo Técnico de los suministros, deberan considerarse todas las caracteristicas
detalladas para obtener los equipos y accesorios mas adecuados en cuanto a calidad y disefio, en beneficio
de las obras a realizar.

Los plazos que se fijen para las adquisiciones, deberan ser los adecuados para cumplir con los programas en
tiempo y forma, evitando atrasos o sanciones indebidas.

En las obras por administraciéon directa, se debe asegurar con toda anticipacién, todos los insumos y
elementos, para realizar las obras dentro del programa autorizado, evitando atrasos, sobrecostos o todo tipo
de irregularidades.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

VERACRUZ

Vivir y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GoBIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén
Oficina de 1 Acude a reunion con el Director General de Telecomunicaciones, el
Programacion y Subdirector de Operacién y Mantenimiento y Enlace Administrativo para
Proyectos acordar el inicio de los trabajos asi como establecer el recurso a ejercer,

de acuerdo a la modalidad elegida.
¢, Qué tipo de modalidad se va a ejercer?

En caso de ser por administracién directa:

1A Completa los siguientes formatos originales:

- Introduccién y presentacién del programa.

- Cédula programética (Formato OED-PROG).

- Resumen del presupuesto de Obra (Formato DIP-6C).

- Hoja de Adquisiciones (Formato DIP-6C3).

- Hojade personal y programa de utilizaciéon (Formato DIP-6C2).
- Hoja de maquinariay equipo (Formato DIP-6C3).

- Hoja de materiales diversos (Formato DIP-6C3).

- Recibo paratramitar el anticipo para el inicio de los trabajos.

1A.1 Integra la documentacién anterior en original y obtiene dos fotocopias.

1A.2 Elabora Oficio en original, dirigido a la Unidad Administrativa para
disponer de los recursos econémicos y girar 6rdenes de autorizacion al
personal respectivo para la realizacién de los trabajos acordados, recaba
firma del Director General de Telecomunicaciones y obtiene dos
fotocopias.

1A3 Turna Oficio y documentacidon original a la Unidad Administrativa, la
primera fotocopia del Oficio y de la documentacién a la Subdireccién de
Operacion y Mantenimiento, y archiva segunda fotocopia del Oficio y de la
documentacion de manera cronolégica definitiva.

Continda con la actividad numero 6.

En caso de ser por contrato:

2 Verifica qué modalidad de adquisicién le corresponde, de acuerdo al monto
asignado para el contrato y los lineamientos administrativos en vigor.

¢,Qué modalidad de adquisicion corresponde?

En caso de ser por adjudicacion directa:

2A Solicita via telefénica a tres proveedores, cotizaciones para elegir el
proveedor adecuado.

Pasa el tiempo.
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Secretaria de Comunicaciones ’l
Direccion General de Telecomunicaciones

Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GoBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcioén
Oficina de 2A.1 Recibe de los diferentes proveedores, por los conductos del caso, las
Programacion y Cotizaciones originales de minimo tres proveedores y analiza precio,
Proyectos calidad, garantia y demas aspectos relevantes a considerar para la

adjudicacion.

2A2 Asigna al proveedor que mejores condiciones ofrezca a la Direccion
General de Telecomunicaciones, por conducto del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Unidad Administrativa,
finca los Pedidos y archiva Cotizaciones de manera cronoldgica definitiva
en el archivo general de la Direccion General de Telecomunicaciones.
Pasa el tiempo.

Continda con la actividad nimero 8.

En caso de ser licitacién simplificada:

2B Elabora originales de Oficio de Invitacidn, Bases del Concurso y Anexo
Técnico especificando los bienes por adquirir, recaba firma del Director
General de Telecomunicaciones, obtiene tres fotocopias del Oficio de
Invitacion y envia a cuando menos tres compafiias.

2B.1 Elabora Oficio en original, solicitando al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales la realizacion de la Licitacion Simplificada
correspondiente, recaba firma del Director General de Telecomunicaciones
y obtiene dos fotocopias.

2B.2 Dlstrlbuye documentacion de la siguiente forma:
Originales de Oficio de solicitud, Oficios de Invitacion, Bases del
Concurso y Anexo Técnico al Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales para seguimiento del tramite y celebracion del
concurso.

— Primera fotocopia del Oficio a la Subdireccion de Operacion y
Mantenimiento.

— Archiva segunda fotocopia del Oficio de manera cronolégica definitiva
en el archivo general de la Direccién General de Telecomunicaciones.

Pasa el tiempo. /Se lleva a cabo la licitacion simplificada/.
Continda con la actividad nimero 6.

En caso de ser licitacién publica:

3 Elabora original de Convocatoria, Bases del Concurso donde incluye la
mecénica y desarrollo del evento y Anexo Técnico original, especificando
los bienes por adquirir.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Vivir y
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcioén

Oficina de
Programacion y
Proyectos

Elabora Oficio en original y obtiene dos fotocopias, solicitando al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la realizacion
de la licitacion publica correspondiente y recaba firma del Director General
de Telecomunicaciones.

Distribuye la documentacion de la siguiente forma:

— Originales de Oficio, Convocatoria, Bases del Concurso y Anexo
Técnico al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para seguimiento del tramite y celebracion del concurso.

— Primera fotocopia del Oficio a la Subdireccion de Operacion y
Mantenimiento.

— Archiva segunda fotocopia del Oficio de manera cronolégica definitiva
en el expediente general de la Direccion General de
Telecomunicaciones.

Pasa el tiempo. / Se lleva a cabo la licitacion publica /

Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
los sobres de los concursantes que incluyen los originales de las
Proposiciones técnicas y econémicas de los participantes en original
para su analisis y evaluacion.

Elabora en coordinacion con el Director General de Telecomunicaciones,
Subdirector de Operacion y Mantenimiento y Analista Financiero Dictamen
Técnico en original, asignando al proveedor que mejores condiciones
ofrezca y turna al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para el tramite de contratacion establecido (contrato-fianza-
anticipo).

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor asignado los suministros adquiridos a través de la
modalidad que corresponda (adjudicacion directa, licitacion simplificada,
licitacion publica).

Formula los requisitos para dar salida a los suministros disponibles en el
almacén y ponerlos a disposicién de los técnicos e iniciar las obras en
campo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

i ion General de Tele icaciones ;
Direccio e Telecomunica VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS comiznNo DEL EETABO

Procedimiento

Nombre: Emision del Informe de avances fisico-financieros semanal de las obras a cargo
de la Direccion General de Telecomunicaciones.

Obijetivo: Dar a conocer a la Direccion General de Planeacion, la situacion que guardan las
obras del Programa Operativo Anual, para reportar las instancias normativas del
avance de las obras.

Frecuencia: Semanal.

Normas

El Informe de avances fisico-financiero semanal se realizard los dias viernes y debera contener los
siguientes datos:

- Numero de obra - Descripcion de la obra

- Municipio - Localidad

- Monto autorizado - Monto ejercido

- Saldo - Avance Fisico-Financiero acumulado
- Metas Totales (Unidad de medida, programado, alcanzado)

- Observaciones

El Informe de avances fisico-financiero semanal debera ser entregado el dia viernes de cada semana y
ser firmado por el Director General de Telecomunicaciones.

\ \
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Fechas de / g
Emision Autorizacién
C. P. Okta Gil Garcia Ing. Marco sar Theurel Cotero
2010 2010 Jefe de nigad Administrativa Secretario de£omunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Vivir y
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcioén

Oficina de
Programacion y
Proyectos

Recibe de manera verbal instrucciones del Director General de
Telecomunicaciones, para integrar los avances fisico-financieros de la
semana.

Analiza las cantidades y observaciones de los avances de las obras, tanto
fisico como financiero, y consulta del archivo cronolégico temporal
Memorandum original, con las Actas de entrega de equipos vy
materiales original, fotocopia de Bitacora, croquis y contrato, para
determinar el avance de las obras.

Elabora Informe de avances fisico-financiero semanal original, recaba
firma del Director General de Telecomunicaciones y obtiene cinco
fotocopias.

Elabora Oficio original para entrega de Informe de avances fisico-
financiero semanal y obtiene cinco fotocopias.

Distribuye la documentacion de la siguiente manera:

- Original de Oficio e Informe de avances fisico-financiero
semanal: Director General de Planeacion.

- Primera fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero semanal: Secretaria de Comunicaciones, para su
conocimiento.

- Segunda fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero semanal: Jefe de la Unidad Administrativa, para su
conocimiento.

- Tercera fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero semanal: Organo Interno de Control de la Secretaria de
Comunicaciones, para su conocimiento.

- Cuarta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
semanal: Subdireccion de Operaciéon y Mantenimiento, para su
conocimiento.

- Quinta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
semanal: Archiva de manera cronoldgica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe Tarjeta original de la Subdireccion de Operacién y Mantenimiento,
fotocopia del Memorandum con las Actas de entrega de equipos y
materiales, fotocopia de Bitacora, croquis y contrato, de acuerdo al
avance de las obras y archiva de manera cronoldgica temporal; para ser
incluido dicho avance en posterior Informe de avances fisico-financiero
semanal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

; o e i
Direccion General de Telecomunicaciones VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GoRIKRND DXL FEYADO

Procedimiento

Nombre: Emision del Informe de avances fisico-financiero mensual de las obras a cargo de
la Direcciéon General de Telecomunicaciones,

Objetivo: Dar a conocer a la Secretaria de Finanzas y Planeacion la situacion que guardan las
obras de los diferentes programas que ejecuta la Direccién en cuanto a avances fisicos y
financieros.

Frecuencia: Mensual.

Normas

El Informe de avances fisico-financiero mensual debera contener los siguientes datos:

- Numero de obra - Descripcion

- Municipio - Localidad

- Monto autorizado - Monto ejercido

- Saldo - Avance Fisico- Financiero acumulado

-Metas Totales (Unidad de medida, programado, alcanzado)
- Observaciones

El Informe de avances fisico-financiero mensual, serd remitido a la Subdireccién de Evaluacion de
Inversiones de la Secretaria de Finanzas y Planeacion en formato impreso y disquete que incluya reporte
fotografico.

El Informe de avances fisico-financiero mensual, debera ser validado y firmado por el Director General de
Telecomunicaciones y emitido los primeros dias de cada mes.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Vivir y
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe de manera verbal instrucciones del Director General de
Programacion y Telecomunicaciones, para integrar el informe de avance fisico-financiero
Proyectos mensual.

2 Recibe del Analista Financiero las cantidades y observaciones del
avance fisico y financiero de las obras, asi como Archivo Magnético
gue contiene reporte fotografico, para su analisis.

3 Elabora Informe de avances fisico-financiero mensual en original de
acuerdo con la informacién obtenida, recaba firma del Director General
de Telecomunicaciones y obtiene dos fotocopias.

4 Elabora Tarjeta original, para entregar el Informe de avances fisico-
financiero mensual y obtiene dos fotocopias.

5 Distribuye la documentacion de la siguiente forma:

- Tarjeta e Informe de avances fisico-financiero mensual
original 'y Archivo Magnético que incluye reporte
fotografico: Subdireccion de Evaluacion de Inversiones de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- Primera fotocopia de Tarjeta y del Informe de Avances
Fisico-Financiero mensual: Subdireccién de Operacion y
Mantenimiento, para su conocimiento.

- Segunda fotocopia de Tarjeta y del Informe de Avances
Fisico-Financiero mensual: Archiva de manera cronoldgica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones e
VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CORIERNO DEL ESTADO

Procedimiento

Nombre: Emision del Informe de avances fisico-financiero mensual de las obras a cargo de
la Direccién General de Telecomunicaciones dirigido al Organo Interno de Control.

Objetivo: Dar a conocer al Organo Interno de Control de la Secretaria de Comunicaciones la
situacion que guardan las obras del Programa Operativo Anual, en cuanto a los avances
fisicos y financieros, con la finalidad de que sean reportados a la Contraloria General.

Frecuencia: Mensual.

Normas

El Informe de avances fisico-financiero mensual debera contener los siguientes datos:

- Numero de obra - Descripcion de la obra

- Municipio - Localidad

- Programa - Subprograma

- Origen del recurso - Tipo ejercido

- Modalidad ejercida - Nombre del contratista

- Numero de contrato - Monto anticipo

- Fecha anticipo - Pagado fecha de corte del importe
- Namero de Oficio de aprobacién - Monto autorizado

- Monto contratado - Monto ejercido

- Avance programatico (Financiero-Fisico) - Situacion

- Tipo compromiso - Numero de Beneficiarios
- Observaciones - Obra, proyecto o estudio

El Informe de avances fisico-financiero mensual, sera remitido al C)rgano Interno de Control los primeros
dias de cada mes y debera ser validado y firmado por el Director General de Telecomunicaciones.

i\ _.r'/
ANV AL X
Fechas de \J / %
Emisién Autorizaci6n $hord ;
C/R. O io A. Gil Garcia Ing. Marc ar Theurel Cotero
2010 2010 Jefe de la Ugidad Administrativa Secretario omunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Procedimiento

Nombre: Emisién del Informe de avances fisico-financiero mensual de las obras a cargo de
la Direccion General de Telecomunicaciones dirigido al Organo Interno de Control.

Objetivo: Dar a conocer al Organo Interno de Control de la Secretaria de Comunicaciones la
situacién que guardan las obras del Programa Operativo Anual, en cuanto a los avances
fisicos y financieros, con la finalidad de que sean reportados a la Contraloria General.

Frecuencia: Mensual.

Normas

El Informe de avances fisico-financiero mensual debera contener los siguientes datos:

- Nimero de obra - Descripcion de la obra

- Municipio - Localidad

- Programa - Subprograma

- Origen del recurso - Tipo ejercido

- Modalidad ejercida - Nombre del contratista

- NUmero de contrato - Monto anticipo

- Fecha anticipo - Pagado fecha de corte del importe
- Namero de Oficio de aprobacion - Monto autorizado

- Monto contratado - Monto ejercido

- Avance programatico (Financiero-Fisico) - Situacion

- Tipo compromiso - Nimero de Beneficiarios
- Observaciones - Obra, proyecto o estudio

El Informe de avances fisico-financiero mensual, sera remitido al Organo Interno de Control los primeros
dias de cada mes y debera ser validado y firmado por el Director General de Telecomunicaciones.

Fechas de
L o Elaboré Revisé Autorizé
Emision Autorizacion
C. P. Octavio A. Gil Garcia Ing. Alma Carter L6pez Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Jefe de la Unidad Administrativa | Directora General de Telecomunicaciones | Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Vivir y
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcioén
Oficina de 1 Recibe de manera verbal instrucciones del Director General de
Programacion y Telecomunicaciones, para integrar el avance fisico-financiero mensual.
Proyectos
2 Analiza las cantidades y observaciones del avance fisico y financiero de
las obras y consulta del archivo cronologico temporal Memorandum
original con las Actas de entrega de equipos y materiales originales,
fotocopia de Bitacora, croquis y contrato, para determinar el avance de
las obras.
3
Elabora Informe de avances fisico-financiero mensual original de
acuerdo con la informacién obtenida y recaba firma del Director General de
Telecomunicaciones.
4
Elabora Oficio para entrega del informe de avances fisico-financiero
mensual y obtiene seis fotocopias del Oficio y del Informe de avances
fisico-financiero mensual.
5

Distribuye la documentacion de la siguiente manera:

- Original de Oficio e Informe de avances fisico-financiero
mensual: Organo Interno de Control de la Secretaria.

- Primera fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero mensual: Secretario de Comunicaciones, para su
conocimiento.

- Segunda fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero mensual: Contraloria General del Estado, para su
conocimiento.

- Tercera fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero mensual: Direcciébn General de Control y Evaluacion de
la Contraloria General del Estado, para su conocimiento.

- Cuarta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
mensual: Coordinaciéon General de Organos Internos de Control de
la Contraloria General del Estado, para su conocimiento.

- Quinta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
mensual: Subdireccion de Operacién y Mantenimiento de la
Direccidn General de Telecomunicaciones, para su conocimiento.

- Sexta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
mensual: Archiva de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones ’
Direccion General de Telecomunicaciones

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | comjEmrwo DL EETABO

Procedimiento

Nombre: Emisién del Informe de avances fisico-financiero mensual de las obras a cargo
de la Direccién General de Telecomunicaciones dirigido a la Oficina de Programa
de Gobierno.

Objetivo: Dar a conocer a la Oficina de Programa de Gobierno la situacién que guardan las
obras del Fideicomiso Publico de Administracion de impuesto a la némina, en cuanto a
los avances fisicos financieros.

Frecuencia: Mensual.

Normas

El Informe de avances fisico-financiero mensual se llevara a cabo los primeros dias de cada mes y
debera contener los siguientes datos:

- Nimero de obra - Nombre

- Municipio - Localidad

- Programa - Nombre Contratista

- Numero de Contrato - Modalidad

- Montos (Autorizado, contratado, ejercido) - Fecha (Inicio, término)
- Retenciones (5%, 2%) - Estado

- Avances (Financiero, fisico) - Observaciones

El Informe de avances fisico-financiero mensual, seré remitido a la Direccién Juridica de la Oficina de
Programa de Gobierno y debera ser validado y firmado por el Director General de Telecomunicaciones.

Fechas de /
T rizé
Emision Autorizacion
Ing. Marc ésar Theurel Cotero
2010 2010 Secretario d€ Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Vivir y
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcioén
Oficina de 1 Recibe de manera verbal instrucciones del Director General de
Programacion y Telecomunicaciones, para integrar el avance fisico-financiero mensual.
Proyectos
2 Analiza las cantidades y observaciones del avance fisico y financiero de
las obras y consulta del archivo cronoldgico temporal Memorandum
original con las Actas de entrega de equipos y materiales originales,
fotocopia de Bitacora, croquis y contrato, para determinar el avance de
las obras.
3
Elabora Informe de avances fisico-financiero mensual original de
acuerdo con la informacién obtenida y recaba firma del Director General de
Telecomunicaciones.
4
Elabora oficio original para entrega del informe de avances fisico-
financiero mensual y obtiene seis fotocopias del Oficio y del Informe de
avances fisico-financiero mensual.
5

Distribuye la documentacion de la siguiente manera:

- Original de Oficio e Informe de avances fisico-financiero
mensual: Direccién Juridica de la Oficina de Programa de Gobierno.

- Primera fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero mensual: Secretario de Comunicaciones, para su
conocimiento.

- Segunda fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero mensual: Director General de Planeacion, para su
conocimiento.

- Tercera fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero mensual: Jefe de la Unidad Administrativa, para su
conocimiento.

- Cuarta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
mensual: Organo Interno de Control de la Secretaria de
Comunicaciones, para su conocimiento.

- Quinta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
mensual: Subdireccion de Operacién y Mantenimiento de la
Direccién General de Telecomunicaciones, para su conocimiento.

- Sexta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
mensual: Archiva de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones A R
VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GORIERNG DXL EBYADO

Procedimiento

Nombre: Emision del Informe de avances fisico-financiero trimestral de las obras a cargo de
la Direccion General de Telecomunicaciones.

Objetivo: Dar a conocer a la Contraloria General del Estado, la situacién que guardan las obras del
Programa Operativo Anual, en cuanto a los avances fisicos y financieros.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

El Informe de avances fisico-financiero trimestral se llevara acabo los primeros dias de cada trimestre y
debera los siguientes datos:

Formato A: Informe de avance financiero: Formato B: Informe de avance fisico:

- Numero de Obra - Numero de Obra

- Descripcion de la Obra - Descripcién de la Obra

- Municipio - Municipio

- Localidad - Localidad

- Fechas programadas (Inicio, término) - Avance

- Inversion autorizada (Total, federal, estatal, - Metas totales (Unidad de medida,
otros) programatico, alcanzado)

- Inversion ejercida real (total, federal, estatal, - Observaciones

otros)

El Informe de avances fisico-financiero trimestral, serd remitido a la Direccion General de Control y
Evaluacion de la Contraloria General del Estado y debera ser validado y firmado por el Director General de
Telecomunicaciones.

Fechas de
Emisién Autorizacion
Ing. ar Theurel Cotero
2010 2010 Secretario de Cgfinunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=

Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcioén

Oficina de
Programacion y
Proyectos

Recibe de manera verbal instrucciones del Director General de
Telecomunicaciones, para integrar el avance fisico-financiero trimestral.

Analiza las cantidades y observaciones del avance fisico y financiero de
las obras y consulta del archivo cronologico temporal Memorandum
original con las Actas de entrega de equipos y materiales original,
fotocopias de Bitacora, Croquis y Contrato para determinar el avance de
las obras.

Elabora Informe de avances fisico-financiero trimestral original de
acuerdo con la informacién obtenida y recaba firma del Director General de
Telecomunicaciones.

Elabora Oficio original para entrega del informe de avances fisico-
financiero mensual y obtiene seis fotocopias del Oficio y del Informe de
avances fisico-financiero trimestral.

Distribuye la documentacion de la siguiente forma:

- Original de Oficio e Informe de avances fisico-financiero
trimestral: Director General de Control y Evaluacion de la
Contraloria General del Estado.

- Primera fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero trimestral: Secretario de Comunicaciones, para su
conocimiento.

- Segunda fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero trimestral: Contralor General del Estado, para su
conocimiento.

- Tercera fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-
financiero trimestral: Jefe de la Unidad Administrativa, para su
conocimiento.

- Cuarta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
trimestral: Organo Interno de Control de la Secretaria de
Comunicaciones, para su conocimiento.

- Quinta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
trimestral: Subdireccion de Operacion y Mantenimiento de la
Direccién General de Telecomunicaciones, para su conocimiento.

- Sexta fotocopia del Oficio e Informe de avances fisico-financiero
trimestral: Archiva de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GoRjERNO BEL ESTAGO

Procedimiento

Nombre: Recepcion y validacién del Informe de avances fisico-financiero (finiquito), de las
obras a cargo de la Direccion General de Telecomunicaciones.

Objetivo: Dar a conocer a la Secretaria de Finanzas y Planeacion la validacién del finiquito anual
de los programas de obras realizados, en cuanto a los avances fisicos y financieros.

Frecuencia: Anual.

Normas

El Informe de avances fisico-financiero anual (finiquito) debera contener los siguientes datos:

- Numero de obra - Nombre

- Municipio - Localidad

- Programa - Nombre Contratista

- Numero de Contrato - Modalidad

- Montos (Autorizado, contratado, ejercido) - Fecha (Inicio, término)
- Avances (Financiero, fisico) - Observaciones

El Informe de avances fisico-financiero anual (finiquito), sera remitido a la Unidad Administrativa y
debera ser validado y firmado por el Director General de Telecomunicaciones.

El Informe de avances fisico-financiero anual, debera contener la captura y registro anual del ejercicio y
cumplimiento de metas para elaborar la lista de poblaciones atendidas, los beneficios logrados e inversiones
finales aplicadas.

Fechas de

Emisién Autorizacion

ar Theurel Cotero
mynicaciones del Estado

Ing. Marcos

2010 2010 Jefede i Secretario de

. Gil Ga?{
Administfativa
/
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Vivir y
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Programacion y
Proyectos

Recibe del Director General de Telecomunicaciones, Informe de avance
fisico-financiero anual (finiquito) original emitido por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, para su revision y validacion.

Analiza las cantidades y observaciones del avance fisico y financiero de
las obras correspondientes al ejercicio y consulta del archivo cronolégico
temporal Memorandum original y Actas de entrega de equipos y
materiales originales, fotocopia de Bitacora, croquis y contrato, para
determinar el avance de las obras.

Valida y verifica cifras y porcentajes reportados en el Informe de avances
fisico-financiero anual (finiquito) original, de acuerdo a la informacion
obtenida.

Recaba firma del Director General de Telecomunicaciones en el Informe
de avances fisico-financiero anual (finiquito) original, una vez validada
la informacién y obtiene 3 fotocopias.

Elabora Memorandum en original, para enviar el Informe de avances
fisico-financiero anual (finiquito) a la Unidad Administrativa, recaba firma
del Director General de Telecomunicaciones y obtiene fotocopia.

Distribuye de la siguiente manera:

- Original Memorandum vy original Informe de avances fisico-
financiero anual (finiquito): Unidad Administrativa para recabar
firma del Secretario de Comunicaciones y posterior tramite ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- Primera fotocopia Informe de avances fisico-financiero anual
(finiquito): Director General de Telecomunicaciones, para su
conocimiento.

- Segunda fotocopia Informe de avances fisico-financiero anual
(finiquito): Subdirector de Proyectos y Redes de Comunicacion,
para su conocimiento.

- Fotocopia Memorandum vy tercera fotocopia Informe de avances
fisico-financiero anual (finiquito): Archiva de manera cronoldgica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones | TR
oo 0 VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GOBIERNG DXL KETADO

Procedimiento

Nombre: Construccién, reparacién y mantenimiento de la red privada de gobierno, sistemas

internos de comunicacién, control de conmutadores y uso de frecuencias de
radiocomunicacion.

Objetivo: Proporcionar comunicacién entre y hacia todas las dependencias a las cuales se les

brinda el servicio de red privada, asi como el sistema de radiocomunicacion y
conmutadores para conservarlas en Optimas condiciones para su adecuado
funcionamiento.

Frecuencia: Diario.

Normas

La

red privada de gobierno proporcionara a través de un conmutador instalado en Palacio de Gobierno, el

servicio a todas las dependencias distribuidas en la capital del estado, asi como a las que estan ubicadas en
la sede del ejecutivo estatal.

Sie

ndo una red de alta prioridad, su funcionamiento debera tener los siguientes parametros:

Programacion:

- Los trabajos deberan estar incluidos en el Programa Operativo Anual autorizado.

- Anualmente se estudiarén y propondran acciones de modernizacién para ampliar y mejorar este
servicio.

Construccién y reparacion:

- Las reparaciones deberan ser las apropiadas, asi como la modernizacién de las instalaciones.

- Se utilizaran materiales y equipos de la mejor calidad, que aseguren un funcionamiento dptimo de
toda la red.

Mantenimiento:

- Periddicamente, se revisaran, ajustaran, y corregiran todas las instalaciones con trabajos de
conservacion y mantenimiento para asegurar una 6ptima operacion, independientemente de atender
los reportes de fallas que se reciban de parte de los usuarios.

- Todas las actividades de mantenimiento seran realizadas con rapidez y oportunidad, para mantener
continuidad en el servicio.

- Periddicamente, se difundira a todas las dependencias, el directorio actualizado de los funcionarios
que integran la red privada de gobierno.

Para la instalacion y mantenimiento de los sistemas internos de comunicacién, sera responsabilidad de cada

una de las dependencias de gobi
comprendera los siguientes afpecfc/ns: \
o

olucradas, la adquisicion del material y/o equipo necesario y

- Conmutadores
- Multilineas s/
- Lineas telefénicas

- Aparatos telefonicos

- Accesorios en general / g
a ZA\\ J‘)
Fechas de
Emisi6n Autorizacién
C. P. Otta Ing. Marcos r Theurel Cotero
2010 2010 Jefe de la\Un Secretario de €omunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GoBIERNO DEL ESTADO

Normas

Programacion:

- Las acciones o trabajos deberan estar incluidos en el Programa Operativo Anual autorizado.

- Anualmente se estudiardn y propondran acciones de modernizacion para ampliar y mejorar este
servicio.

Construccién y reparacion:

- Se utilizaran materiales y equipos de la mejor calidad que aseguren un funcionamiento 6ptimo a todo
el sistema de telecomunicaciones.

- Las obras y reparacién seran las apropiadas a fin de mejorar las instalaciones.

Mantenimiento:

- Periédicamente se revisaran, ajustaran y corregiran las instalaciones con trabajos de conservacion y
mantenimiento, para asegurar 6ptima operacioén; independientemente de atender los reportes de
fallas que se reciban de parte de los usuarios.

- Todas las actividades de mantenimiento seran realizadas con rapidez y oportunidad para mantener
continuidad del servicio.

- Periédicamente se difundira el directorio actualizado de los funcionarios de los sistemas.

En el caso de sistemas de radiocomunicacion, las bases, los portatiles y los moéviles del sector
comunicaciones, para efectos de la comunicacion via radio, seran los siguientes:

Méviles:

- Secretaria de Comunicaciones

- Subsecretaria de Infraestructura Carretera

- Direcciéon General Carreteras y Puentes Estatales de Cuota

- Magquinaria de Veracruz

- Junta Estatal de Caminos

- Direccion General Telecomunicaciones

- Direccion General Carreteras Estatales

- Direccion General Caminos Rurales

- Direccion General de Infraestructura Complementaria

- Direccion General de Planeacion

- Direccion General de Aeronautica

- Unidad Administrativa

- Secretaria de Seguridad Publica

- Secretaria de Finanzas y Planeacion

- Secretaria de Educacion

- Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad

- Secretaria de Desarrollo Econdémico y Portuario

- Secretaria de Desarrollo Social y Medio Ambiente.

- Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesca.

- Secretaria de Salud

- Secretaria de Turismo y Cultura.

- Contraloria General.

- Procuraduria General de Justicia.

- Organismos descentralizados.

- Organismos Auténomos

- Universidad Veracruzana.

- Instituto Electoral Veracruzano.

- Comision Estatal de Derechos Humanos.

- Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

- Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones l

Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO

Normas

- Administracion Publica Federal Centralizada

- Secretaria de Gobernacion

- Secretaria de Relaciones Exteriores

- Secretaria de la Defensa Nacional.

- Secretaria de Marina.

- Secretaria de Seguridad Publica.

- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

- Secretaria de Desarrollo Social.

- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
- Secretaria de Economia

- Secretaria de Agricultura Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.
- Secretaria de Comunicaciones y Transportes

- Secretaria de Educacion Publica.

- Secretaria de la Reforma Agraria

- Secretaria de Energia

- Administracion Publica Federal Paraestatal

- Organismos Descentralizados No Sectorizados.

Bases:

- Base Xalapa - Base Huayacocotla
- Base Alamo - Base Naranjos

- Base Cd. Aleman - Base Cdérdoba

- Base Acayucan - Base Tamarindo

- Base Catemaco - Base Las Trancas

- Base Martinez de la Torre - Otras
Portétiles:
- Personal de la Secretaria que disponga de un equipo de radio.

El uso del sistema de radiocomunicacién integrado por diferentes juegos de frecuencias, tiene equipos
repetidores en Cofre de Perote y Cerro Verde, teniendo la central principal en la Ciudad de Xalapa, dentro
de las instalaciones de la Secretaria de Comunicaciones, tendrd la principal funcion de intercomunicar a
funcionarios y personal de campo que atiende las obras foraneas en todo el territorio veracruzano.
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Secretaria de Comunicaciones ’
Direccion General de Telecomunicacion
eccion General de Teleco caciones Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GoBIERNO DEL ESTADO
Normas

El sistema de radiocomunicacién debera ajustarse a las siguientes normas:
- Diariamente se obtendra informacion foranea de las estaciones base en territorio veracruzano, del
estado del tiempo y condiciones de operacion de los equipos y accesorios.
- Sera un servicio continuo y eficiente en los dias y horas habiles.
- Tendra trabajos de mantenimiento frecuente.
- Periédicamente se evaluara su operacion y propondra su modernizacion oportuna.

Programacion:

- Los trabajos y mejoras deberan estar incluidos en el Programa Operativo Anual autorizado.

- Se tendra en almacén un stock disponible y suficiente de refacciones y equipos para lograr la
eficiencia en su operacién.

Construccion:
- Se adquiriran e instalaran equipos y materiales de calidad.

Mantenimiento:
- Periédicamente se llevaran a cabo trabajos de ajuste, correccion, limpieza, mantenimiento y
capacitacion del personal que se comisione en la central de radio.

El trafico de llamadas entrantes del publico usuario y de las salientes por conducto de los conmutadores
autorizados deberan observar los siguientes aspectos:
- Deberan ajustarse a un horario autorizado y definido entre los usuarios.
- Sera efectivo y correcto en el enrutamiento de la llamada.
- Se elaborara un reporte diario de su funcionamiento para mejorar y agilizar el servicio al usuario,
mismo que sera responsabilidad del encargado del conmutador.

El trafico de llamadas locales salientes, se limitara estrictamente a uso oficial por parte del personal de la
Secretaria de Comunicaciones, a excepcion de lo que autorice por escrito al Director General respectivo.

Todas las actividades aqui descritas referentes a la red privada de gobierno, sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacion y trafico de llamadas, deberan reflejarse en el Reporte de Trabajo
Semanal a fin de tener elementos del registro, andlisis, revision, evaluacién, correccion y aplicacion
resultante.

El responsable de cada area deberé reportar diariamente de manera detallada y de acuerdo a un formato
establecido o redactado en forma libre, en ambos casos se utilizara la Bitdcora respectiva.

Periddicamente, en forma semanal (viernes), se elaborard un Informe de avances de obra semanal
mismo que incluira los aspectos referentes a la red privada de gobierno, la instalacién y mantenimiento de
los sistemas de comunicacion, de los sistemas de radiocomunicacidn, asi como del trafico de llamadas; el
cual se entregara al Director General para el tramite que corresponda.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicacion
eccion General de Teleco caciones Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcion
Oficina de Telefonia 1 Recibe del Director General de Telecomunicaciones de forma verbal
instrucciones directas para atender las fallas reportadas, las cuales se
agrupan en:
- Red privada

- Sistemas internos de comunicacién
- Sistema de radio

2 Recibe del enlace administrativo la Solicitud de Permiso original y el
Oficio de Comisidn original y obtiene fotocopia de cada documento.

3 Organiza la cuadrilla que debe trasladarse al lugar correspondiente al
namero de la red o sitio del sistema de la dependencia o del radio,
asigna vehiculo entrega Solicitud de permiso original anexo Oficio de
comisidn original y disponibilidad de materiales y accesorios que se
requieran y archiva las fotocopias de manera cronolégica permanente en
el Archivo General de la Direccion.

4 Anota en Bitacora la comision a realizar, ejecuta los trabajos del caso.

5 Anota en Bitacora los detalles del trabajo satisfactorio, realiza llamadas
de pruebas entrantes y salientes.

6 Archiva Bitacora de manera cronoldgica temporal en el Expediente
Técnico.
7 Elabora Informe de avances de obra semanal en original y obtiene

fotocopia y respalda en Medios Magnéticos.

8 Turna Informe de avances de obra semanal original y en Medios
Magnéticos, por conducto del Director General de Telecomunicaciones
al Secretario de Comunicaciones y archiva fotocopia como acuse de
recibo de manera cronologica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : y GORIERNG ONL ISTABO

Procedimiento
Nombre: Instalacion de telefonia rural.
Objetivo: Proporcionar el servicio telefonico a comunidades mayores a 100 habitantes, a través de

obras nuevas incluidas en el Programa Operativo Anual.

Frecuencia: Anual.

Normas

La instalacion de telefonia rural en las comunidades se llevaran a cabo considerando los siguientes aspectos:
Programacion:

Que no haya servicio telefonico publico similar.

Que sea una poblacion mayor de 100 habitantes.

Que exista preferentemente solicitud de las autoridades locales, municipales, diferentes funcionarios
o de otros organismos sociales.

Que se cuente con propuesta escrita de las autoridades locales o municipales del agente telefénico.
Que esté incluido en el Programa Operativo Anual autorizado.

Para la instalacién de casetas telefonicas con sistema monocanal, debera observarse los siguientes aspectos
requeridos por la Direcciéon General de Telecomunicaciones:

Se debera contratar con la empresa el servicio de telefonia publica rural, para obtener la linea que
permita la transmision de la sefial a la localidad.

Se debera elegir correctamente el sitio de la estacion base para tener total disponibilidad de las
lineas telefénicas.

El lugar destinado para la instalacion debera ser accesible y seguro para el posterior mantenimiento y
reparacion de los equipos.

La construccion de la torre en la base sera en areas despejadas y seguras.

El sitio destinado para la instalacion de la caseta sera en un lugar céntrico de la comunidad y la casa
debera ser apropiada y lo mas cercano a la torre con la antena receptora.

Los equipos deberan ser ubicados en areas seguras, ventiladas, protegidas del sol y agua.

El lugar para el publico usuario sera reservado y apropiado, de tal manera que se garantice la
privacidad del servicio.

La operacion de los equipos sera correcta, continua y eficaz.

Se tomaran fotografias ladas e ilustrativas de los equipos y casetas.

Fechas de

Emisién

Autorizacién

2010

Ing. Marcos Cdsar Theurel Cotero

2010 Secretario de C nicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones ’
Direccion General de Telecomunicacion
eccion General de Teleco caciones Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GoBIERNO DEL ESTADO
Normas

Capacitacion:

- La Direccién General de Telecomunicaciones realizara una amplia y detallada explicacion al agente
telefénico para que brinde buena atencién al publico usuario, aplique las tarifas correctas, lleve un
control exacto de su crédito, cuide y conserve en buen estado los equipos y accesorios telefénicos y
reporte a la Direccion General de Telecomunicaciones y/o al organismo operador del sistema, las
anomalias que observe para corregir y mejorar el servicio.

- Una vez que el equipo queda en operacién, se firmara el Acta de entrega-recepcion y documentos
anexos, tanto de las autoridades locales, municipales, encargado y técnico de la Direccion General.

- Se entregara al agente telefonico toda la papeleria para este servicio, asi como manuales y/o guias
de apoyo de su trabajo.

Para la instalacion de casetas con Sistema Celular o Satelital, debera observarse los siguientes aspectos:

Construccion:

- El sitio para la construccion e instalacién de la caseta serd un lugar céntrico de la comunidad y la
casa debera ser apropiada.

- Los equipos deberan estar en area segura, ventilada, protegida del sol y del agua.

- Ellugar para el publico usuario debera ser reservado y apropiado.

- Los equipos y el servicio proporcionado sera dado de alta con la empresa prestadora del servicio
telefénico.

- Se tomaran las fotografias detalladas e ilustrativas de los equipos y caseta.

Capacitacion:

- Se le explicara al agente telefénico todo lo referente al manejo del equipo y accesorios, para que
preste un servicio adecuado al publico usuario debiendo dejarle la papeleria, manuales y guias de
apoyo.

- Una vez que el equipo queda en operacion, se firmara el Acta de entrega-recepciéon y documentos
anexos.

Para la construccién e instalacion de todo el sistema de radio de la Secretaria de Comunicaciones y de
algunas dependencias que se ubican en el Cofre de Perote y Cerro Verde, deberdn observarse los siguientes
lineamientos:
Programacion:
- Que esté incluida en el Programa Operativo Anual autorizado.
- Que se cuente con stock suficiente de refacciones, equipos y accesorios disponibles en el almacén.
Construccidn e instalacion:
- Las obras complementarias o sustituciones seran con equipo y accesorios de calidad, asegurando
notables mejoras en eficiencia y continuidad del servicio de radio.
- Que sean oportunas en tiempo y forma, en base a los reportes que se reciban por parte de los
usuarios del sistema.

Todas las actividades aqui descritas, tanto de casetas rurales como del sistema de radiocomunicacion,
deberan ser asentadas en la Bitacora correspondiente, bien sea de obra o de gasto corriente, debiendo
contener aspectos fundamentales y trascendentales.

En forma paralela, los técnicos que intervienen en estos trabajos, deberan formular el Informe de la
comision ordenada, donde deberan reportar: fecha, hora de salida y llegada, personal asignado, unidad de
transporte utilizado, y aspectos sobresalientes de los trabajos realizados; anexando el Informe fotogréfico
que respalde y justifique la comprobacion de los viaticos asignados.
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Direccion General de Telecomunicaciones l
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Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Instalacion y
Mantenimiento de
Telefonia

1

5A

5B

Recibe de manera verbal instrucciones del Director General de
Telecomunicaciones precisando las localidades por atender, de
conformidad con el Listado de Poblaciones original, enviado por las
empresas participantes de acuerdo a la tecnologia por aplicar bien sea
monocanal, celular o satelital y en su caso los arreglos solares respectivos
y archiva el Listado de Poblaciones original de manera cronoldgica
temporal en el Expediente Técnico.

Establece un programa de recorridos de manera econ6mica para las
poblaciones elegidas.

Establece la coordinacion necesaria con el enlace administrativo y
almacenista, para formular los documentos internos de la comisién en
original: namero de personas, oficio, recepcién del recurso financiero,
salida del material de almacén, preparacion del vehiculo, gasolina y
archiva en el Expediente Técnico.

Acude a las comunidades a realizar los trabajos, contando con el apoyo de
técnicos y auxiliares de telefonia suficientes, y realiza desde el inicio de la
comisién las anotaciones explicativas y detalladas en la Bitacora que
obtiene del archivo cronolégico temporal.

Realiza los trabajos de acuerdo a la tecnologia por aplicar, ya sea
monocanal, satelital o celular, y en su caso el arreglo solar.

¢, Qué tipo de tecnologia se aplica?

En caso de ser monocanal:

Realiza estudios de propagacién de sefial en campo, ubicacién e
instalacién de las torres, instalacion de los equipos y accesorios de
radiocomunicacion, y en su caso la instalacion del arreglo solar, tanto en la
base como en el domicilio del encargado de la caseta elegido por las
autoridades.

Continlia con la actividad nimero 7.

En caso de ser celular:

Realiza estudio de propagacion de sefial en campo, ubicacién del equipo
celular y sus accesorios y en su caso de la instalacion del arreglo solar en
el domicilio del encargado de la caseta elegido por las autoridades.
ContintGa con la actividad nimero 7.

En caso de ser satelital:

Realiza la instalacién del equipo y sus accesorios, y en su caso la
instalacion del arreglo solar en el domicilio del encargado de la caseta
elegido por las autoridades.
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Area Actividad Descripcion
Oficina de 7 Realiza pruebas con llamadas entrantes y salientes para comprobar la
Instalacion y correcta operacion de la caseta.
Mantenimiento de
Telefonia 8 Capacita al encargado en cuanto a los equipos que tendra a su cuidado,

aspectos de operacion, mantenimiento, control y registro de llamadas,
tarifas y pagos del servicio.

9 Elabora y recaba firmas y sellos en el Acta de entrega-recepcion original
y archiva de manera cronolégica definitiva.

10 Consulta archivo y reporta de manera concisa y detallada en la Bitacora,
dando por terminados los trabajos en la comunidad, y archiva de manera
cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Telecomunicaciones

VERACRU2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS comiEnyo oEL EEYABO

Procedimiento

Nombre: Mantenimiento de casetas de telefonia publica rural y sistemas de
radiocomunicacion estatal.

Obijetivo: Proporcionar el mantenimiento correctivo a las casetas de servicio telefénico a
comunidades mayores a 100 habitantes, asi como al sistema de radiocomunicacion en el
estado.

Frecuencia: Diario.

Normas

El mantenimiento de casetas de telefonia publica rural y sistemas de repetidores de radiocomunicacion
estatal debera llevarse a cabo considerando los siguientes aspectos:

- En el caso de sistemas monocanales y casetas publicas de tipo celular y satelital activadas con
arreglos solares, periédicamente las brigadas técnicas se trasladaran a las comunidades para
revisar, ajustar y arreglar las anomalias observadas, debiendo ser oportunas y eficientes para
conservar un alto nivel de servicio; independientemente de la obligacion de atender los Reportes de
fallas que por diferentes conductos hagan los encargados de las casetas rurales.

- Es responsabilidad de las empresas que proporcionan los servicios con tecnologia celular o satelital
brindar el mantenimiento correspondiente, sin embargo, en los casos en los que no sean atendidos
con oportunidad, se comisionaran las brigadas del caso para apoyar y complementar la atencion a
dichas casetas, a fin de mantener su nivel de operacién correcto.

- Tratandose de los sistemas de radiocomunicacion estatal, periédicamente el personal técnico de las
brigadas se trasladara a las instalaciones y realizara labores de limpieza, reparacién, ajuste y
mantenimiento de todo el sistema.

Las actividades realizadas, tanto de casetas telefonicas como del sistema de radiocomunicacién, deberan ser
asentadas en la Bitacora correspondiente, bien sea de obra o de gasto corriente, debiendo contener
aspectos fundamentales y trascendentales, que apoyara la formulacién del Informe de la comisién
ordenada, donde deberan reportar: fecha, hora de salida y llegada, personal asignado, unidad de transporte
utilizado y aspectos sobresalientes de los trabajos realizados; anexando el Informe fotografico que respalde
y justifique la comprobacion de los viaticos asignados.
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WL \ X
Fechas de \ié ]
Emisién Autorizacion Wik /
C. P/Octa . Gil Gaié!a Ing. Marcos ar Theurel Cotero
2010 2010 Jefe d Administrativa | Di Secretario de unicaciones del Estado

L* | g /
o DGT-56




Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones

VERACRUZ

Vivir y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GOBIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe de forma econdmica del Director General de Telecomunicaciones
Instalacion y el Reporte de Fallas original, con la instruccion de proporcionar el
Mantenimiento de mantenimiento a casetas telefonicas o a la repetidora del Cofre de
Telefonia Perote; y preparar la comision y traslado a las poblaciones donde se

solicitd el mantenimiento correspondiente.
¢,Donde se proporcionara el mantenimiento?

En caso de proporcionar mantenimiento a la repetidora instalada en el
Cofre de Perote:

1A Establece la coordinacion necesaria con el enlace administrativo y
almacenista, para formular los documentos internos de la comision:
namero de personas, oficio, recepcion del recurso financiero, salida del
material y refacciones del almacén, preparacion del vehiculo, gasolina,
etc. y archiva de manera cronolégica definitiva en Expediente Técnico el
Reporte de fallas original, junto con los documentos internos de la
comisién.

1A.1 Acude al Cofre de Perote y realiza la revisién correctiva de los equipos,
asi como llamadas para comprobar la correcta operacion del sistema
repetidor.

¢ Se hacen y reciben las llamadas de prueba?
En caso de no:

1B Retira los equipos dafiados para concentrarlos al laboratorio de la
Direccién General, para ser reparados o reconstruidos y reinstalados en
la proxima comisién, e instala un equipo de emergencia para reanudar el
servicio.

Continta con la actividad namero 1C.
En caso de si:

1C Obtiene Bitacora del archivo cronolégico temporal y registra las
actividades realizadas en forma detallada y concisa, dando cumplimiento
a la comisién realizada y se archiva de nuevo la Bitacora.

1C1 Elabora y firma el Informe de la comision ordenada en original y
obtiene dos fotocopias, con los requisitos de la norma e integra la
documentaciéon comprobatoria de la comisidn en original.

1C.2 Turna original del Informe de la comisién ordenada al Enlace
Administrativo, anexando la documentacién comprobatoria de la
comision ordenada en original, de los viaticos recibidos, para la debida
justificacion de los gastos incurridos.
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Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcion

Oficina de 1C.3 Distribuye fotocopias del Informe de la comision ordenada de la
Instalacion y siguiente manera:
Mantenimiento de - Primera fotocopia: Subdireccion de Operacion vy
Telefonia Mantenimiento, para registro de la actividad.

- Segunda fotocopia: archivo y control de manera cronoldgica

definitiva.
FIN.

En caso de proporcionar mantenimiento a casetas telefénicas publicas
de sistemas monocanales, celulares o satelitales:

2 Recibe de la Subdireccién de Operacion y Mantenimiento, el Reporte de
verificaciéon de equipos telefdnicos en original y disefia un plan
técnico y de recorrido en cuanto a la forma de atender las fallas del
servicio en las caseta y archiva el Reporte de verificacién de equipos
telefénico en archivo minutario.

3 Prepara las refacciones y elementos para el trabajo, consultando el atlas
geografico, material en almacén o la compra previa de las refacciones.

4 Establece la coordinacién necesaria con el enlace administrativo y
almacenista para formular los documentos internos de la comision:
oficio, nimero de personas, recepcién del recurso financiero, salida de
material y refacciones del almacén, preparacion del vehiculo, gasolina y
archiva en el Expediente Técnico.

Pasa el tiempo. /Un dia/.

5 Acude a las comunidades a realizar los trabajos, contando con el apoyo
del técnico o del auxiliar técnico ambos en telefonia, haciendo las
anotaciones explicitas y detalladas en la Bitacora desde el inicio de la
comision.

¢, Qué tipo de sistema de telefonia utiliza la caseta?

En caso de ser sistema satelital:

5A Acude directamente con el encargado del servicio en la poblacién, revisa
el tipo de alimentacién eléctrica en cualquiera de sus dos modalidades,
fuente de corriente o sistema solar.

5A1 Identifica el tipo de falla reportada en la pantalla del teléfono y procede
de conformidad para la reparacion de la misma.
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Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcioén
Oficina de Contintia con la actividad numero 5 B.2.
Instalacion y
Mantenimiento de En caso de ser sistema celular:
Telefonia
5B Verifica que el equipo de la caseta en la poblacion, se encuentre
encendido asi como el nivel de sefial con que cuenta.
5B.1 Reorienta la antena para lograr mayor sefial, y revisa el tipo de
alimentacion eléctrica de la caseta en cualquiera de sus dos modalidades,
fuente de corriente o sistema solar.
5B.2 Verifica el funcionamiento de la caseta, para dejar el enlace telefénico en
operacion correcta, realizando y recibiendo llamadas de prueba.
¢, Se hacen y reciben las llamadas de prueba?
En caso de no:
5B.21 Anota las fallas observadas para reportarlas a las empresas que
corresponda y atiendan lo procedente.
Continlia con la actividad niamero 9.
En caso de si:
ContinGa con la actividad nimero 9.
En caso de ser sistema monocanal enlazado al sistema de Telmex:

6 Revisa el equipo base, disponibilidad de tono en la linea y que la fuente de
energia esté operando, verificando parametros de potencia y recepcion en
la antena y el duplexer y comprueba el funcionamiento de la tarjeta de
enlace.
¢ El resultado de la revision es favorable?

En caso de no:
6 A Realiza los trabajos necesarios para dejar los equipos de la base en

condiciones de operacion correctas.

Continldia con la actividad nimero 7.
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Instalacion y
Mantenimiento de
Telefonia

8A

10

En caso de si:

Acude a la estacion telefénica del abonado del poblado respectivo, realiza
actividades similares, y revisa el tipo de alimentacion de la caseta en
cualquiera de sus dos modalidades, ya sea fuente de corriente, en cuyo
caso procede a substituirla si presenta mal funcionamiento, o bien, de
sistema solar en cuyo caso revisa el voltaje de la celda solar, mide el
estado de las baterias y la condicién del controlador.

Verifica el funcionamiento de la caseta, para dejar el enlace telefénico en
operacion correcta, realizando y recibiendo llamadas de prueba.

¢, Se hacen y reciben las llamadas de prueba?

En caso de no:

Retira los equipos del abonado y/o de la base para concentrarlos al
laboratorio de la Direccién General, para su reparacion o reconstruccion y
reinstalacion en la préxima comisién y reanudar el servicio al publico
usuario.

Contindia con la actividad niamero 9.

En caso de si:

Registra las actividades realizadas en la Bitacora en forma detallada y
concisa, recabando las firmas y sellos con las autoridades locales para

certificar la comision realizada y archiva de manera cronoldgica temporal.

Acude al siguiente poblado basandose en el Plan de recorrido y realiza un
ciclo similar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Directora General de Telecomunicaciones
Ing. Alma Carter Lépez

Subdirector de Operacién y Mantenimiento
Lic. Edgar Herrera Beltran

Jefe de Departamento de Control y Seguimiento
Ing. Juan Pablo Azamar Lépez
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Con fundamento en el Articulo 14 fraccion XVI del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se extiende el registro nimero:
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