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Presentacion

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 objetivo fungir como herramienta de induccion 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 esta integrado por la Estructura Orgénica, 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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Presentacion

e Descripciéon Narrativa: Es la explicacion escrita, en forma logica 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
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Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad operativa 0 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 conexién o enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Direccidn de flujo o Lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
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.
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Nombre:

Obijetivo:

Frecuencia:

Registro de solicitudes de Recursos de Fondo Revolvente.

Registrar y controlar el uso de los recursos otorgados para el cumplimiento de sus
funciones al personal de la Secretaria de Comunicaciones.

Diaria.

 Normas

Los recursos de sujetos a comprobar pueden otorgarse siempre y cuando el solicitante no cuente con
adeudos pendientes de liquidar.

La Documentacién Soporte por recursos otorgados que presenten las areas a la Oficina de
Contabilidad debera corresponder a la naturaleza del evento para el cual fue solicitado el recurso.

La Comprobacidn de recursos debera realizarse en un periodo maximo de tres dias posteriores al
término de la comisién oficial o a la fecha en que se realiz6 el gasto.

Para realizar el tramite del Reembolso de Gastos a través de cheque no debera ser superior al
monto establecido en caso contrario se pagara directo en la Caja.

Fechas de
~ Emisién | Autorizacion
2010 201 0

Revisoy Autoriz6

Lic. José Guillermo ‘Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado
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Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe del Departamento de Recursos Financieros el Seguimiento
Contabilidad Interno de Documentos en original y dos fotocopias, la Orden de Pago

Interna en original en caso de tratarse de reembolso de gastos o la
Solicitud de Fondos a Comprobar en original en caso de tratarse de
gastos a comprobar asi como original de la Documentacion Soporte y
revisa que la documentacion recibida contenga todos los requisitos.

2 Sella de recibido el Seguimiento Interno de Documentos en original y
dos fotocopias y entrega al Departamento de Recursos Financieros la
primer fotocopia del Seguimiento Interno de Documentos con acuse
de recibo, en caso de tratarse de reembolso de gastos.

3 Accesa al Sistema de Control Interno y elabora original de la Péliza de
Egresos en tramite que contiene los datos del beneficiario, el importe
para la elaboracion del cheque, la fecha de elaboracién, concepto del
gasto y asientos de registro interno.

4 Accesa al Programa Excel y actualiza el Listado de deudores en base a
los datos de la Pdliza de Egresos en caso de tratarse de Solicitud de
fondos a comprobar.

5 Recaba firmas en la Péliza de Egresos original de cuando menos dos
personas autorizadas ante el banco para el pago de los cheques.

6 Completa original del Formato de Control de Cheques y lo entrega a la
Caja General para su pago correspondiente con el original de la Péliza
de Egresos emitida a través del Sistema de Control Interno,
Seguimiento Interno de Documentos en original y fotocopia, la Orden
de Pago Interna en original en caso de tratarse de reembolso de gastos
o la Solicitud de Fondos a Comprobar en original en caso de tratarse
de gastos a comprobar y la Documentacidon Soporte.

Pasa el tiempo.

7 Recibe de la Caja General la Poliza de Egresos original, el
Seguimiento Interno de Documentos en original y fotocopia, la Orden
de Pago Interna en original en caso de tratarse de reembolso de gastos
0 Solicitud de Fondos a Comprobar en original en caso de tratarse de
gastos a comprobar.

8 Archiva la Péliza de Egresos en un tanto, la Solicitud de Fondos a
Comprobar en original, la Orden de Pago Interna en original y el
Seguimiento Interno de Documentos en original en el Expediente de
consecutivo de pdlizas de egresos de manera cronolégica permanente,
asi como el Seguimiento Interno de Documentos en fotocopia en el
Expediente de seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS comtean nirsiTan

Nombre: Registro de Comprobacion de Recursos.

Obijetivo: Registrar en el Sistema de Control Interno la comprobacion de recursos otorgados
como sujetos a comprobar.

Frecuencia: Diaria.

Los recursos otorgados como sujetos a comprobar que no se ejerzan en su totalidad, deberan
reintegrarse a la Caja, en un lapso de tres dias a partir del término de la comision a traveés del Recibo
de ingresos.

La documentacion comprobatoria por recursos otorgados que presenten la Oficina de Control
Presupuestal y Control de Obra Publica, debera corresponder a la naturaleza del evento para el cual fue
solicitado el recurso.

La comprobacion de recursos debera realizarse en un periodo maximo de tres dias posteriores al
término de la comision oficial o a la fecha en que se realizo el gasto.

En el caso de presentarse saldos pendientes de comprobar debera requerirse por escrito al servidor
publico deudor el reintegro de recursos.

| Fechasde = | _ [\

PR BT e | Revis6 y Autorizé
Emisién | Autorizacion | e S e

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Contabilidad

4 A

4A1

4A2

Recibe de la Oficina de Control Presupuestal o de la Oficina de Control Obra
Puablica la Orden de Pago Interna en original y el Seguimiento Interno de
documentos en original y fotocopia y revisa que registre los datos generales
como son:

— Nombre del servidor publico;

— Importe,

— Folio consecutivo de quien elabora y el Vo. Bo. del Jefe de la Oficina

de Control Presupuestal o de Control de Obra Publica; y
—  Firma.

Sella de recibido el Seguimiento Interno de documentos en original y
fotocopia.

Accesa al Sistema de Control Interno y captura los datos que
corresponden al servidor publico establecido como deudor de los recursos,
para realizar el registro de la comprobacién.

Accesa al Programa Excel y captura la informacion en el archivo de Listado
de deudores de la Secretaria de Comunicaciones, por el importe
comprobado documentalmente por el servidor publico.

¢,Comprueba el adeudo en el plazo?

En caso de no comprobar la totalidad del adeudo en el plazo establecido:

Verifica el saldo comprobado en el Listado de deudores de la Secretaria de
Comunicaciones a través del Programa Excel.

Elabora Oficio de requerimiento en original dirigido al servidor publico
deudor, por el recurso no comprobado para solicitar el reintegro en la Caja y
recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa por conducto del Jefe del
Departamento de Recursos Financieros y obtiene fotocopia.

Entrega Oficio de requerimiento en original al servidor publico deudor y la
fotocopia al Departamento de Recursos Financieros para su control y
archivo.

Continda con la actividad niamero 5

En caso de comprobar la totalidad del adeudo en el plazo establecido:

Archiva la Orden de Pago Interna en original y el Seguimiento interno de
documentos en original en el consecutivo de diario de manera cronolégica
permanente; asi como el Seguimiento interno de documentos en copia en
el Expediente de seguimiento interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

VERACRUZ

MANUAL DE 'ROCEDIMIENTOS someangel 1o7x

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Registro de Reintegro de Recursos.

Registrar en el Sistema de Control Interno los reintegros de los recursos no ejercidos
por el personal de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones.

Diaria.

Normas ; o

El Recibo de ingresos en un tanto, debera anexarse a la Péliza de ingresos del dia, junto con la
fotocopia de la Ficha de depésito de efectivo de banco.

El registro de reintegro de recursos permitira mantener actualizado el Listado de deudores.

En el caso de existir adeudos pendientes de comprobar, debera requerirse al personal el reintegro
inmediato, a través de Oficio de requerimiento.

_Fechas de
~ Emisién | Autorizacién |-
2010 | 2010

Revis6 y Autorizé

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
-Secretario de Comuni_caéidnes del Estado.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Contabilidad

Recibe de la Caja General el Recibo de ingresos en un tanto y la Ficha de
depdsito en fotocopia que corresponde al reintegro de recursos para realizar
el registro en el Sistema de Control Interno de deudores y bancos
correspondiente.

Accesa al Sistema de Control Interno y captura los datos del servidor
publico deudor que reintegra el recurso, para registrar el importe y cancela el
adeudo registrado por los recursos otorgados y no comprobados en su
totalidad.

Emite la Pdliza de ingresos en un tanto con su respectivo folio de control
asignado a través del Sistema de Control Interno.

Asigna el numero de folio a la Ficha de depdsito en fotocopia y al Recibo
de ingresos en un tanto.

Accesa al Programa Excel y captura los datos del servidor publico deudor en
el archivo de Listado de deudores de la Secretaria de Comunicaciones, para
la actualizacién de saldos.

Actualiza en el Programa Excel el saldo del archivo de Listado de deudores
de la Secretaria de Comunicaciones y archiva la Pdliza de ingresos en un
tanto, la Ficha de depédsito en fotocopia y el Recibo de ingresos en un
tanto en el consecutivo de Pdlizas de ingresos, de manera cronologica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboracion de Conciliacion Bancaria.

Verificar que los movimientos de ingresos y egresos de los recursos registrados en el
Control Interno concilien con los movimientos registrados en el Estado de Cuenta
Mensual emitido por el Banco.

Mensual.

Todo ingreso o egreso de recursos en las cuentas bancarias debera ser registrado en el Sistema de

Control Interno para su validacion mensual contra los Estados de Cuenta emitidos por la Institucion
Bancaria.

Las aclaraciones de movimientos registrados por la Institucién Bancaria deberan solicitarse por escrito
para integrar la Conciliacion Bancaria.

La Conciliacion Bancaria debera contar con la aprobacién del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros y del Jefe de la Unidad Administrativa.

Fechas de : :
: : Revisé'y Autorizé
£ .Emlslén Autoriz_aci_f_a_n_ : .
o 7  Lic. José Gulllermo Herrera Mendoza :
2'010.' 2010 Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe de la Institucién Bancaria el Estado de Cuenta Mensual en original
Contabilidad de las cuentas bancarias utilizadas para la administracion del gasto publico
de la Secretaria de Comunicaciones.

2 Accesa al Sistema de Control Interno y captura y emite el Informe de
Bancos Mensual en original.

3 Verifica el registro de movimientos en el Informe de Bancos Mensual en
original contra el registro de movimientos de ingresos y egresos en el Estado
de Cuenta Mensual en original.
¢ Existen partidas de conciliacion?

En caso de existir partidas en conciliacién:
3A Determina la procedencia de las partidas no correspondidas entre el Auxiliar
de bancos mensual original que obtiene del archivo cronoldgico temporal y
el Estado de cuenta mensual.
¢ Procede conciliar partidas con el banco?
En caso de no ser partidas para conciliar con el banco:
3B Accesa al Sistema de Control Interno, realiza ajustes y emite Pdliza de
ajuste en un tanto.
3B.1 Recaba firma del Jefe de la Oficina de Contabilidad en la Péliza de ajuste
en un tanto y la archiva de manera cronologica temporal.
Continta con la actividad nimero 4.
En caso de ser partidas para conciliar con el banco:
3C Elabora el Oficio de solicitud de aclaracion en original y obtiene fotocopia
para solicitar a la Institucién Bancaria la aclaracion y/o correccion de las
partidas no correspondidas, y recaba firma del Jefe de la Unidad
Administrativa.
3C.1 Envia Oficio de solicitud de aclaracion de las partidas no correspondidas
en original a la institucion bancaria y archiva fotocopia como acuse de recibo
de manera cronoldgica temporal.
Pasa el tiempo.
3C.2 Recibe de la institucion bancaria el Aviso de movimiento y/o aclaracion de
partidas en original.
3C3 Verifica que las correcciones solicitadas las haya realizado el banco.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de ContintGia con la actividad nimero 4.
Contabilidad.

En caso de no existir partidas en conciliacion:

4 Emite, a través del Programa Excel, la Conciliacién bancaria, en dos tantos
con base en el Auxiliar de bancos mensual y el Estado de cuenta
mensual.

5 Resguarda en disco magnético la informacion de la Conciliacidon bancaria a
través del Programa Excel.

6 Recaba la firma del Jefe del Departamento de Recursos Financieros y del
Jefe de la Unidad Administrativa en la Conciliacién bancaria, en dos tantos.

7 Integra por mes y archiva de manera cronolégica temporal los documentos

siguientes.
— Estado de cuenta mensual, en original,
— Auxiliar de bancos mensual, en dos tantos,
— Conciliacion bancaria, en dos tantos.
— Disco magnético con la Conciliacién bancaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Elaboracion de Estados Financieros.
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Unidad Administrativa % s%%%g%%

Secretaria de Comunicaciones %&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ﬁ%ﬁ @&%ﬁﬁ Eﬁn F%ﬁ?ig@@ XEBA&R}!ZQ

Nombre: Elaboracion de Estados Financieros.

Objetivo: Analizar el registro de las operaciones financieras y contables, realizadas durante el
ejercicio mensual de los recursos asignados a la Secretaria de Comunicaciones
para coadyuvar a la toma de decisiones, asi como verificar y evaluar las actividades
realizadas.

Frecuencia: Mensual.

_ Nomas

La integracion, preparacion y entrega de los Estados Financieros se realizara con ‘base al Codigo
Financiero y a los principios de Contabilidad Gubernamental, asi como en las normas, politicas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Los reportes que presenta la Unidad Administrativa deberan de entregarlos dentro de los primeros diez
dias de cada mes esto con fundamento en el articulo 277 del Codigo Financiero.

La confiabilidad en la presentacion de las cifras contables es responsabilidad de la Unidad
Administrativa.

Los Estados Financieros permitiran analizar el registro de operaciones financieras, asi como el control
de deudores, con la finalidad de apoyar la toma de decisiones, la verificacion y evaluacion de las
actividades realizadas.

El registro de operaciones debera corresponder al Catélogo General de Cuentas de la Contabilidad
Gubernamental establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La informacion financiera que se remite mensualmente a la Unidad Administrativa debera integrar la
Balanza de comprobacién, el Balance general, el Estado de ingresos y egresos, Avance
presupuestal por sector, las Notas a los estados financieros, Cédula de integracion de Activo
Fijo, Cédula de Almacén., Asimismo debera incluir Estado del presupuesto, Flujo de efectivo,
Detalle de ampliaciones y reducmon nalitico de programas, Cla8|f|cac:|én econémica y

Fechas de

‘Emision | Autorizacion |

Revis6 y Autorizé

" Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

' 2010 Secretario de Comunicaciones del Estado -
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Contabilidad

10

Recibe de la Oficina de Nomina de manera quincenal fotocopia del Reporte
de Cifras de Control de Nomina.

Accesa al Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz y captura la informacion del Reporte de Cifras Control de
Némina en fotocopia que corresponde a retenciones efectuadas a los
empleados y lo archiva de manera cronolégica definitiva.

Emite del Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de
Veracruz, la Péliza de Retencion en un tanto y anexa documentacion
soporte del registro, archivando en la carpeta correspondiente al mes de
manera cronolégica definitiva.

Recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacién a través de la Unidad
Administrativa fotocopia de Oficio de Notificacion de Ministracién en las
cuentas de Nomina, con fotocopia de la Ficha de transferencia de banco.

Accesa al Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz y captura fotocopia de Oficio de Notificacion de Ministracion,
archivando de manera cronoldgica definitiva.

Emite del Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz, la Poliza de Ministraciéon en un tanto y anexa fotocopia de la
Ficha de transferencia de banco, archivando en la carpeta correspondiente
al mes de manera cronoldgica definitiva.

Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales los
originales de Resumen de Entradas y Salidas del Almacén de materiales
y de suministros y Resumen de altas y bajas de activo fijo de los bienes
muebles.

Accesa al Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de
Veracruz y captura Reporte de Resumen de Entradas y Salidas del
Almacén de materiales y de suministros y Reporte de altas y bajas de
activo fijo de los bienes muebles, que corresponde a los movimientos
realizados en el mes.

Emite del Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz, la Péliza de almacén y la Pdliza de activo fijo en un tanto y
anexa Reporte de Resumen de Entradas y Salidas del Almacén de
materiales y de suministros y Reporte de altas y bajas de activo fijo de
los bienes muebles, archivando en la carpeta correspondiente al mes de
manera cronolégica definitiva.

Accesa al Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de
Veracruz y con la informacion capturada emite la Balanza de
comprobacidn en un tanto, el Balance General en un tanto y el Estado de
Ingresos y Egresos o Estado de Resultados en un tanto y verifica que las
cifras estén correctas.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de ¢ Estan correctas las cifras?
Contabilidad

En caso de que las cifras no estén correctas:

10 A Revisa y analiza las cifras y saldos en la Balanza de comprobacion, el
Balance General y el Estado de Ingresos y Egresos o Estado de
Resultados todos en un tanto, para determinar los ajustes a realizar.
¢En que consisten los ajustes?
En caso de error de captura:

108B Realiza ajustes correspondientes en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz.
Continlia con la actividad numero 11.
En caso de que sea por falta de registro de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién:

10C Solicita via telefonica a la Subdireccion de Registro y Consolidacion Contable
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion la reclasificacion o captura de la
inconsistencia.
Pasa el tiempo.

10C.1 Verifica en el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado

de Veracruz si se realizd la correccion correspondiente.
Continda con la actividad nimero 11.
En caso de que las cifras estén correctas:

11 Analiza las partidas mas relevantes de acuerdo al monto ejercido en el mes
en la Balanza de comprobacion en un tanto, para explicar la
representatividad de los saldos.

12 Accesa al Programa Excel y captura las Notas a los Estados Financieros
que indiquen la justificacién de la aplicacion de recursos y las emite en un
tanto.

13 Entrega de forma econdmica al Jefe del Departamento de Recursos

Financieros para su revision y autorizaciéon los documentos siguientes:
— Balanza de comprobacién, en un tanto.
— Balance general, en un tanto,
— Estado de ingresos y egresos o Estado de Resultados, en un
tanto; y
— Notas alos Estados Financieros, en un tanto.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Contabilidad.

14

14 A

15

16

16A

16A1

Recibe de forma econdémica del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros las indicaciones relativas a las Notas a los Estados Financieros.

¢ Proceden las Notas a los Estados Financieros?

En caso de que no procedan:

Accesa al Programa Excel y modifica las Notas a los Estados Financieros,
de acuerdo a las indicaciones del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

ContindGa con la actividad niamero 15.

En caso de que procedan:

Emite del Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de
Veracruz los reportes siguientes:
— Balanza de comprobacién; en cuatro tantos,
— Balance general; en cuatro tantos,
— Estado de ingresos y egresos o Estado de Resultados, en cuatro
tantos; y
— Notas a los Estados Financieros en cuatro tantos (emitido de
Excel).

Accesa al programa Excel y actualiza cifras en los siguientes documentos
que integran en el Reporte trimestral:

—  Estado del ejercicio del presupuesto.

— Estado analitico de programas.

— Clasificacion econdmica

— Estado de situacion financiera

—  Flujo de efectivo.

— Detalle de ampliaciones y reducciones.

¢ Estan correctas las cifras?

En caso de que las cifras no estén correctas:

Revisa y analiza las cifras y saldos para determinar los ajustes a realizar.

Valida informacion con la Oficina de Control Presupuestal y realiza ajustes
correspondientes en el Estado del Ejercicio del presupuesto, el Estado
analitico de programas, la Clasificacion econdomica, el Estado de
Situacién Financiera, el Flujo de efectivo, y el detalle de ampliaciones y
reducciones y emite cuatro tantos de cada documento.

Continlia con la actividad nimero 17.
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN

Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR v:imi:i:uz
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Area Actividad Descripcion
Oficina de En caso de gue las cifras estén correctas:
Contabilidad.
17 Integra en cuatro paquetes la siguiente documentacion:

— Balanza de comprobacion;

— Balance general;

— Estado deingresos y egresos o Estado de Resultados;y
— Notas a los Estados Financieros.

— Estado del Ejercicio del presupuesto.

— Estado analitico de programas.

— Clasificacion econdémica.

— Estado de situacion financiera.

— Flujo de efectivo.

— Detalle de ampliaciones y reducciones.

y recaba firma del Secretario de Comunicaciones, del Jefe de la Unidad
Administrativa y del Jefe del Departamento de Recursos Financieros en los
Estados Financieros.

18 Elabora Oficios dirigidos al Director de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, a la Contraloria General y al Organo
Interno de Control para la entrega de los Estados Financieros, recaba firma
del Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene una copia de cada oficio.

19 Dlstrlbuye los paquetes de la siguiente manera:
Primer paquete con Oficio original a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Segundo paquete con Oficio original a la Contraloria General del
Estado.

— Tercer paquete con Oficio original al Organo Interno de Control de la
Secretaria de Comunicaciones.

— Cuarto paquete se entrega de manera econémica al Departamento
de Recursos Financieros de la Secretaria de Comunicaciones

— Archiva con las fotocopias de los oficios con el sello de recibido de
manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa % VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬂ" ConeaN o erride

Nombre: Elaboraciéon de Conciliaciones Bancarias del Sistema Integral de Administracién
Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV).
JM“?‘V
Objetivo: Conciliar los saldos de las cuentas bancarias de némina que emite la Secretaria coritra

los estados de cuenta que genera el Banco.

Frecuencia: Mensual.

~ Normas

Las Conciliaciones bancarias se realizaran en apego a lo establecido en el Codigo Financiero para el
Estado de Veracruz y en los Lineamientos Internos para el Ejercicio del Gasto.

Las Conciliaciones bancarias, deberan elaborarse los primeros cinco dias habiles de cada mes a fin
de que sean entregados con oportunidad al Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Los archivos de némina que genere el Departamento de Recursos Humanos deberan ser entregados al
Departamento de Recursos Financieros a través del Modulo de Conciliaciones Bancarias a través del
Sistema Desconcentrado de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, a mas tardar el dia 1 de cada mes
a fin de que sean conciliados contra los Estados de Cuenta bancarios.

Los archivos de ndmina correspondientes al personal de base y contrato se recibiran del Departamento
de Recursos Humanos en medio magnético de manera quincenal.

Fechas de

= Revis6 y Autorizé
Emision Autorizacion o ; e
PTG § : % C.P.O Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 : Jefe de'la Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Contabilidad

6 A

6A1

Recibe del Departamento de Recursos Humanos a través del Jefe del
Departamento de Recursos Financieros, Tarjeta Informativa en original y el
Reporte de cifras control de némina en copia para que sean cargados en el
Mddulo de Conciliaciones Bancarias del Sistema Desconcentrado de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Accesa al Modulo de Conciliaciones Bancarias del Sistema
Desconcentrado de la Secretaria de Finanzas y Planeacidn, carga los
archivos de némina, archivando la Tarjeta informativa original y el Reporte
de cifras control en copia de manera cronolégica permanente.

Recibe de la Unidad Administrativa los Estados de Cuenta Bancarios
originales de la Secretaria de Comunicaciones.

Emite del Modulo de Conciliaciones Bancarias del Sistema
Desconcentrado de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, Reporte de
cheques de némina en un tanto emitidos en el periodo.

Accesa al Modulo de Conciliaciones Bancarias del Sistema
Desconcentrado de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, captura las
cantidades de los cheques pagados de acuerdo a los Estados de Cuenta
Bancarios y emite Reporte de cheques pagados en original, Reporte de
cheques vigentes o en transito en original y obtiene cuatro fotocopias de
los documentos para respaldar el soporte de la conciliacion.

Verifica que el Reporte de cheques en un tanto y los Estados de Cuenta
Bancarios originales coincidan de acuerdo a los montos y nameros de
cheques en el Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado
de Veracruz el saldo presentado del mes a conciliar en los Estados
Financieros para tomarlo como saldo base.

¢ Coinciden los Reportes?

En caso de que no:

Elabora Oficio en original, dirigido a la Institucién Bancaria solicitando la
bonificaciébn o cargo correspondiente, recaba firma del Jefe de la Unidad
Administrativa y obtiene fotocopia.

Entrega Oficio original en la Instituciébn Bancaria y archiva la fotocopia con el
sello de recibido de manera cronoldgica permanente.

Continda con la actividad nimero 7.

UA-26




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Contabilidad

En caso de gue si:

Elabora Conciliacion bancaria en original, recaba firma del Jefe de la
Unidad Administrativa y Jefe del Departamento de Recursos Financieros y
obtiene cuatro fotocopias de la Conciliacion bancaria y de los Estados de
cuentas bancarias, archivando de manera cronologica temporal el Reporte
de cheques en un tanto.

Integra Paquetes con los siguientes documentos:

Reporte de cheques pagados, Reporte de cheques vigentes o en
transito, Estados de Cuentas bancarios y Conciliaciéon bancaria,
en original.

Reporte de cheques pagados, Reporte de cheques vigentes o en
transito, Estados de Cuentas bancarios y Conciliacién bancaria,
en cuatro paquetes de fotocopias.

Distribuye los Paquetes de la siguiente manera:

Primer Paquete en fotocopia a la Direccion General de Tesoreria de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Segundo Paquete en fotocopia al Departamento de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Tercer Paquete en fotocopia al Organo Interno de Control.

Cuarto Paquete en fotocopia a la Contraloria General del Estado.
Quinto Paquete en original con acuse de recibido lo archiva de
manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Prbcédim_i_'ento'
Nombre: Comprobacion de vales de caja y gastos menores.
Obijetivo: Controlar el efectivo otorgado mediante Vales de Caja para los gastos menores o

necesidades apremiantes, determinando la disposicién econémica en caja general.

Frecuencia: Periédica.

Normas

El personal de las diferentes areas debera tramitar el efectivo para gastos menores, como aquellos
utilizados para cubrir las necesidades mas apremiantes para el mejor desempefio de las actividades de
la Secretaria, por medio de Vales de Caja, quedando a resguardo del Cajero General hasta su
comprobacién a través de la liquidacién de gastos.

El Jefe del Departamento de Recursos Financieros, o en su caso el Jefe de la Unidad Administrativa,
deberan autorizar el recurso en efectivo que se entrega al personal de las diferentes areas de la
Secretaria de Comunicaciones, a través de Vales de caja.

Todo documento presentado para pago o comprobacion de Vales de caja a través de la Liquidacién
de gastos debera ser revisado previamente por la Oficina de Control Presupuestal.

Los Vales de Caja deberan registrar el folio consecutivo de caja.

Todo documento presentado al area de caja para su pago o comprobacion debera sellarse con la
leyenda de PAGADO para evitar la duplicidad en el pago.

Fechas de

; Revisé y Autorizé
Emisién Autorizacion

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

2010 i 2010 Secretario de Comunicaciones del Estado

v
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Caja General 1 Recibe de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones la
Liquidacién de gastos en original y dos fotocopias, anexando la
Documentacion comprobatoria original respectiva a dicho gasto, y verifica
que haya sido revisado por la Oficina de Control Presupuestal.
¢, Cumplen con la revision de la Oficina de Control Presupuestal?
En caso de que no cumplan con la revision:
Informa de la inconsistencia y devuelve a las diferentes areas que integran la
1A Secretaria de Comunicaciones la liquidacién de gastos en original y dos
fotocopias y la Documentacién comprobatoria original.
FIN.
En caso de que cumpla con la revisién:
2 Sella de cancelado y entrega el Vale de caja en original a las diferentes
areas que integran la Secretaria de Comunicaciones.
Pasa el tiempo.
3 Realiza el corte de caja diariamente para determinar la disposicion de

efectivo y archiva los vales de caja en original pendientes de comprobar, la
liguidacion de gastos en original y dos fotocopias y la Documentacion
comprobatoria original de manera cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Reposicion de Fondo Revolvente de Caja.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LO
PARA GANAR

Ei?ﬁé&ﬁé Eﬁﬂﬁ:

Objetivo:

Frecuencia:

Entrega de Cheques de Fondo Revolvente.

Cumplir oportunamente con la entrega de cheques a los beneficiarios para la atencion
de los compromisos establecidos por las diferentes areas de la Secretaria de

Comunicaciones.

Diaria.

La entrega de Cheques se realizara previa identificacion del beneficiario, misma que debera contar con

vigencia, nombre, firma y fotografia.

En la Péliza de Egresos debera registrarse la firma del beneficiario y la fecha que corresponda a la

entrega del Cheque.

T :Fecha; de

_ Emisién | Autorizacién |

2010

' -'::_ﬁﬁ_visé:y Autorizé B

 Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado -

__.\\ i
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Caja General.

Recibe de la Oficina de Contabilidad el Formato de Control de cheques en
original y fotocopia, la Poliza de Egresos en original y fotocopia, el
Seguimiento interno de documentos en original, la Orden de Pago
Interna en original en caso de tratarse de reembolso de gastos o la
Solicitud de fondos a comprobar en original en caso de tratarse de gastos
a comprobar y la Documentacién soporte en original.

Pasa el tiempo.

Recibe del beneficiario y revisa la identificacién oficial en original que lo
acredita para recibir el Cheque, por concepto de acuerdo a lo especificado
en la Orden de Pago Interna en caso de tratarse de reembolso de gastos o la
Solicitud de fondos a comprobar en caso de tratarse de gastos a comprobar.

Obtiene del archivo de resguardo cronolégico temporal el Cheque en original
y la Péliza de Egresos en original que corresponden al beneficiario que se
presenta a cobrar.

Recaba en la Péliza de Egresos original del beneficiario los siguientes
datos:

— Nombre

— Fecha

— Horaen que recibe; y

— Firma

Entrega al beneficiario el Cheque en original y la ldentificacién oficial y
archiva de manera cronologica temporal la P6liza de Egresos.

Pasa el tiempo.

Turna a la Oficina de Contabilidad el Formato de Control de cheques en
fotocopia, la Pdéliza de Egresos en fotocopia, el Seguimiento interno de
documentos en original, la documentacién soporte en original, la Orden
de Pago Interna en original o la Solicitud de fondos a comprobar original
para que proceda a integrar el archivo y archiva de manera cronolégica
permanente originales del Formato de Control de cheques y la Péliza de
Egresos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

EORITRNO DEL FRTAT D

Nombre: Reposicion de Fondo Revolvente de Caja.

Objetivo: Contar con la disponibilidad de recursos en efectivo para la atencion de pagos
inmediatos.

Frecuencia: Periddica.

Todos los documentos presentados para pago o comprobacion de Vales de caja para hacerlos
efectivos, deberan estar autorizados por el Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Toda la documentacion debera revisarla previamente la Oficina de Control Presupuestal.

La Liquidacién de gastos debera rubricarse por el Jefe de la Oficina de Control Presupuestal, para
validar la revision previa del documento.

- Fechasde

~ Reviséy Autorizo

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Caja General

Obtiene del archivo cronolégico temporal la Liquidacion de gastos en
original y la Documentaciéon comprobatoria en original que previamente
fueron revisados por la Oficina de Control Presupuestal.

Determina el importe total de la Liquidacion de gastos en original de los
gastos que permitan solicitar la reposicion del fondo revolvente de la Caja
General.

Obtiene dos fotocopias de la Liquidacién de gastos en original.

Entrega a la Oficina de Control Presupuestal original y fotocopia de la
Liquidacién de gastos y la Documentacion comprobatoria original para
que realice la reposicion del fondo revolvente ante la Secretaria de Finanzas
y Planeacion y obtiene sello como acuse de recibido en la segunda
fotocopia de la Liquidacion de Gastos.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Oficina de Contabilidad la Péliza de Egresos en original y
fotocopia, Seguimiento interno de documentos en original y fotocopia, la
Orden de Pago Interna en original y cheque en original para que pueda
realizar el cobro del mismo, revisa que los datos estén correctos y recaba
firma del Cajero en la Péliza de Egresos en original y fotocopia.

Realiza el cobro del Cheque en original en la Institucion Bancaria
correspondiente, recibe el Efectivo y lo resguarda en caja.

Entrega a la Oficina de Contabilidad la Liquidacion de gastos la segunda
fotocopia sellada, el Seguimiento interno de documentos en original y
fotocopia, la Orden de pago Interna en original y la Péliza de Egresos en
fotocopia.

Archiva la Pdliza de Egresos en original en el Expediente de Pdlizas de
Egresos de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones . VAM@S

Unidad Administrativa ? VQENE LD MEJOR v:uﬁuz
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pﬁ.pﬁ GANAE EL FUTUR@ Gosicano DitL F3vaRD

Nombre: Recepcion y revision de solicitudes-comprobacién de recursos para la afectacion
presupuestal en el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de
Veracruz (SIAFEV).

Obijetivo: Realizar las afectaciones presupuestales de gasto corriente para actualizar la

disponibilidad presupuestal.

Frecuencia: Periddica.

- Normas

En las Solicitudes - Comprobaciéon de Recursos debera registrarse la autorizacion 'del titutar de las
areas y del Jefe de la Unidad Administrativa. -

La recepcion y revision de Solicitudes-Comprobacion de Recursos para la afectacion presupuestal en el
Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz se realizara para las: areas
siguientes: la Direccion General de Caminos Rurales, Direccion General de Telecomunicaciones, Direccion
General de Planeacion, Direccion General de Infraestructura Complementaria y Direccion Juridica.

Las Solicitudes — Comprobacion de Recursos que reciba la Oficina de Control Presupuestal para la
afectacion del presupuesto y la liberacién de los recursos correspondientes, deberan ir acompafadas de
la Documentacion soporte en original que compruebe el gasto.

La Documentaciéon Soporte que se presente para comprobar el gasto, debera contar con los requisitos
necesarios que para efectos fiscales establezca el Codigo Fiscal de la Federacion en su articulo 29 A,
Reglamento y los Lineamientos internos que emita la Unidad Administrativa.

Las Solicitudes — Comprobaciéon de Recursos por concepto de pago de telefonia convencional y
energia eléctrica que tramita la Unidad Administrativa, debera anexar la documentacion soporte, previa
recepcion del Oficio de afectacion presupuestal correspondiente de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

omprobar la Secretaria enviara a la Secretaria de
jetos y la Orden de Pago para su autorizacion

En cuanto a lo que se refiere a los
Finanzas y Planeacion Oficio de-Solicitud de
correspondiente. /

La Secretaria de Finanzas y(’laneacién realizarg’el pago a proveedores y/o prestadores de servicios por
transmision electrénica o por emision de ch

A YU\

Fechas de
7 Revisé y Autorizé
Emisién Autorizacién :
C. P. Ogpavi Garcia Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 Jefe de lz’Unid. dministratjva Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
Presupuestal

5A

Recibe de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones la
Solicitud-Comprobacion de Recursos y Documentacion Soporte en
original.

Revisa que la Solicitud-Comprobacidon de Recursos y la Documentacion
Soporte cumpla con los requisitos establecidos, se encuentre completa, en
orden y redina lo siguiente:

- Cuadro Comparativo.

- Antecedentes.

- Factura.

- Pedido.

Registra en el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz la cantidad del importe total de la factura como antecedente del
movimiento que se va a realizar, obtiene rubrica de Visto Bueno del Jefe de
Oficina de Control Presupuestal en la Solicitud—Comprobacién de
Recursos y la Documentacion Soporte.

Regresa al area correspondiente la Solicitud—Comprobacion de Recursos
y la Documentacién Soporte para recabar firmas del Jefe de la Unidad
Administrativa y del Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Pasa el tiempo.

Recibe del area correspondiente el Seguimiento de Documentos Internos,
la Solicitud—Comprobacién de Recursos y la Documentacién Soporte
todos en original y fotocopia y revisa huevamente que la documentacion se
encuentre correcta y en forma.

¢ Coinciden los datos y la normatividad de los documentos presentados?

En caso de no coincidir los datos vy la normatividad de los documentos:

Devuelve al &rea correspondiente de la Secretaria de Comunicaciones el
Seguimiento de documentos internos, Solicitud — Comprobacién de
Recursos y la Documentacién Soporte todos en original y fotocopia
indicando las correcciones procedentes.

Pasa el tiempo.

Continlia con la actividad nimero 6.

En caso de coincidir los datos y la normatividad de los documentos:

Accesa al Modulo de Ordenes de Pago Interno del Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado de Veracruz captura los datos de la
Solicitud—Comprobacion de Recursos original, realiza la afectacién al
presupuesto y asigna el folio correspondiente de acuerdo a la orden de pago.

UA-40




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
Presupuestal.

10

11

Accesa al Moédulo de Recepcion de Pago del Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado de Veracruz y captura el nimero de
orden de pago.

Accesa al Modulo de Ordenes de Pago del Sistema Integral de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz y emite el Listado de
Ordenes de Pago en dos tantos y recaba firma del Jefe de la Unidad
Administrativa y del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Envia al Departamento de Ordenes de Pago de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion el primer tanto del Listado de Ordenes de Pago y archiva de
manera cronologica permanente en Listado de Ordenes de Pago, como
acuse de recibo el segundo tanto del mismo documento, el cual utilizara
como consulta de pagos tramitados.

Accesa al Moédulo de Ordenes de Pago del Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado de Veracruz y emite el Reporte
Orden de Pago en un tanto que se utilizara como consulta analitica del
pago programado se archiva de manera cronolégica permanente en Listado
de Ordenes de Pago.

Pasa el tiempo.

Entrega Solicitud—Comprobacion de Recursos y Documentacion
Soporte en original a la Oficina de Contabilidad, recaba sello de recibido en
las fotocopias de la Solicitud-Comprobacion de Recursos y del
Seguimiento de Documentos Internos y archiva ambos documentos junto
con el original de Seguimiento de Documentos Internos de manera
cronolégica permanente en Listado de Ordenes de Pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa L3 - N T ' 'VEﬁAfﬁ.llZ.

MANUAL DE P"ROCEDIMIENTOS AN Sl LMY Bl BT : DA

Nombre: Recepcidn y revision de solicitudes-comprobacion de recursos para la afectacion
presupuestal en el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de
Veracruz (SIAFEV) para la Direccién General de Aeronautica.

Obijetivo: Realizar las afectaciones presupuestales de gasto corriente para actualizar la
disponibilidad presupuestal.

Frecuencia: Periddica.

En las Solicitudes - Comprobacién de recursos debera registrarse la autorizacion del titular de la
Direccion General de Aeronautica y del Jefe de la Unidad Administrativa.

Las Solicitudes — Comprobacién de recursos que reciba la Oficina de Control Presupuestal para la -
afectacion del presupuesto y la liberacion de los recursos correspondientes, deberan ir acompafiadas de
la Documentacién soporte en original que compruebe el gasto.

La Documentaciéon soporte que se presente para comprobar el gasto, debera contar con los requisitos
necesarios que para efectos fiscales establezca el Cddigo Fiscal de la Federacion en su articulo 29 A,
Reglamento y los Lineamientos internos que emitio la Unidad Administrativa.

Las Solicitudes — Comprobacion de recursos por concepto de pago de telefonia convencional y
energia eléctrica que tramita la Unidad Administrativa, debera anexar la documentacion soporte, previa
recepcion del Oficio de afectacién presupuestal correspondiente de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

En cuanto a lo que se refiere a los Sujetos a Comprobar la Secretaria enviara a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion Oficio de Solicitud de Sujetos y la Orden de Pago para su autorizacion
correspondiente.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion realizara el pago a proveedores y/o prestadores de servicios por
transmision electronica o por emision de

" Fechas de : ; &

Reviséy Auiorizb :

 Emision | Autorizacion : &
20100 e[ e Jefed la Uni

=% "\, T UA-44

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunlcacaones del Estado

: lI'GarcI-
Administrafiva .




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
Presupuestal

1A

Recibe de la Direccibn General de Aeronautica la Solicitud -
Comprobacion de Recursos en dos tantos y la Documentacion soporte
en original.

¢Coinciden los datos de los documentos presentados y cumple con la
normatividad vigente?

En caso de no coincidir los datos de los documentos y de no aplicar la

normatividad:

Devuelve a la Direccibn General de Aerondutica la Solicitud -
Comprobaciéon de Recursos en dos tantos y la Documentacion soporte
en original.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad namero 1.

En caso de coincidir los datos de los documentos y de aplicar la
normatividad:

Accesa al Mddulo de Ordenes de Compra del Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado de Veracruz y captura los datos de
la Solicitud—Comprobacion de Recursos y realiza la afectacion al
presupuesto.

Emite el nimero de folio que corresponde del Sistema Integral de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz de acuerdo a la orden
de compra para control en la Solicitud—Comprobacion de Recursos.

Accesa al Moédulo de Recepcion de Pago del Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado de Veracruz e ingresa el nimero de
orden de compra.

Accesa al Moédulo de Ordenes de Pago del Sistema Integral de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz y emite el Listado de
Ordenes de Pago en dos tantos y recaba firma del Jefe de la Unidad
Administrativa y del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Envia al Departamento de Ordenes de Pago de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion el primer tanto del Listado de Ordenes de Pago y archiva de
manera cronoldgica permanente como acuse de recibo el segundo tanto del
mismo documento, el cual utilizara como consulta de pagos tramitados.

Accesa al Moddulo de Ordenes de Pago del Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado de Veracruz y emite el Reporte
Orden de Pago en un tanto que utilizard como consulta analitica del pago
programado archivandolo de manera cronoldgica temporal.

UA-45




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

w

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control Pasa el tiempo.
Presupuestal.
8 Entrega la Solicitud—Comprobacion de Recursos en un tanto y la

Documentacion Soporte original a la Oficina de Contabilidad, recaba sello
en el segundo tanto de la Solicitud—Comprobacién de Recursos que
archiva de manera cronoldgica temporal en archivo minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

Y Vil

VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Eﬁﬁgﬁfﬁ& . dGRVEANG L R sTanD

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Captura de Indicadores.

Contar con la informacion necesaria que permita medir el factor critico de éxito
derivado del objetivo del programa en un periodo de tiempo establecido asi como el
cumplimiento de los programas de trabajo establecidos por las diferentes areas de la
Secretaria de Comunicaciones.

Mensual.

El seguimiento a los avances de los Indicadores, se realizara en apego a lo establecido en el Programa
Sectorial de Comunicaciones y normatividad vigente en la materia.

La captura y seguimiento a los avances de los Indicadores, se efectuara considerando los
Lineamientos Internos para el Ejercicio del Gasto.

La informacion y la captura de los Indicadores sera responsabilidad del Enlace Administrativo en :
coordinacion con cada una de las areas técnicas, previa autorizacion del Titular de la unidad |
presupuestal, siendo la Oficina de Control Presupuestal la encargada de verificar que instalen en cada '
Direccion General el modulo de captura de dichos indicadores.

El origen donde se alimentaran las variables de los Indicadores deberan ser siempre las mismas, lo que
permitira hacer comparaciones del Indicador en el tiempo.

< iFechasde ... . i}
 Emisién | Autorizacién |
Sugbioe o010

Revis6 y Autoriz6

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
Presupuestal.

Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa,
obtiene fotocopia y envia a las diferentes areas de la Secretaria de
Comunicaciones, informando que debera designar a personal de esa area, a
fin de realizar la captura de indicadores relativo al afio correspondiente y
recaba acuse de recibo en la fotocopia del Oficio la cudl archiva de manera
cronoldgica permanente en el Expediente de Indicadores.

Recibe de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones a través
de la Unidad Administrativa Oficio en fotocopia, indicando el personal
designado por el area.

Coordina la captura de indicadores realizada por el personal designado en
las diferentes areas.

Recibe de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones a través
de la Unidad Administrativa Oficio en fotocopia, anexo el formato Cédula de
Registro de Indicador original correspondiente a cada area.

Elabora Oficio en original dirigido al Director General de Desarrollo
Administrativo de la Contraloria General, a fin de que sean registrados en el
Catéalogo de Indicadores de Gobierno del Estado, recaba firma del Jefe de la
Unidad Administrativa y obtiene dos fotocopias del Oficio y del formato
Cédula de Registro de Indicador.

Distribuye el Oficio anexando la Cédula de Registro de Indicador de la
siguiente manera:
— Oficio original y Cédula de Registro de Indicador original a
Contraloria General.
— Primer fotocopia de Oficio y de Cédula de Registro de Indicador al
Organo Interno de Control.
— y segunda fotocopia de Cédula de Registro de Indicador y
fotocopia del Oficio como acuse de recibo, las archiva de manera
cronologica temporal en el Expediente de Indicadores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa -
_ g & | YT YT : VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS el ; ¥ : aniERNg ork estabio

Nombre: Recepcion y revision de la solicitud de comprobacion de viaticos.

Objetivo: Verificar que el tramite de solicitud de recursos para comisiones oficiales, se realice
con apego a los lineamientos establecidos en el Manual de Politicas para el tramite y
control de viaticos y pasajes y cuente con la disponibilidad presupuestal que permita la
entrega oportuna de recursos.

Frecuencia: Diaria.

" ¢-Nomas o

La solicitud de recursos para viaticos debera tramitarse con el Oficio de Comisioén que registre la
autorizacion del Titular de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones para realizar la
comision oficial asi como el nimero de placas del vehiculo oficial.

Para que proceda el tramite de autorizacion de Viaticos el area que solicita debera contar con
disponibilidad presupuestal.

El formato Solicitud de Fondos a Comprobar debera ser llenado por el solicitante y contener los
siguientes datos: numero de obra, concepto de gasto corriente u otros, nombre del trabajador, concepto
de comision, importe total y firmas: del solicitante, del Jefe de la Oficina de Control Presupuestat el Jefe
de Departamento de Recursos Financieros y el Jefe de la Unidad Administrativa.

La comprobacion de recursos debera integrarse con las Facturas, Notas, Boletos o Recibos que
comprueben los gastos realizados en la comision oficial en un maximo de 3 dias habiles.

La comprobacion de recursos se presentara de acuerdo a los Lineamientos del Manual de Politicas para
el Tramite y Control de Viaticos y Pasajes, Cédigo Financiero y Lineamientos Internos para el Ejercicio
del Presupuesto.

Es responsabilidad de las areas tra
requisitos fiscales y cumplimiento de
comprobatoria, asi como la Oficina
presupuestal del gasto.

itadoras del gasto, la revision de las operaciones aritméticas,
s limites de gastos diarios registrados en la documentacion
e_Control Presupuestal es la encargada de la afectacion

Fechas de

 Revis6 y Autorizé

Emisién Autorizél: én ey

Lic. José Guillermo Herrera- Mendoza :
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
Presupuestal

1A

2A

Recibe de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones, la
Solicitud de Fondos a Comprobar en original y dos fotocopias y el Oficio
de Comisién en fotocopia y verifica que los documentos cumplan con los
requisitos para su elaboracion.

¢, Cumple con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:

Indica los ajustes y devuelve al &rea correspondiente la Solicitud de fondos
a comprobar en original y dos fotocopias y el Oficio de Comision, en
fotocopia.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad niumero 1.

En caso de cumplir con los requisitos:

Accesa al Sistema Interno de Presupuesto y verifica la disponibilidad
presupuestal del area que solicita recursos para viaticos.

¢, Cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de no contar con disponibilidad presupuestal:

Informa a las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones, que no
cuenta con disponibilidad presupuestal para atender la solicitud de viaticos y
devuelve la Solicitud de Fondos a Comprobar, en original y dos fotocopias
y el Oficio de Comisién, en fotocopia.

FIN.

En caso de contar con disponibilidad presupuestal:

Indica de manera verbal al solicitante que no cuenta con disponibilidad
presupuestal y devuelve al area correspondiente la Solicitud de Fondos a
Comprobar en original y dos fotocopias y el Oficio de Comisién, en
fotocopia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el Procedimiento:
Registro de Comprobacion de Recursos.
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Secretaria de Comunicaciones VAMOS BIEN

Unidad Administrativa y VEENE Lo MEJOR vzﬁ;nﬁﬁuz
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pﬁRA GANAR EL FUTURO oA RN AT ATy AL

Nombre: Control Presupuestal.

Objetivo: Verificar que las partidas cuenten con disponibilidad presupuestal en tiempo y forma
para que la Secretaria de Comunicaciones cumpla con los compromisos establecidos.

Frecuencia: Diario.

El Control Presupuestal se realizara en apego a lo establecido en el Codigo Financiero para el Estado
de Veracruz y en el Decreto de Presupuesto de Egresos, asi como las leyes aplicables en la materia.

El Departamento de Recursos Financieros entregara cada fin de mes a las diferentes areas de la
Secretaria de Comunicaciones un Avance presupuestal de las partidas, a efecto de que conozca la
disponibilidad y concilien en los Sistemas Internos de Control Presupuestal.

. Fechas de

. RevisbyAutoriz6
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' ' Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control 1 Recibe de las diferentes &areas de la Secretaria de Comunicaciones,
Presupuestal Documentacion Comprobatoria original relativa a gastos mediante el
formato de Solicitud - Comprobacion de Recursos y Liquidacion de
Gastos originales.

2 Analiza la Documentacién Comprobatoria original que justifique el gasto y
verifica que se apegue a las normas establecidas para el control y afectacion
presupuestal.
¢, Cumple la documentacién comprobatoria con las normas establecidas?

En caso de no cumplir:
2A Devuelve la Documentacién Comprobatoria original a las areas de la
Secretaria de Comunicaciones para realizar la correccion.
Pasa el tiempo.
ContintGa con la actividad nimero 1.
En caso de cumplir:

3 Captura la Documentacion Comprobatoria original en el Sistema de
Gasto Corriente de la Secretaria de Comunicaciones y el Sistema
Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz de
acuerdo a la Unidad presupuestal asignada para el gasto y afectar el
presupuesto.

4 Emite del Sistema de Gasto Corriente de la Secretaria de Comunicaciones
el Reporte Presupuestal de Ordenes de pago en dos tantos.

5 Turna a la Oficina de Contabilidad el Reporte Presupuestal de Ordenes de
pago en un tanto y archiva con el sello de recibido el segundo tanto de
manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

6 Emite del Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz el Reporte de Avance Presupuestal por Sector a Nivel Partida
en dos tantos.

7 Turna a la Oficina de Contabilidad el Reporte de Avance Presupuestal por

Sector a Nivel Partida en un tanto y archiva con sello de recibido el segundo
tanto de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
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Secretaria de Comunicaciones VAMOS BIEN

Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pARA GANAR EL FUTURO

U

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control 8 Verifica en el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado
Presupuestal de Veracruz la autorizacién de la afectacion.

Pasa el tiempo.
9 Turna a la Oficina de Contabilidad la Documentacién Comprobatoria

original de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones para
anexarla al expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS annieauo BiL ssvane

Nombre: Cierre Mensual Presupuestal.

Objetivo: Verificar que los movimientos y afectaciones presupuestales del mes coincidan con el
Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz y el Sistema
Interno de Presupuesto para contar con cifras confiables de los egresos totales del
mes y los importes acumulados que permitan conocer la disponibilidad presupuestal.

Frecuencia: Mensual.

Las afectaciones y movimientos presupuestales deberan verificarse en el Sistema Integral de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz y en el Sistema de Control Presupuestal
Secretaria de Comunicaciones para conciliar informacion y detectar inconsistencias.

En el Sistema de Control Presupuestal de la Secretaria de Comunicaciones deberan registrarse los
tramites de ampliaciones, reducciones, transferencias y/o recalendarizaciones que autoriza la Secretaria
de Finanzas y Planeacion directamente en el Sistema de Presupuesto del Sistema Integral de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz.

Los ajustes presupuestales que se deriven de detectar inconsistencias en la validacion de movimientos
presupuestales, deberan realizarse con oportunidad para garantizar la disponibilidad presupuestal de la
Secretaria de Comunicaciones.

El cierre presupuestal del mes, procedera una vez validados los movimientos que afectan el
presupuesto de la Secretaria de Comunicaciones.

Fechas de

Emlslén 7 Autorlzaclén

" Revisé y Autorizé

- Lic. Jbs'é'Guillekrmb H_er:e[a‘Méﬁ&oza

'2a10 2010

. Secretario de Comunicaciones del Estado -
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control 1 Valida el Reporte de Avance Presupuestal obtenido en el Sistema de
Presupuestal Control Presupuestal y Reporte de Avance Presupuestal Programatico del
Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz y
verifica si existen inconsistencias entre ambos reportes.
¢ Existen inconsistencias en los reportes?
En caso de existir inconsistencias:
1A Verifica la correcta captura de las érdenes de pago y en su caso corrige en el
Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz.
Continlia con la actividad niamero 1.
En caso de no existir inconsistencias:
2 Realiza el corte mensual en el Sistema de Gasto Corriente de la Secretaria
de Comunicaciones y en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz.
3 Emite del Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de

Veracruz el Reporte de Avance Presupuestal por Sector a Nivel Partida
en un tanto y lo envia a la Oficina de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE P'ROCEDIMIENTOS

”‘f?»’%?;g'

s
'\_ S s B

PARA g@@g‘:

Nombre: Elaboracion del Proyecto de Presupuesto.

Objetivo: Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual con base en los
criterios de racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal y en apego a la
normatividad emitida por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, considerando los
programas de trabajo y las metas a alcanzar de cada una de las Unidades
Presupuestales de la Secretaria de Comunicaciones.

Frecuencia: Anual.

Para la elaboracion del Presupuesto del ejercicio se fundamenta basandose en el articulo 163 del
Caodigo Financiero y articulo 20 fraccion VIII de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz.

Las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones, deberan apegarse para la elaboraciéon del
Proyecto de Presupuesto a los Lineamientos de Programacion y Presupuestaciéon emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La Oficina de Control Presupuestal asignara las claves necesarias a los usuarios, a fin de que cuenten
con acceso directo al M6dulo de Elaboracién del Proyecto de Presupuesto y asi poder realizar la
captura de las partidas autorizadas.

La Unidad Administrativa convocara a las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones a
reunién, para definir la integracion y captura del Proyecto de Presupuesto de la Dependencia y
coordinar las actividades a seguir.

La Oficina de Control Presupuestal, proporcionara a las diferentes areas de la Secretaria de
Comunicaciones la capacitacion y asesoria para el manejo del Médulo de Elaboracién del Proyecto de
Presupuesto.

La captura de las partidas correspondientes al Proyecto del Presupuesto de las diferentes areas de la *
Secretaria de Comunicaciones, deberan izarse en el periodo establecido por el Titular de la Unidad
Administrativa para cumplir en tie /npo y {forma con la programacion emitida por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion. /

La aprobacion de los Recur/éos del Presu
Gaceta Oficial del Estado. ;

esto se consultara en el mes de Diciembre a través de la

- Fechas de Lo S
: 2 : 3 la o evis utoriz:
Emisién | Autorizacién E y : i
3 ' : C. P. Octayio’A, Gil Gargla | Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 ; Jefe de la Un d’ad ministrati Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
Presupuestal

Recibe del Jefe de la Unidad Administrativa a través del Departamento de
Recursos Financieros, fotocopia de Circular para acudir a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y conocer los Lineamientos de Programacion y
Presupuestacion y lo archiva de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Acude a la Secretaria de Finanzas y Planeacién y recibe los Lineamientos
de Programacién y Presupuestacién y el Manual de Operacién ambos en
original para el Modulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto, en
original y disco magnético.

Pasa el tiempo.

Participa en la reunion convocada por el Titular de la Unidad Administrativa
con los Jefes de Departamento de la Unidad y analiza los Lineamientos de
Programacion y Presupuestacién en original para acordar fechas de
reunion con las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Unidad Administrativa a través del Departamento de Recursos
Financieros, fotocopia de Circular donde detalla fecha, lugar y nimero de
areas participantes en la reunion programada para dar a conocer a las
diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones los Lineamientos de
Programacion y Presupuestacion.

Envia via correo electrénico los Lineamientos de Programacion vy
Presupuestacion y el Manual de operacion para cada una de las
diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones que participaran en la
reunion programada por la Unidad Administrativa y archiva de manera
cronolégica temporal el disco magnético.

Elabora para cada una de las diferentes areas de la Secretaria de
Comunicaciones participantes en la reunién, Cronograma de fechas de
elaboracién y entrega del proyecto de presupuesto y obtiene las fotocopias
necesarias.

Acude a la reunién y entrega Cronograma a cada una de las diferentes
areas de la Secretaria de Comunicaciones que participan donde se
explicaran los Lineamientos para integrar el Proyecto de Presupuesto y la
coordinacion con el Departamento de Recursos Financieros y la Oficina de
Control Presupuestal para asignar claves de acceso al Mddulo de
Elaboracion del Proyecto de Presupuesto.

Pasa el tiempo.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control 8 Recibe de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones la
Presupuestal Tarjeta u Oficio en original y firmado por cada titular en el cual indican los
usuarios que operardan el Moédulo de Elaboracion del Proyecto de
Presupuesto.

9 Determina las claves para cada uno de los usuarios del Médulo de
Elaboracion del Proyecto de Presupuesto y les informa en la reunion las
claves asignadas, para que inicien la captura en el Médulo del Proyecto de
Presupuesto y archiva de manera cronolégica temporal la Tarjeta u Oficio
en original en el cual se indicaron los usuarios que operaran el Mddulo.
¢ Los usuarios tienen dudas para operar el Médulo?

En caso de tener dudas para operar el Médulo:
9A Recibe via telefonica de las diferentes areas de la Secretaria de
Comunicaciones la solicitud de asesoria para el manejo del Modulo.

9A.1 Acude a las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones y
proporciona la asesoria sobre el manejo de Médulo de Elaboracion del
Proyecto de Presupuesto.
ContintGa con la actividad namero 10.
En caso de no tener dudas para operar el Médulo:

10 Monitorea en el Médulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto la
captura que las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones
realizaron en las partidas autorizadas.

11 Verifica en el Mddulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto la
captura de las partidas autorizadas y determina si las diferentes areas de la
Secretaria de Comunicaciones se apegaron a los montos autorizados.
¢La captura de las partidas excede los montos autorizados?

En caso de exceder los montos autorizados:
11 A Solicita via telefénica a las diferentes areas de la Secretaria de

Comunicaciones que efectlen los ajustes correspondientes a cada una de
las partidas que exceden los montos autorizados.

Continlla con la actividad nimero 12.
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN
Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control En caso de no exceder los montos autorizados:
Presupuestal.
12 Recibe de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones la

Tarjeta informativa en original para notificar la conclusién de la captura de
Proyecto de presupuesto y la archiva de manera cronoldgica permanente.

13 Accesa al Médulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto y revisa
cada una de las partidas capturadas por las Unidades Presupuestales y
realiza los ultimos ajustes.

14 Emite del Modulo de Elaboracidon de Proyecto de Presupuesto los reportes
del Proyecto de presupuesto en original.

15 Elabora Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel sector
por Unidad Presupuestal, partida y programa y el Reporte por capitulo
de gasto comparativo con el ejercicio anterior, ambos documentos en
original.

16 Entrega a la Unidad Administrativa a través del Jefe del Departamento de
Recursos Financieros para revision los siguientes documentos:

Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel sector por
Unidad Presupuestal, partida y programa en original,

Reporte por capitulo de gasto en original y

Proyecto de presupuesto, en original.

Pasa el tiempo.

17 Recibe de la Unidad Administrativa los documentos siguientes:

Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel sector por
Unidad Presupuestal, partida y programa, en original,

Reporte por capitulo de gasto, en original y

Proyecto de presupuesto, en original.

¢ Existen ajustes a los reportes?

En caso de existir ajustes a los reportes:

17 A Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros los ajustes
correspondientes a los reportes siguientes:

Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel sector por
Unidad Presupuestal, partida y programa, en original,

Reporte por capitulo de gasto en original y

Proyecto de presupuesto, en original.

17A1 Accesa al Modulo de Elaboracién del Proyecto de Presupuesto y efectla los
ajustes a las partidas correspondientes, en el proyecto de presupuesto.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
Presupuestal.

17A.2

17 A3

17A4

18

19

Ajusta el Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel
sector por Unidad Presupuestal, partida y programa y el Reporte por
capitulo de gasto comparativo, ambos documentos en original.

Emite del M6dulo de Elaboracién del Proyecto de Presupuesto el Proyecto
de presupuesto en original.

Entrega a la Unidad Administrativa, a través del Jefe del Departamento de
Recursos Financieros para que sean remitidos a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, los documentos siguientes:

Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel sector por
Unidad Presupuestal, partida y programa en original,

Proyecto de presupuesto en original,

Reporte por capitulo de gasto comparativo en original.

Continda con la actividad niamero 18.

En caso de no existir ajuste a los reportes:

Emite del Modulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto dos tantos del
Reporte del Proyecto de presupuesto y entrega un tanto a la Unidad
Administrativa para que se remita a la Secretaria de Finanzas y Planeacion y
un tanto lo archiva de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Financieros, una fotocopia
del Oficio de Autorizacidon del presupuesto, para que con base en este
realicen en el transcurso del afio los ajustes que procedan y la archiva de
manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa i W ' VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & GoRieand pEL¥aTAAG

Nombre: Analisis y tramite de Expedientes Técnicos.

Objetivo: Gestionar la aprobacién de los recursos para las obras y/o acciones sefialados en los
Expedientes Técnicos.

Frecuencia: Periddico.

it

La verificacion de los montos incluidos en los Expedientes Técnicos que correspondan a obras nuevas, se
realizara contra el Programa Operativo Anual autorizado por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, y
aquellos que correspondan a obras en proceso se realizara contra los Refrendos autorizados también por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Una vez realizado el tramite de envio del Expediente Técnico a la Direccion General de Inversion Publica
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, correra un lapso aproximado de tres dias para que dicho tramite
sea aprobado, por lo que sera monitoreado su estatus en el Sistema Integral de Administracion Financiera
del Estado de Veracruz, para confirmar su aprobacion.

Para la aprobacion de la disponibilidad presupuestal de las obras y acciones se debera presentar ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion en original y copia la Cédula técnica programatica y copias de los
siguientes documentos: Contrato de obra, Presupuesto de obra, Fianzas y Programa de ejecucién, o en
caso de obra por Administracion directa, Presupuestos, Numeros generadores y Programas de
ejecucion.

__Fechas de L ; :
Hatan © Revisé y Autorizd
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= g . Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
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Unidad Administrativa
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VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control de 1 Recibe de manera econdémica de la Unidad Administrativa, el Expediente
Obra Publica. Técnico en original y una fotocopia.

2 Obtiene del archivo cronolégico temporal, verifica que el importe de la obra
coincida con el autorizado en el Programa Operativo Anual o bien el
Refrendo autorizados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
¢ Coincide el importe autorizado?

En caso de no coincidir:
2A Devuelve de forma econémica Expediente Técnico en original y fotocopia
al area ejecutora para su correccion.
Pasa el tiempo.
2A.1 Recibe del &rea ejecutora Expediente Técnico en original y fotocopia
corregido para analisis y tramite correspondiente.
ContinGa con la actividad nimero 2.
En caso de coincidir:
3 Verifica los siguientes datos del Expediente Técnico original:
- Programa
- Subprograma
- Ndmero de obra
- Importes acumulados (en caso de ser refrendo)
- Fuente de financiamiento
- Tipo de inversion (estatal, federal o municipal)

4 Registra en Tarjetas de Control de Obra original, la inversién aprobada de
conformidad con la informacién contenida en el Expediente Técnico.

5 Elabora Oficio de envio dirigido a la Direccion General de Inversion Publica
de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, para remitir Expediente Técnico,
recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, y obtiene cuatro
fotocopias.

6 Turna de la siguiente manera:

- Original del Oficio de envio, y el Expediente Técnico en original:
Direccién General de Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

- Primera fotocopia Oficio de envio: Secretario de Comunicaciones.

- Segunda fotocopia Oficio de envio: Titular del area ejecutora.

- Tercera fotocopia Oficio de envio: Director General de Planeacion..

- Cuarta fotocopia Oficio de envio y primera fotocopia Expediente
Técnico: Archiva de manera cronoldgica definitiva en el expediente
oficios de sellos originales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Emision y tramite de Cuenta por Liquidar.
Objetivo: Obtener la liberacion de los recursos para la ejecucion de las obras y acciones.
Frecuencia: Periddico.

Los anticipos que se otorguen a los contratistas seran los que se establezcan en los contratos de obra de
conformidad con la ley en la materia, y deberan amortizarse en cada una de las Estimaciones de Obra
subsecuentes hasta que dichos importes queden saldados en su totalidad.

Las facturas de anticipos y de Estimaciones de Obra deberan estar firmadas por el titular del area
ejecutora, y por el contratista, indicando la obra, el nimero de contrato y reflejar fas deducciones
correspondientes, siendo obligatoria la relativa al 5 al millar y optativa la del 2 al millar si el contratista se
encuentra afiliado a la Camara Mexicana de la Industria de la Construccion (CMIC).

En el caso de anticipos las areas ejecutoras remitiran para su tramite: factura original, contrato original,
fianzas de anticipo y de cumplimiento, programa y presupuesto de la compafiia.

Para el tramite de Estimaciones de Obra, se recibiran factura original, boletas de estimacion, nimeros
generadores de obra, formato OED-TEC, reporte fotografico y bitacora, los cuales deberan estar
firmados por el contratista, por el titular del area ejecutora y por el supervisor y/o residente de obra.

La elaboracién y emision del formato Cuenta por Liquidar, se realizara en el Sistema Integral de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz, a excepcion de los dos dias habiles antes de cada fin
de mes, que no se realizara captura alguna en dicho sistema de acuerdo a los plazos establecidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La Cuenta por Liquidar que corresponda a obra por administracion sera a favor de la Secretaria de
Comunicaciones, y se identificara por el nimero de Cuenta por Liquidar Interna y el nimero de relaciones
de gastos varios; mientras que aquella que corresponda a obra por contrato, debera emitirse a favor de la
compaiiia correspondiente y se identificara por el nimero de Cuenta por Liquidar Interna, el nimero de
estimacion o anticipo, el numero de factura y e1n su caso el numero de contrato.

\
TR
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN
Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Normas

La captura de la Cuenta por Liquidar incluira la identificacion del nimero de tarea en el Sistema Integral
de Administracién Financiera del Estado de Veracruz.

Previo a la captura de la Cuenta por Liquidar en el Sistema Integral de Administracion Financiera del

Estado de Veracruz, se verificaran los siguientes datos:

- Que el nimero de obra se encuentre dado de alta en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz.

- Periodos de ejecucion.

- Numero de cuenta contable.

- Disponibilidad presupuestal.

- Que el proveedor esté dado de alta en el Padron de contratistas de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién y esté actualizado su registro.

La Cuenta por Liguidar, incluira las retenciones siguientes:

- Amortizacion de anticipo.

- 5almillar.

- 2 al millar. (En caso de estar registrado en la Camara Mexicana de la Industria de la Construccion).
- ISR. (Gastos de supervision o Administracion directa).
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control de 1 Recibe de las areas ejecutoras, Estimacion de Obra que incluye Factura,
Obra Publica. Formato OED-TEC, Numeros generadores de obra, Boletas de
estimaciones, Reporte fotografico y Bitacora todos los documentos en
original.

2 Revisa que la documentacion recibida cumpla con los requisitos.
¢,Cumple la documentacion con los requisitos?

En caso de no cumplir:

2A Devuelve al &rea ejecutora Estimacion de Obra que incluye Factura,
Formato OED-TEC, Numeros generadores de obra, Boletas de
estimaciones, Reporte fotografico y Bitacora en original, para su
correccion.
Pasa tiempo.
Continta con la actividad niamero 1.
En caso de cumplir:

3 Registra importes con |.V.A., amortizaciéon de anticipo, 5 al millar, 2 al millar
periodo e importe a cobrar neto, en el libro Tarjetas de control de obra.

4 Elabora Cuenta por liquidar interna e imprime en un tanto.

5 Obtiene una fotocopia de la Factura y anexa a la Cuenta por liquidar
interna en un tanto.

6 Captura en el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz datos de la Cuenta por liquidar interna en un tanto y
Estimacion de obra original: importe bruto, nimero de obra e identifica el
namero de tarea que le corresponda, y archiva de manera cronoldgica
definitiva.

7 Graba en el Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz datos capturados, para asignar nimero de Cuenta por liquidar
interna y fecha de tramite.

8 Valida los datos de la Cuenta por liquidar interna, obtiene numero de
recepcion y refleja retenciones.

9 Emite Cuenta por liquidar Interna en original, anexa Formato OED-TEC,

recaba firma en ambos, del titular del area ejecutora, del Jefe de la Unidad
Administrativa, del Secretario de Comunicaciones y obtiene cuatro fotocopias
de la Cuenta por liquidar Interna y dos fotocopias del Formato OED-TEC.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control de
Obra Publica.

10

11

12

13

Turna de manera econdmica a la Direccion General de Inversion Puablica de
la Secretaria de Finanzas y Planeacién, Cuenta por liquidar Interna en
original y dos fotocopias, y Formato OED-TEC en original y una fotocopia; y
archiva tercera fotocopia de la Cuenta por liquidar Interna, y segunda
fotocopia del Formato OED-TEC como acuses de recibido de manera
cronolégica definitiva.

Elabora y recaba firma del Jefe de Oficina de Control de Obra Publica en la
Orden de pago interna en original para registro del gasto y obtiene
fotocopia.

Turna Orden de pago interna en original a la Oficina de Contabilidad, y
archiva fotocopia con sello de recibido en el Expediente de ordenes de
pago internas, de manera cronoldgica definitiva.

Archiva de manera cronoldgica definitiva en el Expediente de la obra la
siguiente documentacién en original: Factura, Boletas de estimaciones,
Numeros Generadores de obra, Reporte fotogréafico, Bitacora y cuarta
fotocopia de la Cuenta por liquidar Interna.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones %@mgﬁ%ﬁ@ :
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Nombre: Registro de informacién en el Sistema Interno de Control de Obra (SICO).

Objetivo: Mantener actualizada la informacion de las obras pertenecientes al Programa Operativo
Anual, para registro y control de los montos autorizados de las mismas, asi como los
avances fisicos-financieros, con la finalidad de proporcionar a las areas los reportes que
sean necesarios o requeridos.

Frecuencia: Periddico.

La informacion a capturar en el Sistema Interno de Control de Obra (SICO), referente al Programa
Operativo Anual al inicio del ejercicio y aquella que la Secretaria de Finanzas y Planeacion autorice,
consistira en lo siguiente: nombre de la obra, nimero de la obra, modalidad (administracién o contrato),
importe autorizado, fuente de financiamiento, estructura financiera, localidad, municipio, metas, fechas de
inicio y término, beneficiarios y jornales; asi como las modificaciones aplicadas a las obras como son:
transferencias por ampliaciones, reducciones o cancelaciones.

Mensualmente se solicitara a la Oficina de Control Financiero, de la Direccién General de Inversion Publica
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros (OED-
AVAN), a fin de validar la informacion registrada en el Sistema Interno de Control de Obra de la Secretaria
de Comunicaciones.

La informacion del Sistema Interno de Control de Obra, se validara trimestralmente contra el Registro
Analitico de Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN), emitido por la Secretaria de Finanzas Y
Planeacion.

El Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN), esta conformado por actividades
que deberan revisar por separado todas las oficinas ejecutoras, por lo que se elaboran cuatro paquetes y se
distribuyen de la siguiente forma: Secretario Técnico, Direccién General de Caminos Rurales, Direccion
General de Telecomunicaciones y Direccién General de Infraestructura Complementaria.
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Nombre: Registro de informacion en el Sistema Interno de Control de Obra (SICO).

Objetivo: Mantener actualizada la informacién de las obras pertenecientes al Programa Operativo
Anual, para registro y control de los montos autorizados de las mismas, asi como los
avances fisicos-financieros, con la finalidad de proporcionar a las &reas los reportes que
sean necesarios o requeridos.

Frecuenqia: Periédico _

La informacién a capturar en el Sistema Interno de Control de Obra (SICO), referente al Programa
Operativo Anual al inicio del ejercicio y aquella que la Secretaria de Finanzas y Planeaciéon autorice,
consistira en lo siguiente: nombre de la obra, nimero de la obra, modalidad (administracién o contrato),
importe autorizado, fuente de financiamiento, estructura financiera, localidad, municipio, metas, fechas de
inicio y término, beneficiarios y jornales; asi como las modificaciones aplicadas a las obras como son:
transferencias por ampliaciones, reducciones o cancelaciones.

Mensualmente se solicitara a la Oficina de Control Financiero, de la Direccién General de Inversiéon Publica
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros (OED-
AVAN), a fin de validar la informacion registrada en el Sistema Interno de Control de Obra de la Secretaria
de Comunicaciones.

La informacion del Sistema Interno de Control de Obra, se validara trimestralmente contra el Registro
Analitico de Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN), emitido por la Secretaria de Finanzas Y
Planeacion.

El Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN), esta conformado por actividades
que deberan revisar por separado todas las oficinas ejecutoras, por o que se elaboran cuatro paquetes y se
distribuyen de la siguiente forma: Secretario Técnico, Direccién General de Caminos Rurales, Direccion
General de Telecomunicaciones y Direccién General de Infraestructura Complementaria.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control de
Obra Publica.

7A

Recibe de la Direccibn General de Planeacion copia del Programa
Operativo Anual autorizado.

Accesa al Sistema Interno de Control de Obra, y captura la informacion
referente a los refrendos y Programa Operativo Anual del ejercicio actual,
que obtiene de la copia del Programa Operativo Anual que archiva de
manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Captura en el Sistema Interno de Control de Obra la Cuenta por Liquidar,
registrando: importe bruto, amortizacién de anticipo, 5 al millar, 2 al millar (en
su caso), ISR, importe neto y avances fisicos y financieros, emite en un tanto
y lo archiva de manera cronolégica definitiva en el expediente de cuentas por
liquidar.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion General de Planeacion a través de Oficio original, el
formato Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros (OED-
AVAN) en original, y obtiene una fotocopia.

Elabora Oficios originales necesarios para enviar a cada una de las areas
ejecutoras el formato Registro Analitico de Avances Fisicos vy
Financieros (OED-AVAN), recaba firma del Jefe de la Unidad
Administrativa, y obtiene tres fotocopias.

Turna con los Oficios originales a las areas ejecutoras, para su validacion y
firma, y distribuye fotocopias de la siguiente manera:
- Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros (OED-
AVAN) y Oficios originales a las Areas Ejecutoras.
- Primera copia Oficio: C. Secretario de Comunicaciones.
- Segunda copia Oficio: Enlace Administrativo.
- Tercera copia Oficio: Archivo, de manera cronolégica definitiva.

Valida simultdneamente, fotocopia del formato Registro Analitico de
Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN) con los registros del Sistema
Interno de Control de Obra.

¢ Existen diferencias en los registros del Sistema Interno de Control de Obra
u observaciones de las &reas ejecutoras?

En caso de si existir:

Recibe de las areas ejecutoras, el formato Registro Analitico de Avances
Fisicos y Financieros (OED-AVAN) en original, con las observaciones para
su debida solventacion.
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Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control de
Obra Publica.

7A.1

7A2

7A3

10

11

Determina origen de las observaciones recibidas de las areas ejecutoras, asi
como las determinadas por la validacion de los registros del Sistema Interno
de Control de Obra, solicita de manera verbal la actualizacién del formato
Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN), a la
Oficina de Control Financiero de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, y
archiva dicho formato de manera cronolégica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Oficina de Control Financiero de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, formato en original del Registro Analitico de Avances Fisicos
y Financieros (OED-AVAN), corregido.

Entrega a las é&reas ejecutoras que durante el proceso de validacion
detectaron diferencias, el formato en original del Registro Analitico de
Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN) para su validacion y firma.

Continlia con la actividad namero 8.

En caso de no existir:

Recibe de las areas ejecutoras formato en original del Registro Analitico
de Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN) debidamente firmado por
el titular de la dependencia y obtiene dos fotocopias.

Elabora Oficio de envio en original y obtiene fotocopia para remitir el formato
en original del Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros
(OED-AVAN) a la Secretaria de Finanzas y Planeacién, y recaba firma del
Jefe de la Unidad Administrativa.

Turna Oficio original y formato en original del Registro Analitico de
Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN) a la Oficina de Control
Financiero de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, y obtiene fotocopias
necesarias para cada una de las areas ejecutoras del Oficio de envio.

Separa en apartados la primera copia del formato Registro Analitico de
Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN) debidamente firmado por el
Titular de la dependencia, de acuerdo al area ejecutora a la que pertenece,
turna a cada una junto con fotocopia del Oficio de envio, y archiva de
manera cronoldgica definitiva segunda copia de dicho formato y fotocopia del
Oficio de envio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa y g%

VERACRUZ:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS %ﬁm @&;%&@ Eﬁn ?&g?@ﬁﬁ GomITRRe D1l 3T

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Tramite de reintegro de saldos pendientes por amortizar.
Cumplir con las disposiciones emanadas por las dependencias normativas en esta materia.

Anual.

El tramite de reintegro de saldos pendientes por amortizar, se llevara a cabo a principios del ejercicio
siguiente al que correspondan dichos saldos.

El formato Aviso de Reintegro (OED-7), debera ser firmado por el Jefe de la Unidad Administrativa y por el
titular del area ejecutora correspondiente.

: Fechas de Roai
Reviso y Autorizé
Emlslén 2 Aulorlzacidn f Pileyonn
] Lic. José Gu[llermo Herrera Mendoza :
' '.20_10_f 3 -20_10_;- i e - Secretario de Comumcacmnes del Estado

UA-85




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control de
Obra Publica.

Consulta los registros de obra para determinar cuales obras tienen saldos
pendientes por amortizar.

Elabora Listado en original notificando las obras identificadas de acuerdo a
la actividad 1 y turna Listado en original a la Oficina de Contabilidad para
tramite de reintegro a la caja de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Recibe de la Oficina de Contabilidad el formato Recibo por reintegro de
fondos en fotocopia, debidamente sellado por la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, y obtiene una fotocopia.

Requisita Formato Aviso de Reintegro (OED-7) en original, recaba firma del
Jefe de la Unidad Administrativa y del titular del area ejecutora
correspondiente y obtiene tres fotocopias.

Elabora Oficio dirigido a la Direccion General de Inversion Publica de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, solicitando el reintegro
correspondiente, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene
tres fotocopias.

Turna a la Direccion General de Inversion Puablica de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién, Oficio original, Formato Aviso de Reintegro (OED-
7), en original y dos fotocopias, y formato Recibo por reintegro de fondos
en fotocopia.

Distribuye el resto de los documentos de la siguiente manera:

- Primera fotocopia del Oficio: Secretario de Comunicaciones.

- Segunda fotocopia del Oficio: Titular del area ejecutora
correspondiente.

- Tercera fotocopia del Oficio y Tercera fotocopia formato Aviso de
Reintegro (OED-7): archiva de manera cronoldgica definitiva.

- Fotocopia Recibo por reintegro de fondos: Archiva en el
Expediente de la Obra correspondiente de manera cronolégica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

S BIEN

f VIENE LO MEJOR Mhd
M N ———— PARA GANAR EL FUTURO [Risaiun

Procedimiento.

Nombre: Emision de la Nomina.

Preparar oportunamente, la integracion y la emisién de las percepciones que por las

Objetivo: jornadas laborales les correspondan a los servidores publicos adscritos a la Secretaria de

Comunicaciones.

Frecuencia: Quincenal.

~Normas

La emision de la Némina incluye el pago de las percepciones que corresponden al personal de la
Secretaria de Comunicaciones.

La integracion y emision de la Némina, debera apegarse al calendario establecido por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Para llevar a cabo el proceso de integracion y emision de la Néomina, la Oficina de Némina considerara el
Marco Normativo de Percepciones y Deducciones establecido por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

El envio del depodsito a la Institucion Bancaria debera efectuarse tres dias antes a la fecha de pago.

En caso de que se presente un pago por concepto de estimulo econdmico por afios de servicio, se hara
mediante la captura de pagos directos en el Médulo de Recursos Humanos del Sistema Desconcentrado
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El reporte de pagos directos de estimulo econdmico por afios de servicio deberda enviarse a la
Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en el caso de no haber
pagos por este concepto se notificara a través de oficio.

Es responsabilidad del Cajero General de entregar la Nomina firmada por los trabajadores 5 dias
posteriores a la fecha de pago, asi mismo el trabajador debera acudir a la Caja General a firmar la
notificacion de depdsito, de lo contrario ge girara oficio indicando que en caso de reincidir, se procedera
a la cancelacion de la Tarjeta de débito.
La baja de personal puede ser epflés sigui
Renuncia, jubilacion, abandono de empl
funciones, sentencias judiciales, incapaci
de situacion.

e,

tes casos:
fallecimiento, rescision de relaciones laborales, término de
permanente, pension por vejez, cambio de plaza y cambio

NV
VAAN
Fechas de _ ] AVAR\S | - T
T i Elakor ; Revisd y Autorizd
Emision. | Autorizacién : : P b, 1
C. P. Octavio il Garci Lic. José Guillermo Herrera Mendoza ... o
2010 o Jefe de la/Unidad Ad mistra _ Secrelano de Comunicaciones del Estado mr"r

k £
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR
PARA GANAR EL FUTURO

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad

Descripcion

Oficina de Némina. 1

2A

2A1

2B

Recibe de forma econdémica de la Oficina de Administracion de Personal
Requisiciones de personal originales, con los Ultimos movimientos del
personal realizados en la quincena.

Accesa al Sistema de Recursos Humanos, actualiza altas y bajas
quincenales del personal y verifica Movimientos de Nomina.

¢ Que movimientos afectan a la Némina?

En caso de existir una Alta de personal:

Accesa al Sistema de Recursos Humanos y captura:
— Datos del empleado.
— Datos de la contratacion.
— Tipo de movimiento.
— Modalidad de percepciones.
— Observaciones.

Asigna los siguientes datos, segln sea el caso:

— Nuevo ingreso.

— Reanudacion de labores.

— Reingreso.

— Continuacién de labores.

— Cambio de plaza.

— Cambio de situacion.

— Nombramiento definitivo.
e integra las Requisiciones de personal original en el Expediente de
Movimientos y archiva de manera cronolégica temporal.

Continlia con la actividad namero 4.

En caso de existir una Baja de personal:

Recibe Oficio de Notificacién original de baja de personal a través del
Jefe del Departamento de Recursos Humanos signado por el Jefe de la
Unidad Administrativa y accesa al Sistema de Recursos Humanos y
captura los siguientes datos:

— Datos del empleado.

— Datos de la contratacion.

— Tipo de movimiento.

— Modalidad de percepciones.

— Observaciones.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de N6omina. 2B.1 Integra las Requisiciones de personal y el oficio de Notificacion
original de baja de personal en el Expediente de Movimientos y lo archiva
de manera cronoldgica temporal.
Continlia con la actividad nimero 4.
En caso de existir pago directo:

3 Accesa al Sistema de Recursos Humanos y captura el pago

extraordinario que puede ser por:

- Estimulo por antigliedad.

- Finiquito de baja.

- Pago de retroactivo.

- Devoluciones.
y archiva de manera cronolégica temporal las Requisiciones de
personal.

4 Emite del Sistema de Recursos Humanos el Reporte Listado de
validacion que contiene los datos obtenidos de los movimientos de
personal en un tanto y obtiene fotocopia y entrega de manera econémica
en un tanto a la Subdireccién de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y archiva la fotocopia como acuse de recibido de
manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

5 Valida los céalculos que la Secretaria de Finanzas y Planeacion realizé
para el pago de N6mina de Personal en el Sistema de Recursos
Humanos de acuerdo al Marco Normativo de Percepciones vy
Deducciones, correspondientes a:

— Impuesto sobre la renta.
— Cuota del .LM.S.S.
— Categoria.
— Cuotas sindicales.
— Asi como cada una de las partidas que integran la Nomina.
¢Son correctos los calculos?
En caso de que no sean correctos:
5A

Informa via telefonica a la Subdirecciébn de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion para que realice la modificacion
correspondiente.

Continlia con la actividad namero 6.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Némina.

10

11

12

12A

En caso de ser correcto:

Obtiene del archivo cronolégico temporal la fotocopia del Reporte Listado
de validacion a fin de corroborar los datos para el pago de cheques y
notificaciones de depdsito y emite en el Sistema de Recursos Humanos la
Némina de personal en original que contiene cheques internos, cheques
foraneos y las notificaciones de depésito y archiva de manera cronoldgica
temporal la fotocopia del Reporte Listado de validacion.

Separa la Némina de personal por Unidad Presupuestal, indicando un
apartado especial con la clave 31101 de la Unidad Administrativa relativo al
pago de Pensiones Alimenticias.

Elabora Formato de entrega en dos tantos y recaba firma del Jefe de la
Unidad Administrativa.

Envia de manera econdmica Formato de entrega en un tanto a la Oficina de
Hacienda de la Secretaria de Finanzas y Planeacién anexando los cheques
foraneos correspondientes a la Direccién General de Telecomunicaciones
del Centro de trabajo de Chicontepec y archiva el segundo tanto del
Formato de entrega como acuse de recibido de manera cronoldgica
temporal.

Elabora Factura de NOmina Original y recaba firma del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Entrega la Nomina de personal en original al Cajero General anexando los
cheques internos y recaba su firma de recibido en la Factura de Nomina
Original, a fin de que lleve a cabo el pago de Némina al personal de la
Secretaria de Comunicaciones y archiva la Factura de Ndmina Original de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo

Recibe del Cajero General en forma econémica, original de la Nomina de
personal debidamente requisitada dentro de los cinco dias habiles.

¢, Se encuentra completamente requisitada la Némina de personal?

En caso de no estar completamente requisitada:

Elabora Oficio dirigido al trabajador en original y obtiene dos fotocopias
exhortandolo a que firme la Notificacion de depdsito en el tiempo estipulado y
recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN %{:5 _
Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR ;

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pARA GANAR EL FUTURO

Area Actividad Descripcion

Oficina de Némina. 12A1 Envia el Oficio original al trabajador, primera fotocopia al Jefe de la Unidad
Administrativa y la segunda fotocopia la archiva de manera cronoldgica
temporal en el expediente del trabajador.

Continlia con la actividad nimero 13.

En caso de estar completamente requisitada:

13 Archiva la NOmina de personal de manera cronoldgica temporal en el
expediente del mes que corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa v:ﬁhcnuz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sﬁﬁam ﬁﬁw&ﬁ EL FUTUR@ €oRitauc pet #3TAnD

Nombre: Pago de Compensaciones.

Objetivo: Elaborar la Némina de compensaciones en tiempo y forma para que los empleados
reciban sus percepciones de manera correcta y oportuna.

Frecuencia: Mensual.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion implementd para el pago de la Némina de Compensacion el
Sistema de Nomina Confidencial, en el cual la Subdireccién de Recursos Humanos de esta
Dependencia se encargara de analizar y tramitar la autorizacion de los Requerimientos, vigilando el
cumplimiento de las politicas disciplinarias, racionalidad y austeridad del gasto publico, ordenadas
oportunamente por el Ejecutivo Estatal.

El pago de la Némina de compensacion se emitira sélo a los empleados que estén dados de alta en el
Sistema de Nomina Confidencial.

Para la emision de la Némina de compensacion, es necesario contar con disponibilidad de presupuesto
en cada Unidad Presupuestal.

El Requerimiento de recursos para el pago de Némina de Compensacion, debera enviarse los dias
ocho de cada mes a la Secretaria de Finanzas y Planeacion para su autorizacion.

En los casos que el trabajador cuente con Tarjeta de Nomina Electronica se tiene acceso a la Némina de
la Institucion Bancaria, consistente en la transmision de los depésitos a las cuentas de los empleados de
la Secretaria de Comunicaciones que estén dados de alta en el Sistema.

Lo
.“ AN

Fechas de

Revisé y Autorizé
Emisién Autorizacion

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

2010 .201'9 Secretario de Comunicaciones del Estado . . - .
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Némina

Elabora Oficio en original dirigido a la Institucion Bancaria solicitando
Formas Valoradas, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa,
obtiene una fotocopia y envia Oficio original a la Institucion Bancaria,
recibiendo sello en la fotocopia y archiva de manera cronoldgica definitiva en
el Expediente de la Institucion Bancaria.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio en original dirigido a la Institucién Bancaria, solicitando la
entrega de las formas valoradas asignadas a la Secretaria de
Comunicaciones y recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa con el
visto bueno del Secretario de Comunicaciones, y obtiene fotocopia.

Acude a la Sucursal de la Institucion Bancaria, entrega Oficio original y
recibe formas valoradas originales, y archiva la fotocopia del Oficio con
sello de recibido de manera cronolégica definitiva en el Expediente de la
Institucion Bancaria.

Pasa el tiempo.

Elabora el Requerimiento del mes en dos tantos, considerando los
movimientos de altas, bajas, cambios, retroactivos, modificaciones de
sueldo, aguinaldos, retardos y/o faltas y con base a todos los movimientos
del mes y elabora el Resumen de Requerimiento en dos tantos.

Envia de manera econdmica los dias ocho de cada mes:

- El primer tanto del Requerimiento y del Resumen del
Requerimiento a la Oficina de N6mina de Compensaciones de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion (Subdireccion de Recursos
Humanos) para su autorizacion.

- El segundo tanto del Requerimiento y del Resumen del
Requerimiento y el Estado de Cuenta del mes en un tanto
obtenido del archivo cronoldgico temporal y los archiva como acuse
de recibido de manera cronoldgica permanente en expediente del
mes que corresponde.

Recibe via telefénica de la Oficina de Némina de Compensaciones de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion autorizacion de los movimientos
solicitados.

Realiza la captura en el Sistema de Némina Confidencial de todos los
movimientos del mes, de las incidencias, aguinaldo y pension alimenticia.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Némina.

8A

10

11

12

Emite del Sistema de Nomina Confidencial el Reporte de Ministracion de
Recursos en un tanto y verifica que los importes estén correctos.

¢, Son correctos los importes del Reporte de Ministracion de Recursos?

En caso de no ser correctos los importes:
Corrige en el Sistema de Némina Confidencial los importes.

Continlia con la actividad niumero 9.

En caso de ser correctos los importes:
Emite del Sistema de Nomina Confidencial la impresion en las formas
valoradas de Cheques y las Notificaciones de depdsito en un tanto.

Elabora Oficio en original solicitando recursos a la Oficina de Ministracion de
Recursos de la Secretaria de Finanzas y Planeacidn, obtiene tres fotocopias
y dlstrlbuye de la siguiente manera:
Original a la Oficina de Ministracién de Recursos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.
— Primera fotocopia a la Oficina de Compensaciones de Recursos
Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
— Segunda fotocopia a la Direccion General de Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.
— Tercera fotocopia la archiva de manera cronolégica permanente en
el expediente de Ministracion de Recursos.

Genera en el Sistema de Nomina Confidencial el archivo de depdsito y
cheques.

Emite a través del Sistema de Nomina Confidencial y verifica que estén
correctos los reportes siguientes:

— Cifra control de cheques en un tanto, Cifra control de depdsitos
en un tanto, Relacion de cheques general, de pensionados y de
Retroactivos (en su caso) en un tanto, Plantilla de personal con
descuentos en un tanto, Plantilla de personal sin descuentos en
un tanto, Plantilla de personal con retroactivos (en su caso) en un
tanto, Cifra control de Instituto Mexicano del Seguro Social en
dos tantos, Plantilla de personal con pension alimenticia, en dos
tantos archivando de manera cronoldgica permanente un tanto de
cada documento en el Expediente del mes correspondiente, el
segundo tanto de la Cifra control de Instituto Mexicano del
Seguro Social lo archiva de manera cronoldgica permanente en el
Expediente del Instituto Mexicano del Seguro Social y el segundo
tanto de la Plantilla de personal con pension alimenticia lo
archiva de manera cronolégica permanente en el expediente de
Pensiones Alimenticias.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Némina.

13

14

15

16

17

18

19

Accesa al Sistema de la Institucion Bancaria, transmite depésito a las
cuentas de los trabajadores y emite el Reporte de los depdsitos, en un
tanto y archiva de manera cronoldgica permanente en el expediente del mes
correspondiente.

Realiza célculo del Impuesto sobre la Renta de manera manual por medio de
muestreo de sueldos.

Realiza el proceso del Impuesto sobre la Renta en el Sistema de Némina
Confidencial guiandose en el apartado “A” y “B” del Manual de
Obligaciones Fiscales que obtiene del archivo cronoldgico temporal y se
emiten los Reportes de Base Gravable en original y los Reportes del
Impuesto sobre la Renta de la compensacion en dos tantos, un tanto de los
Reportes del Impuesto sobre la Renta se entrega al Departamento de
Recursos Financieros junto con los Reportes de Base Gravable y el otro
tanto se archiva de manera cronolégica permanente en el expediente del
mes correspondiente y vuelve archivar el Manual de Obligaciones Fiscales
gue obtuvo del archivo cronoldgico temporal.

Formula el formato predeterminado Reporte 7 A en original y copia que se
forma con los reportes emitidos de la Némina para calcular el impuesto,
conteniendo los siguientes datos:

— Conceptos.

— Percepciones gravables.

— Percepciones exentas.

— Otras.

Elabora Oficio en original obtiene una fotocopia y envia Reporte 7 A y
Oficio originales a la Oficina de Control Presupuestal recabando el sello en
la copia del Oficio y la copia del Reporte 7 A archivando de manera
cronoldgica temporal en el expediente del mes correspondiente.

Pasa el tiempo.

Recibe de forma econdmica de la Oficina de Control Presupuestal copia del
Recibo de pago de Impuestos de las Retenciones del Impuesto sobre la
Renta de salarios a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y lo archiva
de manera cronolégica temporal.

Realiza el pago al personal, de acuerdo al Calendario de pagos fijados por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN
Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Area Actividad Descripcion

Oficina de N6omina. ¢ Cuenta el trabajador con tarjeta de Némina electronica?

En caso de no contar con tarjeta:

19A Entrega Cheque y recaba firma del trabajador en el Talén de cheque y
archiva de manera cronoldgica temporal en el Expediente de
Compensaciones Mensuales de la Secretaria de Comunicaciones.

FIN.

En caso de contar con tarjeta:

20 Indica al trabajador que el depésito de la compensacion mensual se hara
en la cuenta de Nomina.

21 Recaba firma del trabajador en la Notificacion de depdsito en un tanto y

archiva de manera cronolégica permanente en el Expediente de
Compensaciones Mensuales de la Secretaria de Comunicaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

MANUAL DE P"ROCEDIMIENTOS E%‘é}g@ﬁ @&%&@ ﬁgm ?iﬁ‘?%ﬁ@% VERACR“Z

Nombre: Asignacion de Numero de Personal.

Objetivo: Proporcionar nimero de personal a todo trabajador de base, confianza y eventual, con
el fin de elaborar el formato de requisicién de personal, tramite de alta e identificacion
en el gaffete oficial.

Frecuencia: Eventual.

La solicitud de numero de personal se haréa ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion en dias
habiles, previo al ingreso del trabajador a la Secretaria de Comunicaciones.

El numero de personal se debera enviar al Departamento de Control de Plazas y Némina de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion via correo electrénico, obteniendo datos correctos del acta de
nacimiento y Registro Federal de Contribuyentes del empleado expedida por el Sistema de
Administracion Tributaria.

El tramite de solicitud de nimero de personal tendra respuesta en un lapso de 24 horas via correo
electronico.

- -Fec
B RewséyAutonzé
~ Emision i . et e
oy N Lic. José Guillermo. Herrera Mendoza
20100 2010 Secretario de Comunlcacmnes de| Es!ado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Administracién de
Personal.

Recibe instrucciébn de manera econdmica del Jefe de Departamento de
Recursos Humanos para llevar a cabo el trdmite de solicitud de nimeros de
personal.

Elabora Oficio en original dirigido al Departamento de Control de Plazas y
Néminas de la Secretaria de Finanzas y Planeacion firmado por el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, solicitando nimero de personal para
el trabajador indicando el nombre completo y correcto del trabajador junto
con su Registro Federal de Contribuyentes.

Envia por correo electronico el Oficio de solicitud.
Pasa el tiempo.

Recibe correo electronico que incluye Oficio de respuesta con los niimeros
solicitados para los trabajadores de nuevo ingreso.

Imprime dos tantos del Oficio con el nimero de personal y archiva el primer
tanto de forma definitiva en el Expediente de personal y el segundo tanto en
archivo minutario.

Accesa y captura el numero de personal en el Sistema de Recursos
Humanos de la Secretaria de Comunicaciones, en el registro de cada
trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones . VA @g

Unidad Administrativa

Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

MANUAL DE I‘ROCF!.N}-H;.;NTOS Pﬁm GANA@ Eﬂm gifﬁjﬁﬁ

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Reclutamiento de Personal.

Convocar al personal que posea habilidades, preparacién y capacidad para cubrir un
puesto vacante, o en su caso, para formar parte de la bolsa de trabajo interna de la
Secretaria de Comunicaciones.

Eventual.

Podréan integrarse a la bolsa de trabajo aquellos aspirantes que retnan los siguientes requisitos:

— Aquellos que sean de nacionalidad mexicana.

—  Contar con una edad minima de 18 afios cumplidos.

- Posean los conocimientos y la escolaridad que requiera el puesto, mismos que estaran definidas
en la descripcion de puestos correspondientes.

—~ La Oficina de Administracion de Personal debera solicitarle al interesado para su inclusion en la
Bolsa de Trabajo, el formato de Solicitud de Empleo.

-~ El Curriculum Vitae que se reciba debera integrar constancias que acrediten el nivel de estudios
del interesado.

Fechas de
Emisién | Autorizacién
2010 | 2010

Revisé y Autoriz6

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
‘Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe Curriculum Vitae del interesado para prestar sus servicios en la
Administracion de Secretaria de Comunicaciones, lo entrevista para obtener sus datos
Personal generales y analiza la informacion que permita determinar si cubre el perfil
deseado (de acuerdo al perfil solicitado previamente por las Unidades
Presupuestales).
¢ Cubre el perfil?
En caso de no cubrir el pefrfil:
1A Informa al interesado que no cubre el perfil del puesto disponible y archiva en
la bolsa de trabajo, de manera alfabética permanente el Curriculum Vitae.
FIN.
En caso de cubrir el perfil:
2 Informa al interesado que cubre el perfil del puesto vacante, que se
considera en la bolsa de trabajo de la Secretaria de Comunicaciones.
3 Solicita y recibe del interesado la documentacion siguiente:
— Solicitud de empleo en original.
— Una fotografia tamafio infantil.
— C.U.R.P.ylo R.F.C. en fotocopia.
4

Revisa que la Solicitud de empleo en original se encuentre debidamente
requisitada y archiva de manera alfabética permanente el Curriculum Vitae,
Solicitud de empleo, la fotografia tamafio infantil, la C.U.R.P. y/o R.F.C. en
copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Contratacién de personal.
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Nombre: Contrataciéon de Personal.

Objetivo: Establecer una relacién laboral formal entre la dependencia y el personal seleccionado
0 propuesto por los titulares de las diferentes areas de la Secretaria de
Comunicaciones para cubrir una vacante.

Frecuencia: Eventual.

~ Normas

El candidato una vez contratado, tendra derecho a los servicios médicos del Instituto Mexicano del
Seguro Social y a las demas prestaciones de Seguridad Social.

El Departamento de Recursos Humanos debera implementar un Programa de Induccion con el fin de que
el trabajador de nuevo ingreso tenga conocimiento de los objetivos que persigue la Institucién, sus
funciones, politicas, actividades a desarrollar, conocer la estructura organizacional de la Dependencia,
Derechos, Obligaciones y la Ubicacién fisica de su centro de trabajo.

El Personal de nuevo ingreso a la Secretaria de Comunicaciones, debera entregar todos los documentos
indicados en el Manual de Recursos Humanos para las Dependencias Publicas del Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Veracruz — Llave, para que proceda el movimiento de alta y permita la integracion
del expediente de personal.

La Documentacion comprobatoria que debera entregar el aspirante a cubrir un puesto a la Oficina de
Administracion de Personal es la siguiente:

Solicitud de empleo original, dos fotografias tamafio infantil, Acta de nacimiento fotocopia,
Comprobante de domicilio fotocopia, NGmero de Seguridad Social (No. de afiliacion al IMSS), CURP y
RFC fotocopia, Credencial de elector fotocopia, Curriculum Vital original, Certificado (s) o Constancia
(s) de estudios fotocopia, Titulo Profesional fotocopia, Cédula Profesional fotocopia, dos Cartas de
recomendacion original, Constancia de no-inhabilitacion original emitida por la Contraloria General del
Estado, Certificado médico reciente original, expedido por alguna Institucion de Seguridad o Asistencia
Social, que acredite que no padece enfdrmedad transmisible o incapacidad que impida desempefar el
puesto al que aspira.

Fechas de

Revis6 y Autorizé
Emisién Autorizacién

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado

2010 L2010
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe Notificacion de solicitud de personal original de las Unidades
Administracion de Presupuestales, verifica disponibilidad presupuestal y archiva de manera
Personal. cronolégica temporal.
¢ Cuenta con disponibilidad presupuestal?
En caso de no contar con disponibilidad presupuestal:
1A Elabora Tarjeta informativa en original y obtiene fotocopia para hacer del
conocimiento de la Unidad Presupuestal que no cuenta con disponibilidad
para la contratacién de personal y recaba firma del Jefe de la Unidad
Administrativa.
1A1 Entrega la Tarjeta informativa en original a las Unidades presupuestales y
archiva de manera cronolégica permanente la fotocopia.
FIN.
En caso de contar con disponibilidad presupuestal:
2 Consulta el Expediente de aspirantes archivado de manera cronoldgica
temporal y contacta via telefénica al aspirante idéneo seleccionado en el
proceso de reclutamiento que integra la bolsa de trabajo, a cita laboral y
vuelve a archivar el Expediente de aspirantes de manera cronoldgica
temporal.
Pasa el tiempo.
3 Solicita al aspirante la Documentacion comprobatoria.
Pasa el tiempo.
4 Recibe la Documentacién comprobatoria del aspirante e integra al
Expediente del trabajador anexo los originales de Examenes de
conocimiento y psicométrico evaluados satisfactoriamente y la Tarjeta de
Identificacién para su llenado y actualizacién; archiva el expediente del
trabajador de manera cronoldgica temporal.
5 Elabora Oficio en original de solicitud para la justificacién del puesto

anexando la Descripcién de puesto en fotocopia obtenida del Manual de
Organizacion correspondiente a la Direccion General de Administracion de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y recaba firma del Jefe de la Unidad
Administrativa.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de 6 Obtiene seis fotocopias del Oficio y distribuye de la siguiente manera:
Administracion de — Oficio original y Descripcién de puesto a la Direccién General de
Personal. Administracién de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
— Primera fotocopia al Secretario de Comunicaciones.
— Segunda fotocopia al Subdireccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.
— Tercera fotocopia al Direccion General de Programacién vy
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
— Cuarta fotocopia al Departamento de Recursos Humanos de la
Secretaria de Comunicaciones,
— Quinta fotocopia al Secretario General del Sindicato,
— Sexta fotocopia al archiva de manera cronolégica temporal como
acuse de recibido.
Pasa el tiempo.

7 Recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacion en original Oficio de
autorizacion a los movimientos de personal y archiva de manera cronologica
permanente en archivo minutario.

8 Elabora el Aviso de movimiento de Personal de alta en el Sistema de
personal en original y obtiene cuatro fotocopias.

9 Elabora la Relacién de movimientos de personal presentados, en original y
obtiene tres fotocopias.

10

Elabora Oficio de envio en tres tantos y una fotocopia, recaba firma del Jefe
del Departamento de Recursos Humanos y distribuye la documentacion de la
siguiente manera:

- Primer tanto: del Oficio de envio a la Oficina de Némina, junto con
los originales del Aviso de movimiento de Personal de alta y la
Relacion de movimientos.

- Segundo tanto: del Oficio de envio a la Subdireccién de Recursos
Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, junto con las
primeras fotocopias del Aviso de movimiento de Personal de alta
y la Relacidon de movimientos.

- Tercer tanto: del Oficio de envio al Departamento de Vigencia de
derechos del Instituto de Pensiones del Estado, junto con las
segundas fotocopias del Aviso de movimiento de Personal de alta
y la Relacién de movimientos.

- Tercera fotocopia del Aviso de movimiento de Personal de alta:
Empleado.

- Fotocopia del Oficio de envio, cuarta fotocopia del Aviso de
movimiento de Personal de alta y tercera fotocopia de la Relacién
de Movimientos: Archiva de manera cronoldégica temporal como
acuse de recibido en expediente de personal.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Movimiento de Alta de Personal.

Objetivo: Realizar el tramite en tiempo y forma por los conceptos de nuevo ingreso,
reanudacion de labores, reingreso, continuacién de labores, cambio de plaza,
turno vespertino, modificacion de percepciones, inicio de interinato ylo
movimiento escalafonario, cambio de situacién y/o nombramiento definitivo por
los cuales se realizaran los movimientos de alta de personal.

Frecuencia: Eventual.

 Normas

Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, verificar que se cuente con disponibilidad
presupuestal previo a la realizacién del tramite de movimiento de alta de personal y esté autorizado en la
Estructura Organica.

Los movimientos de alta de personal pueden ser por: Nuevo ingreso, Reanudacion de labores, Reingreso,
Continuacion de labores, Cambio de Plaza, Turno vespertino, Cambio de situacién y/o nombramiento
definitivo.

Cuando el alta del personal no es un Nuevo Ingreso, la Secretaria de Finanzas y Planeacién enviara la
hoja de alta al Instituto Mexicano del Seguro Social.

Los movimientos y llenado de formatos responden los lineamientos especificados en el Manual de
Recursos Humanos, emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en el cual se describe el tipo de
movimiento y cuando aplica.

_Fechas de L i
e i - Revisé y Autorizé
Emisién | Autorizacién . [ s

- Lic. José G_t_l_'rilérmq HerreraMendoza
. Secretario de Comunicaciones del Estado

iaa10 sl iagro
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Administracién de
Personal

Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Humanos de manera verbal o
por escrito la instruccion de realizar los movimientos de alta de personal
necesarios.

Realiza llenado del Formato de Movimiento (alta) de Personal en
original, tomando como base el Manual de Recursos Humanos emitido
por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, recaba firma del Jefe de
Departamento de Recursos Humanos y del Jefe de la Unidad
Administrativa y obtiene cuatro fotocopias.

Elabora y turna de forma econémica a la Oficina de Némina el Listado de
Movimientos (alta) de personal para su captura en el Sistema de
Recursos Humanos desconcentrado por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Recibe de la Oficina de N6mina el Listado de Movimiento (alta) de
Personal debidamente sellado como responsable de captura.

Elabora Oficio de envio en tres tantos, obtiene una fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

— Primer Tanto: Oficio de envio y Formato de movimiento (alta)
de personal en original a la Oficina de Némina.

— Segundo Tanto: Oficio de envio y Listado de movimiento de
alta y primera fotocopia del Formato de movimiento (alta) de
personal a la Subdireccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Tercer Tanto: Oficio de envio y segunda fotocopia del Formato
de movimiento (alta) de personal al Departamento de Vigencias
de Derechos del Instituto de Pensiones del Estado.

Posteriormente archiva la fotocopia del Oficio como acuse de recibo, de
manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Entrega tercera fotocopia del Formato de Movimiento (alta) de personal al
trabajador y archiva la cuarta fotocopia como acuse de recibido de manera
cronologica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de

Finanzas y Planeacion Hoja de alta original al Instituto Mexicano del
Seguro Social.
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Secretaria de Comunicaciones VAMOS BIEN r
Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR el

VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pARA GANAR EL FUTURO
Area Actividad Descripcion
Oficina de 8 Entrega al trabajador Hoja de alta original al Instituto Mexicano del
Administracién de Seguro Social.
Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa VERCR’llz "

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Eﬂhﬁ’ ﬁgﬁ &‘E&gﬁgﬁﬁ Et ?@?@ﬁ@ : ;

Nombre: Movimiento de Bajas de Personal.

Realizar los tramites oficiales en tiempo y forma ante la Secretaria de Finanzas y
Objetivo: Planeacion que por concepto de renuncia, jubilacion, abandono de empleo, fallecimiento,
rescision de relaciones labores, termino de funciones, sentencia judicial, incapacidad
permanente, pensién por vejez, cambio de plaza, modificacion de percepciones, término
de interinato y/o movimiento escalafonario, cambio de situacion e inhabilitacion cause la
baja del trabajador.

Frecuencia: Eventual.

El trabajador que ocupe una plaza y que por convenir a sus intereses deba presentar su Renuncia, esta
debera ser presentada ante el Departamento de Recursos Humanos cuando menos con treinta dias de
anticipacion. ’

Cuando el trabajador incurra en alguna de las faltas establecidas en el articulo 37 de la Ley Estatal del
Servicio Civil del Estado, el Titular de la Unidad Administrativa podra decretar la rescision de la relacion
sin responsabilidad para la Secretaria de Comunicaciones, mediante la elaboracion de un Acta
Administrativa, contando con la presencia de un representante de la Contraloria Interna para dar
validez oficial y siguiendo el procedimiento establecido en el capitulo séptimo de este ordenamiento.

La Unidad Administrativa autorizara los movimientos de personal, sin embargo la propuesta de cualquier
modificacion en la situacion laboral del trabajador la realizaran los titulares de las Areas Ejecutoras de
Obra, pudiendo ser los siguientes casos:

- Cambio de Situacion (adscripcién).
- Cambio de plaza (escalafén).
- Formato de Movimiento de Personal.

Fechas de
_Emision | Autorizacién |

ﬁevisb y Autorizé

Lic. José Guille_n"no Herrefa' Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado -

2010 | 2010
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN
Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR

VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Normas

La documentacion requerida segun el motivo del Movimiento de Personal sera la siguiente:

En caso de Renuncia: Solicita al jefe inmediato del empleado fotocopia de la Carta de Renuncia del
trabajador.

En caso de Jubilacion: Solicita al Sindicato solicitud por escrito y fotocopia de Acuerdo del Instituto de
Pensiones del Estado.

En caso de Abandono de Empleo: Solicita al jefe inmediato del trabajador, fotocopia del Acta
Administrativa de abandono de empleo.

En caso de Defuncion: Solicita a los familiares del finado (a) copia del Acta de Defuncion.

En caso de Rescision Laboral: Solicita al jefe inmediato del trabajador el Acta Administrativa por
rescision de labores.

En caso de Incapacidad Permanente: Recibe del interesado fotocopia del Oficio de Incapacidad
Permanente, expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Administracién de
Personal

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Humanos de manera verbal
0 por escrito, la instruccién de realizar los movimientos de bajas de personal.

Detecta la causa del movimiento de personal, requiriendo la documentacion
segun el caso y realiza el llenado del Formato de Movimiento (baja) de
Personal en original, recaba la firma del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos y del Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene cuatro copias.

Elabora y turna de forma econdmica a la Oficina de Nomina el Listado de
Movimientos (baja) de personal para su captura en el Sistema de
Recursos Humanos desconcentrado por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Recibe de la Oficina de Nomina el Listado de Movimientos (baja) de
personal debidamente capturado.

Recaba firma y sello del Jefe de la Unidad Administrativa, en el Formato de
Movimientos (baja) de Personal.

Elabora oficio de envio en tres tantos y obtiene una fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

— Primer tanto: Oficio de envio y Formato de Movimiento (baja)
de personal en original a la Oficina de Némina.

— Segundo tanto: Oficio de envio y listado de movimiento de baja
y primera copia del Formato de Movimiento (baja) de personal
a la Subdireccién de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

— Tercer tanto: Oficio de envio original y segunda copia del
Formato de Movimiento (baja) de personal al Departamento de
vigencias de Derechos del Instituto de Pensiones del Estado.

— Archiva la fotocopia del Oficio como acuse de recibo de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
Entrega tercera copia del Formato de Movimientos (baja) de personal al
trabajador y archiva la cuarta copia como acuse de recibido de manera

cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Control de Incidencias.

Establecer controles de entradas y salidas del personal, que permitan registrar las
Objetivo: incidencias y realizar de manera precisa las justificaciones y/o descuentos
correspondientes.

Frecuencia: Semanal.

Si el trabajador omite alguno de los registros de asistencia a los que se encuentra obligado o los realiza
fuera del horario en que lo tiene permitido, el Departamento de Recursos Humanos le marcara una
incidencia.

Las incidencias pueden ser retardos matutinos, retardos vespertinos o faltas y estos se marcaran
cuando:

Retardo Matutino: el trabajador cheque después de 10 y hasta 40 minutos de hora de entrada.

Retardo Vespertino: El trabajador cheque después de 10 y hasta 40 minutos su hora de regreso de
comida.

Falta: El trabajador omita cualquiera de los registros de asistencia a los que se encuentre obligado a
hacer en un dia laborable; el trabajador cheque después de 40 minutos su hora de entrada,; el trabajador
vaya a comer antes de la hora que tiene fijada; el trabajador cheque después de 40 minutos su hora de
regreso de comer; el trabajador abandone las instalaciones de la Secretaria antes de su hora de salida,
sin que exista justificacion alguna.

El trabajador podré registrar su hora de entrada hasta dos horas antes con respecto a la que tiene fijada
y no se marcara incidencia alguna. En el caso de registro de la hora de salida podra hacerlo desde que
inicia su hora de salida y hasta después de haber transcurrido cince horas.

No se justificaran faltas o retardos con permisos econémicos, ni pases de dos horas, que no hayan sido
tramitados previamente.

Para que el personal pueda hacer uso de un permiso debera requisitar la Solicitud de permisos que le
sera proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos, misma en la que debera especificar,
por lo menos, el nombre del trabajador, el tiph de permiso que solicita y el periodo que comprende el
mismo, ademas debera ir firmado por el ado~el Jefe inmediato y el Jefe del Departamento de

Si la Solicitud de permiso no estad requisitada’ correctamente o no se presenta en el tiempo
i permiso le sea negado al trabajador.

Fechas de

& - Revisé y Autoriz6
Emisién Autorlzactén y %
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Administracién de
Personal.

2A

Emite del Sistema de Recursos Humanos el Reporte de Incidencias en
un tanto y obtiene del archivo cronoldgico temporal las Solicitudes de
permisos en original que correspondan al mes de verificacion.

Verifica si existe justificacion oficial de faltas o retardos en el Reporte de
incidencias, en un tanto y en las solicitudes de permisos en original.

¢ Existe justificacién?

En caso de no existir justificacion:

Envia a la Oficina de N6mina el Reporte de Incidencias por trabajador en
un tanto a fin de que se apliquen los descuentos en el Sistema de Némina
gue con fundamento en las Politicas y Lineamientos de Recursos Humanos
correspondan y archiva de manera cronoldgica temporal el Reporte de
Incidencias en un tanto y las solicitudes de permisos en original.

FIN.

Conecta con el procedimiento:
Emision de la Nomina.

En caso de existir justificacion:

Registra la justificacion en el Médulo de Incidencias y actualiza el Reporte
de Incidencias en un tanto.

Organiza los registros de asistencia que se generan en el sistema creando e
imprimiendo el Reporte de Incidencias en dos tantos y distribuye de la
siguiente manera:

- ler tanto Oficina de ndmina

- 2do tanto Archivo Minutario de manera cronolégica temporal
Y archiva de manera cronolégica definitiva la solicitud de permiso en
original en el expediente de cada trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el Procedimiento:
Emision de Nomina.
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Nombre: Registro y Control de Permisos.

s

Objetivo: Otorgar al personal de la Secretaria de Comunicaciones la autorizacion para

ausentarse de las labores por comisiones o salidas oficiales o en su caso, por
permisos que por derecho le corresponde

Frecuencia: Diario.

2

El procedimiento para el registro y control de permisos procedera conforme a lo establecido en el
Manual de Recursos Humanos para las Dependencias Publicas del Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Veracruz - Llave para personal de la Secretaria de Comunicaciones.

La Solicitud de permisos debera tramitarse debidamente autorizado con un dia habil de anticipacion
en el Departamento de Recursos Humanos.

La Solicitud de permisos, procedera previa verificacion del Departamento de Recursos Humanos.

En el caso de comision y salida oficial, debera registrarse en el formato Solicitud de permisos, el lugar
y la descripcion general del objetivo de la salida.

En caso de comision, debera anexarse a la Solicitud de permisos, el Oficio de comisién firmado por
los Titulares de las areas a la que pertenece el personal.

El personal de la Secretaria de Comunicaciones tendra derecho a solicitar, anualmente 24 permisos de

horas, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Recursos Humanos para las Dependencias

Publicas del Ejecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz - Llave.

El Departamento de Recursos Humanos debera verificar en el Sistema de Control de Asistencia si
corresponde al trabajador la autorizacion de la Solicitud de permisos.

Se podra conceder Permiso sin goce de suelgo en los casos siguientes:

Para efectuar estudios de superacion prof |onal hasta por un afio, con la posibilidad de prorrogarse
por el tiempo que duren los estudios;-siel ue no excedan de dos afios, en este caso para que
proceda la licencia, debera presefitar el sgli itante la constancia relativa que acredite la aceptacion de
la institucion en la que va a-fealizar los gstudios )y comunicar a la Entidad Publica el avance de los
mismos y se concedera s;empre que no s¢ afecte el servicio.

~Fechas de_
s AR e Revisé y Autorizé
Emisién | Autorizacién :
_ ' Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 Secretario de Comunicaciones del Estado
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Normas

Se otorgaran licencias con base en la antigliedad efectiva del trabajador y de acuerdo con la tabla
siguiente:

Antigliedad Mayor de: Licencia hasta por:
2 aflos 90 dias
3 afios 120 dias
4 anos 150 dias
5 afios en adelante 365 dias

Al vencerse la licencia, el trabajador debe presentarse a su trabajo y para tener derecho a otra, debe
laborar un afio cuando menos. En ningun caso las licencias podran fraccionarse.

La persona que haya laborado un afio tendra derecho a seis dias de permisos econémicos al afio con
un maximo de 2 al mes, no se concedera ni antes ni después de dias festivos, descansos semanales,
vacaciones Yy licencias sujetdndose a lo establecido en el Manual de Recursos Humanos para las
Dependencias Publicas del Ejecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz - Llave.

En caso de que la Solicitud de Permisos sea para Salida al IMSS en trabajador debera presentar en
dicho permiso, sello de trabajo social o adjuntar fotocopia de receta médica o tarjeta de citas del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Si se tratase de Permisos de Pase Médico éste debera ir acompafiado del visto bueno del Servicio
Médico con que cuenta la Secretaria.

Cuando el Permiso sea por Comision Sindical, éste debera ir acompafiado por Oficio o Sello propio del
sindicato.

Finalmente si se trata de un Permiso por Lactancia, se debera solicitar por medio de tarjeta dirigida al
Jefe de Departamento de Recursos Humanos para que sea él quien lo autorice.
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Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe de las areas de trabajo la Solicitud de permisos, en original y copia
Administracion de con las indicaciones de comision oficial, salida oficial y/o permiso de dos
Personal horas, segun corresponda, previamente con las firmas del Titular
responsable y Jefe Inmediato.
2 Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos en la
Solicitud de permiso, en original y copia.
3 Sella, registra y entrega al trabajador la Solicitud de permisos en original y
copia.
4 Recibe de la caseta de vigilancia Solicitud de permisos original con el
registro de salida del trabajador.
5 Captura en el Modulo de Incidencias del Sistema de Control de Asistencia,

las caracteristicas y periodo de la Solicitud de permiso en original, que
archiva de manera cronoldgica temporal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el Procedimiento:
Control de Incidencias.
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Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Tramite de ayuda para la adquisicién de Anteojos, Aparatos Ortopédicos y
Auditivos.

Proporcionar al personal de base, provisional e interino de la Secre.tar[ra)de
Comunicaciones, apoyo para la adquisicion de anteojos y aparatos ortopédlcos_

Eventual.

~ Normas

La ayuda para la adquisicién de anteojos y aparatos ortopédicos se le otorgara al personal <_1e base,
provisional e interino de la Secretaria de Comunicaciones el cual no debera excederse de un juego de
lentes por afo.

La Secretaria otorgara al trabajador el monto establecido para la compra de Ios‘anteojos y para
aparatos ortopédicos y auditivos en caso de rebasar la cantidad asignada él mismo costeara la

diferencia.

La Oficina de Administracion de Personal debera enviar al Departamento de Recursos Financieros
exclusivamente original y dos fotocopias de la Solicitud Comprobacién de Recursos.

Fechas de
Emisién | Autorizaci6n
2010 2010

Revis6é y,AutdrIzo

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

tiva Secretario de Comunicaciones del Estado
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Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe verbalmente del trabajador de la Secretaria de Comunicaciones la
Administracion de Solicitud para la prestacion de anteojos o0 aparatos ortopédicos o auditivos.
Personal

2 Verifica la situacion laboral del trabajador en el Sistema de Recursos
Humanos de la Secretaria.
¢, Qué situacién laboral tiene el trabajador?

En caso de ser personal de obra:
2A Informa al trabajador que el tramite no procede.
FIN.
En caso de ser personal de base, provisional o interino:

3 Verifica en el Sistema de Recursos Humanos si el trabajador ha recibido la
prestacién en un periodo de un afio anterior.
¢Ha recibido la prestacién?

En caso de haber recibido la prestacién:

3A Informa al trabajador que el tramite no procede.
FIN.
En caso de no haber recibido la prestacién:

4 Informa al trabajador que debe presentarse en el Instituto Mexicano del
Seguro Social para consulta y obtencién de Prescripcion Médica.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del trabajador la Prescripciéon Médica en original y fotocopia, asi
como una fotocopia del talén de cheque de nédmina y archiva de manera
cronolégica temporal fotocopia de la Prescripcion Médica en archivo
minutario.

6 Elabora la Solicitud de Ayuda para anteojos, aparatos ortopédicos o
auditivos en dos tantos y recaba firma del trabajador, asigna 6ptica a la que
el trabajador deberéa presentarse para solicitar el servicio.

7 Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos en la

Solicitud de Ayuda para anteojos, aparatos ortopédicos o auditivos en
dos tantos y entrega el primer tanto al trabajador y el segundo tanto al
archivo minutario de manera cronolégica temporal.
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Administracién de
Personal

7A

7. A1

10

11

¢ Qué tipo de ayuda institucional solicita el trabajador?

En caso de ser ayuda para anteojos:

Envia a la 6ptica a través del trabajador de la Secretaria de Comunicaciones,
la siguiente documentacion obtenida del archivo cronol6gico temporal:

— Prescripcién médica original.

— Solicitud de Ayuda para anteojos en un tanto.

— Talon de cheque en fotocopia.

Pasa el tiempo.

Recibe de la éptica a fin de mes los siguientes documentos:
— Prescripcion médica original.
— Solicitud de Ayuda para anteojos en un tanto.
— Talén de cheque en fotocopia.
— Factura en original y fotocopia.

Continlia con la actividad namero 9.

En caso de ser ayuda para aparatos ortopédicos o auditivos:

Recibe del trabajador los siguientes documentos:
— Prescripciéon médica original.
— Factura en original y fotocopia.

Elabora Solicitud — Comprobacion de Recursos en original y tres copias,
indicando la cantidad estipulada en la factura y la Unidad Presupuestal a que
corresponde.

Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en la Solicitud —
Comprobacion de Recursos en original y tres copias.

Recaba sello de recibido y entrega al Departamento de Recursos
Financieros los siguientes documentos:

— Solicitud — Comprobacién de Recursos en original y tres copias.

— Prescripcion médica original.

— Solicitud de Ayuda para anteojos, aparatos ortopédicos o

auditivos en un tanto.

— Talén de cheque en fotocopia.

— Factura original y
Archiva de manera cronolégica temporal la tercera copia de la Solicitud —
Comprobacion de Recursos y fotocopia de la factura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones : %ﬁ&é | g @

Unidad Administrativa %ﬁ ygg%% L@ MEJ@R vznncnuz
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ﬁa% &&%ﬁﬁﬁ EL FM?&E@@

<_k
Nombre: Tramite de estimulo econémico por antigiiedad.
Objetivo: Tramitar los estimulos economicos que por antigiiedad laboral corresponden al personal

de base de la Secretaria de Comunicaciones.

Frecuencia: Eventual.

El estimulo econdmico por antigiedad se le otorga al personal de base al Servicio del Gobierno del
Estado por afos de servicios prestados en la Secretaria de Comunicaciones.

El estimulo se paga cada 5 afios a partir de los 10 afios de servicio e inclusive hasta los 50.

El estimulo economico por antigiiedad es variable de acuerdo a los afios de servicio que tenga el
trabajador.

Fechas de

Reviso y Autorizé

-Emisién | Autorizacién

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
~ Secretario de Comunicaciones del Estado -

2010 - 2010
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe verbalmente del trabajador de la Secretaria de Comunicaciones la
Administracion de solicitud para el trdmite de estimulo econémico por antigiiedad.
Personal.

2 Elabora Listado original con nombre y RFC de los trabajadores que recibiran
estimulo por antigiedad e importe, obtiene una fotocopia y guarda la
informacion en disco magnético.

3 Elabora Tarjeta original, obtiene una fotocopia y envia a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion anexo el Listado original y el disco magnético a
través de la Oficina de Nomina para proceder con el depésito del estimulo,
archivando fotocopias de Tarjetay Listado de manera cronoldgica definitiva
como acuse de recibido.

Pasa el tiempo.
¢El trabajador cuenta con Tarjeta de Némina Electrénica?
En caso de no contar con tarjeta:
3A Recibe de la Oficina de Némina cheque a través del Sistema de Recursos
Humanos la quincena posterior al registro de datos y lo envia a Caja
General para cobro del interesado.
FIN.
En caso de contar con Tarjeta:
4 Indica al trabajador que el depésito del estimulo econémico por antigiiedad

se haréd en la cuenta de Nomina del trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones %%%gﬁé

Unidad Administrativa %}f @%%g@%ﬁ Eﬁ@
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @’%&ﬁﬁ %@g@gﬁf‘ =

NN

Nombre: Elaboraciéon de Credenciales Oficiales.

Objetivo: Proporcionar al personal una Credencial Oficial que lo identifique como servidor publico
de la Secretaria de Comunicaciones y que le sirva para registrar su asistencia.

Frecuencia: Periddica.

El trabajador debera registrar su firma autégrafa en la Credencial Oficial para acreditar su adscripcion ,'
a la Secretaria de Comunicaciones.

Las Credenciales Oficiales del personal que expida la Secretaria de Comunicaciohes, seran para
registrar las entradas y salidas en el reloj checador, asi como para identificarse como empleado de la
misma.

Los empleados de la Secretaria de Comunicaciones deberan portar a la vista durante la jornada laboral
su Credencial Oficial.

La Credencial Oficial del trabajador serd valida si cuenta con la firma del Secretario de
Comunicaciones que se encuentre vigente y que se presente el codigo de barras que se emite a través
del Sistema de Control de Credenciales de acuerdo al nimero de personal asignado.

La Credencial Oficial debera contener los siguientes datos: Nombre, Numero de personal, Cédigo de
barras que permita el control de asistencia, Puesto, Area de trabajo, Registro Federal de Causantes y
Vigencia.

; Fechas dg. :
Emision | Autorizacién |

Revisé y Aut_orizé :

 Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
. Secretario de Comunicaciones del Estado

”'::lefe de [ Unidad Adhinistratiya

\“ L//// UA-139
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN
Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Informa al trabajador que debe presentarse en el Departamento de
Administracion de Tecnologias de la Informacién para la toma de la foto.
Personal.
2 Revisa en el Sistema de Recursos Humanos datos del registro del alta.
3 Emite del Sistema de Recursos Humanos en original la Credencial

Oficial del trabajador.

4 Recaba la firma del trabajador en la Credencial Oficial en original.

5 Entrega al trabajador previamente enmicada la Credencial Oficial en
original y obtiene del archivo cronolégico temporal el Listado de

credenciales original

6 Recaba firma de recibido del trabajador en el Listado de Credenciales
original y lo archiva nuevamente de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa : VERACRUZ

GORIERNG DEL #STABD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Afiliacion ylo Reingreso al Instituto Mexicano del Seguro Social.

Presentar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion los documentos oficiales y
Objetivo: validados para que se tramiten los movimientos de alta y/o reingreso al Instituto Mexicano
del Seguro Social de los Trabajadores de la Secretaria de Comunicaciones.

Frecuencia: Periddica.

El tramite de alta o reingreso al servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro Social de un
trabajador, solo procedera si se cuenta con la autorizacién de su ingreso a la Secretaria de
Comunicaciones. ;

El tramite de alta o reingreso al servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro Social debera X
realizarse con apego a lo estipulado en la Ley del Seguro Social vigente.

Una vez que se recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacion las altas y/o reingresos al Instituto
Mexicano del Seguro Social; se entregara al trabajador el formato Aviso de Afiliacion al Instituto

Mexicano del Seguro Social.

__Fechas de’ eI
- Reviso y Autoriz6

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado

spot0l il oot |
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Administracién de
Personal.

Realiza Via Internet la Solicitud de Asignacién de Numero de Seguridad
Social, a través de un pre-registro y la obtencién de una cita para completar
el tramite en la Subdelegacién del Instituto Mexicano del Seguro Social e
imprime el Comprobante de la Solicitud de Asignacién de Numero de
Seguridad Social.

Obtiene del Expediente de Personal Identificacion Oficial, Curp del
trabajador y una fotocopia del Acta de nacimiento.

Acude a la Subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social con el
comprobante de Solicitud de Asignacién de Numero de Seguridad
Social en un plazo maximo de 15 dias naturales, mostrando para comparar
fotocopia de Acta de Nacimiento, ldentificacion Oficial y Curp del
trabajador y obtiene Asignacion de Niumero de Seguridad Social.

Archiva de manera cronoldgica definitiva Identificacién Oficial y Curp del
Trabajador al expediente de personal.

Requisita y obtiene una fotocopia de la Cédula Precensal en base a la
Asignacion de Seguridad Social para la afiliacion al Instituto Mexicano del
Seguro Social anexando la fotocopia del Acta de nacimiento del trabajador.

Elabora Oficio con firma del Jefe de Departamento de Recursos Humanos y
obtiene una fotocopia, para enviar la Cédula Precensal a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion

Envia a la Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas
y Planeacion la siguiente documentacion:

- Oficio en original.

- Cédula Precensal en original.

- Actadel Nacimiento del trabajador en fotocopia.
y archiva de manera cronoldgica temporal la fotocopia de Oficio con sello de
recibido, en archivo minutario y fotocopia de Cédula Precensal con sello de
recibido en expediente de personal.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdirecciéon de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion Aviso de alta del trabajador original indicando el
nimero de seguridad social y la unidad médica familiar a la cual queda
adscrito

Elabora Tarjeta original donde se le informa al trabajador la asignacion de la
unidad médica familiar y obtiene una fotocopia de ésta y del Aviso de alta
del trabajador entregando originales al trabajador y archivando de manera
cronolégica permanente las fotocopias en expediente de personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones ?g yﬁﬁ
Unidad Administrativa i VERACRUZ

GOAIRAMO DFLESTADD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ﬁx

Nombre: Gestién para el pago del estimulo econdmico correspondiente al Dia de las Madres.

Objetivo: Otorgar un estimulo econdmico a todas las Madres trabajadoras de base y eventual de la
Secretaria de Comunicaciones.

Frecuencia: Anual.

Para llevar a cabo el proceso de pago del Estimulo correspondiente al Dia de las Madres, la Oficina de
Nomina considerara el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones establecido por la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

Se fundamenta el estimulo econdmico correspondiente al Dia de las Madres en la Clausula 82 de las
Condiciones Generales de trabajo y en el Articulo 1°. del Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz
— Llave. '

El Pago del estimulo por el Dia de las Madres aparecera la primera quincena de mayo en el pago de la
Némina.

Fechas de

T ra ) Revisé y”Autorizé
Emisién | ‘Autorizacién | ;

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado

2010 2010
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Administracién de
Personal.

Elabora Relacién original de todas las trabajadoras madres de familia de la
Secretaria de Comunicaciones conteniendo los siguientes datos:

— Nombre de la trabajadora; y

— Unidad Presupuestal a la que se encuentra adscrita

Elabora Oficio de envio en original y obtiene fotocopia, turna el Oficio
de envio original a la Oficina de Némina anexando la Relacion de
madres de familia en un tanto y en disco magnético a fin de que se
cargue en el Modulo de Recursos Humanos del Sistema
Desconcentrado de la Secretaria de Finanzas y Planeacion y archiva
fotocopia del Oficio de manera cronoldgica permanente en archivo
minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el Procedimiento:
Emision de la Némina.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS #gﬁ é‘%ﬁi % %@@ EE@ F&fg? %«g@% BN B T

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Gestion para el pago de los dias econémicos no disfrutados.

Otorgar el pago de los dias econémicos no disfrutados de los trabajadores de la
Secretaria de Comunicaciones afiliados al Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Poder Ejecutivo de Veracruz, Sindicato Liberal de Trabajadores al Servicio del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz, Sindicato Democratico de Empleados del Poder
Ejecutivo de Veracruz y el de Sindicato de Empleados Democratico Independiente del
Poder Ejecutivo de Veracruz.

Anual.

Para llevar a cabo el proceso de pago por los dias econdmicos no disfrutados, la Oficina de Nomina
considerara el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones establecido por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Se fundamenta el Pago de dias econdmicos no disfrutados en la Clausula 50 de las Condiciones
Generales de trabajo y en el Articulo 1° del Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz - Llave. ..

El pago por los dias econémicos no disfrutados a los trabajadores afiliados a los Sindicatos de la
Secretaria de Comunicaciones se hara por la cantidad estipulada por dia pagado con la partida
presupuestal 1318.

El pago de los dias econdmicos no disfrutados aparecera la segunda quincena del mes de octubre
reflejado en el pago de la Némina.

-
- B,

.- Fechasde

-.__ifEmisi'é_h " | Autorizacién

2010 | 2010

Rewsé y Autonzé

C. Lic. José Gulllermo Herrera Mendoza

Jefe Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Administracién de
Personal.

Recibe a través de Oficio original la solicitud de los Sindicatos de
Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo de Veracruz, Sindicato Liberal
de Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz,
Sindicato Democratico de Empleados del Poder Ejecutivo de Veracruz y el
de Sindicato de Empleados Democratico Independiente del Poder Ejecutivo
de Veracruz, la relacion de su personal agremiado que tiene derecho a la
prestacion economica del pago de dias econdmicos no disfrutados y archiva
de manera cronoldgica temporal el Oficio de solicitud.

Recibe Relacion de personal agremiado original con derecho al pago de
dias econdémicos no disfrutados del analista del Médulo de incidencias, para
revisar que personal sindicalizado tiene derecho al pago de los dias
econdmicos no disfrutados y cuantos dias se le pagaran a cada agremiado.

Elabora Oficio original adjuntando la relacién del personal agremiado
original, obtiene fotocopias necesarias de ambos documentos, envia a cada
representante sindical y archiva originales como acuse de recibido de
manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe de los representantes sindicales Relacién de personal agremiado
con derecho a prestacién debidamente firmada por los secretarios Sindicales
autorizando el pago de dias econdmicos no disfrutados.

Elabora Oficio original, obtiene dos fotocopias y envia a la Oficina de
Némina anexando relaciébn de personal agremiado con derecho a
prestacién, autorizando pago de dias econdmicos no disfrutados, con los
siguientes datos:

— Nombre del trabajador.

— Nombre del sindicato.

— NUmero de personal.

— Unidad Presupuestal.

— Dias por pagar; y

— Cantidad,;
adjuntando disco magnético con los datos de RFC y la cantidad a pagar de
cada trabajador para su envio.

Distribuye el Oficio de la siguiente manera:
- Original: Sindicato correspondiente.
- lera. fotocopia: Jefe de la Unidad Administrativa para su
conocimiento.
- 2da. fotocopia: se archiva de manera cronoldégico temporal en
archivo, minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el Procedimiento:
Emisién de la Némina.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E{%ﬁ%g% ;

Pro
Nombre: Gestion para la entrega de Vales de Despensa.
Obijetivo: Otorgar la entrega de Vales de Despensa a los trabajadores de la Secretaria de

Comunicaciones afiliados al Sindicato de Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo de
Veracruz, Sindicato Liberal de Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz, Sindicato Democratico de Empleados del Poder Ejecutivo de Veracruz y el de
Sindicato de Empleados Democratico Independiente del Poder Ejecutivo de Veracruz.

Frecuencia: Mensual.

Para llevar a cabo el proceso de entrega de los Vales de Despensa, la Oficina de Nomina considerara el
Marco Normativo de Percepciones y Deducciones establecido por la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

]

Se fundamenta la entrega de los Vales de Despensa en la Clausula 101 de las Condiciones Generales
de trabajo y en el Articulo 1° del Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz — Llave.

Los Vales de Despensa a que tienen derecho anualmente los trabajadores afiliados a los Sindicatos de
la Secretaria de Comunicaciones se haran por la cantidad establecida en la partida Presupuestal 1333.

. Fechas de
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Administracién de
Personal

Recibe mediante Oficio original de los Representantes al Sindicato de
Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo de Veracruz, Sindicato Liberal
de Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz,
Sindicato Democratico de Empleados del Poder Ejecutivo de Veracruz y el
de Sindicato de Empleados Democratico Independiente del Poder Ejecutivo
de Veracruz, original de la Relacion de Personal al que le corresponde
recibir el premio mensual por buen desempefio, y archiva de manera
cronolégica temporal el Oficio y la Relacion de Personal.

Elabora Solicitud — Comprobacién de Recursos original, recaba la firma
del Jefe de Departamento de Recursos Humanos y del Jefe de la Unidad
Administrativa y obtiene tres fotocopias.

Envia a la Oficina de Control Presupuestal la Solicitud - Comprobacion de
Recursos en original y dos fotocopias para el tramite del presupuesto para
Vales de Despensa y archiva de manera cronoldgica temporal la tercera
fotocopia de la Solicitud — Comprobacién de Recursos como acuse de
recibido en archivo minutario.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Oficina de Control Presupuestal fotocopia del Depdésito
realizado por la Secretaria de Finanzas y Planeacion a las Tiendas de
Autoservicio.

Acude a la Tienda de Autoservicio y entrega fotocopia del Depésito para que
se lo hagan efectivo en Vales de Despensa, recibe los tantos solicitados de
Vales de Despensa por parte de la Tienda de Autoservicio.

Elabora los Recibos necesarios y entrega los tantos recibidos de Vales de
Despensa a cada uno de los agremiados con derecho al premio mensual por
Buen Desempefio, recaba firma en los recibos y los archiva de manera
cronolodgica temporal.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio y Relacion del Personal que obtuvo vales de despensa en
original, obtiene las fotocopias necesarias, envia fotocopias de ambos
documentos a los Representantes Sindicales y archiva originales como
acuse de recibo de manera cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Registro de Comprobacion de Recursos.
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Secretaria de Comunicaciones

TAY B 5 e B
Unidad Administrativa Qg %?E ﬁ E}Jgﬂﬁ ' d '-VERQCRI.IZ...
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @é@lﬁﬁ% %ﬁ&gﬁ%s}i% %:Eh % @?%ﬁg@@ wonickns ok

Nombre: Gestion para la solicitud de Tarjeta de Viajero.

Objetivo: Solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion las Tarjetas de Viajero para personal
de la Secretaria de Comunicaciones que por necesidades del servicio son comisionados
fuera de esta Ciudad.

Frecuencia: Periodica.

Se fundamenta la entrega de la Tarjeta de Viajero con base a las Condiciones Generales de trabajo.

La Tarjeta de Viajero se otorgara al personal que constantemente es comisionado a fin de identificarlo
como afiliado al Instituto Mexicano del Seguro Social en caso de requerir servicio médico y tiene una
vigencia de seis meses.

El tramite al servicio medico del Instituto Mexicano del Seguro Social debera realizarse con apego en lo
estipulado en la Ley del Seguro Social vigente.

e

il
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Administracién de
Personal.

Elabora Oficios en original dirigidos a los titulares de las diferentes areas
Ejecutoras de Obra de la Secretaria de Comunicaciones solicitando Relacion
de los supervisores con obras foraneas, recaba firma del Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, obtiene las fotocopias necesarias y
envia a las diferentes areas ejecutoras de obra, archivando las fotocopias de
los Oficios con el sello de recibido de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Enlaces Administrativos mediante Oficio original, Relacién de
los supervisores a su cargo con obras foraneas en original y archiva el
Oficio original de manera cronoldgica permanente.

Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de Departamento de Recursos
Humanos, obtiene fotocopia y envia a la Subdireccion de Recursos Humanos
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion original de la Relacion de los
supervisores asignados a obras foraneas de la Secretaria de
Comunicaciones, archivando la fotocopia del Oficio con el sello de recibido
de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdirecciéon de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion mediante Oficio original las Tarjetas de Viajero y
archiva Oficio original de manera cronolégica permanente.

Elabora Relacion de Tarjetas de Viajero en original, obtiene fotocopia y
entrega a los Enlaces Administrativos Relacion de Tarjetas de Viajero con
las Tarjetas de Viajero para su distribucién y archiva fotocopia de la
Relacién de Tarjetas de Viajero como acuse de recibo de manera
cronologica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ME J

PARA GANAR EL FUTURO [

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboracién y/o actualizacion del Manual General de Organizacion.

Contar con un documento formal, de acuerdo al Reglamento Interior vigente, que muestre
las funciones de los niveles jerarquicos de mandos superiores que integran la Secretaria.

Eventual.

La actualizacion del Manual General de Organizacién debera realizarse dentro del plazo que se sefiale en

el Reglamento Interior de la Secretaria.

La actualizacion del Manual General de Organizacion debera realizarse como consecuencia de

modificaciones en la Estructura Organica y/o en el Reglamento Interior de la - Secretar
Comunicaciones.

El Manual General de Organizacién deberd contar con las firmas correspondientes de elaboracién,

revision y autorizacion.

El Manual General de Organizacion debera ser revisado por el Jefe de la Unidad Administrativa, antes de

su envio a validacion y autorizacion.

El Manual General de Organizacién debera ser publicado en la pagina Web de la Secretaria.

ia de

Fechas de
Emisién | Autorizacién
2010 2010

Revis6 y Autorizo

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretano de Comumcauones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Desarrollo
Organizacional

2A

2A1

2A2

Obtiene del archivo cronoldgico temporal la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave y el Reglamento Interior de la
Secretaria de Comunicaciones autorizado ambos en fotocopia.

Verifica la existencia del Manual General de Organizacion.

¢ Existe Manual General de Organizacion vigente?

En caso de no existir.

Disefia en el programa Word formatos de descripcion de puestos, para la
requisicion de la informacidn de funciones que integraran el manual.

Captura las funciones de puestos de los niveles medio y superior en los
formatos descripcién de puestos disefiados en base a la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave y en el Reglamento Interior de
la Secretaria de Comunicaciones autorizado en copia.

Imprime el Manual General de Organizacion en un tanto, y archiva de
manera cronoldgica temporal la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz-Llave y el Reglamento Interior de la Secretaria de
Comunicaciones autorizados ambos en fotocopia.

Contindia con la actividad nimero 5.

En caso de existir:

Actualiza el Manual General de Organizacién en archivo electrénico, con
base a la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave y
en el Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones actualizado en
copia.

Imprime el Manual General de Organizacién en un tanto.

Valida informacion de los titulares de las areas, elabora Oficio original,
recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, obtiene fotocopia y envia a
través de Oficio original a la Contraloria General el Manual General de
Organizacién en un tanto para su revisién, archivando fotocopia de Oficio
de manera cronoldgica temporal en el Expediente Manuales de
Organizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe por medio de Oficio original de la Contraloria General a través del
Jefe de la Unidad Administrativa el Manual General de Organizacién en un
tanto validado y archiva de manera cronolégica temporal el Oficio original
como acuse de recibido en el Expediente Manuales de Organizacion.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Desarrollo
Organizacional

10

11

12

13

Imprime el Manual General de Organizacién en tres tantos y recaba firmas
de revisién de los titulares de las areas y de elaboracion del Jefe de la
Unidad Administrativa.

Elabora Oficio de envio en original dirigido a la Contraloria General y
presenta al Secretario de Comunicaciones a través del Jefe de la Unidad
Administrativa, el Manual General de Organizacion en tres tantos asi como
el Oficio de envio a la Contraloria General para firma de autorizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Secretario de Comunicaciones, a través del Jefe de la Unidad
Administrativa, el Manual General de Organizacidn en tres tantos asi como
el Oficio de envio debidamente firmado y obtiene una fotocopia del Oficio.

Envia a través de Oficio original a la Contraloria General tres tantos del
Manual General de Organizacion para su autorizacion, archivando de
manera cronolégica temporal fotocopia del Oficio en el Expediente Manuales
de Organizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Contraloria General a través de Oficio original, tres tantos del
Manual General de Organizacién con sello de registro, archivando de
manera cronoldgica temporal Oficio original en el Expediente Manuales de
Organizacion.

Elabora Circular original, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa
dirigida a los titulares de las diferentes areas ejecutoras de la Secretaria, a
fin de dar a conocer la autorizacién del Manual General y obtiene diez
fotocopias.

Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa,
obtiene una fotocopia y distribuye la documentacién de la manera siguiente:

— Primer tanto del Manual General de Organizacion y fotocopia de
Circular al Secretario de Comunicaciones.

— Segundo tanto del Manual General de Organizacion y Oficio
original a la Contraloria General.

— Nueve Fotocopias de Circular a los titulares de las areas de la
Secretaria, y archiva de manera cronolégica temporal Circular
original y fotocopia de Oficio como acuse de recibido.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area Actividad

Descripcion

Oficina de Desarrollo 14
Organizacional

Elabora Oficio de Publicacion original, recaba firma del Jefe de la Unidad
Administrativa, obtiene fotocopia y respalda en forma magnética el Manual
General de Organizacion y turna al Departamento de Tecnologias de la
Informacién para su publicacion en la pagina de Internet e Intranet de la
Secretaria procediendo a archivar de manera cronolégica temporal los
siguientes documentos:

- Manual General de Organizacién tercer tanto con las firmas
autografas.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones
autorizado en fotocopia.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave
en fotocopia.

- Fotocopia del Oficio de Publicacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa . e } VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o - BUALEN

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboracion ylo actualizaciéon del Manual Especifico de Organizacion.

Integrar un documento que muestre las actividades de las diferentes areas de la
dependencia, y mantener actualizada la informacién que permita desarrollar eficientemente
las diversas funciones de la misma.

Eventual.

El Manual Especifico de Organizacion para su publicacion, debera contar con la autorizacion del
Secretario de la dependencia.

Los Manuales Especificos de Organizacién deberan actualizarse como consecuencia de modificaciones
en la Estructura Organica y/o funciones sustantivas en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Comunicaciones.

Los Manuales Especificos de Organizacién estaran resguardados en la Unidad Administrativa, para
consulta y a disposicién de las dreas que asi lo requieran.

La Unidad Administrativa debera entregar a través de Oficio a los Titulares de cada area el Manual
Especifico de Organizacion correspondiente para su consulta

" Fechas de

Emisién  Autorizacién

2010

2010

Revisé y Autorizd

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Desarrollo
Organizacional

3A

3A1

3A2

3A3

Elabora Oficio, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, obtiene
fotocopia y turna al area correspondiente informando sobre la elaboracion o
actualizacion del Manual Especifico de Organizacion, archiva fotocopia del
Oficio como acuse de recibido de manera cronolégica temporal.

Obtiene del archivo cronoldgico temporal, el Reglamento Interior de la
Secretaria de Comunicaciones actualizado en fotocopia, y el Manual
General de Organizacion vigente en un tanto.

Verifica existencia del Manual Especifico de Organizacion vigente.

¢ Existe Manual Especifico de Organizacion vigente?

En caso de no existir:

Elabora y turna al area involucrada, Cuestionarios de Actividades en
original, para recopilar informacién.

Pasa el tiempo.

Recibe del area involucrada, los Cuestionarios de Actividades en original
para analisis.

Captura la informacion de los Cuestionarios de Actividades en original, la
compara con la copia del Reglamento Interior de la Secretaria de
Comunicaciones actualizado y el Manual General de Organizacion
vigente, en un tanto.

Imprime el Manual Especifico de Organizacién actualizado en un tanto y
archiva de manera cronoldgica definitiva los Cuestionarios de Actividades
en original.

Contintlia con la actividad nimero 7.

En caso de existir Manual Especifico de Organizacién vigente:

Actualiza el Manual Especifico de Organizacion en archivo electrénico, con
base en el Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones
actualizado en copia y el Manual General de Organizacién vigente en un
tanto.

Imprime el Manual Especifico de Organizacion actualizado en un tanto.

Recaba visto bueno de su jefe inmediato en el Manual Especifico de
Organizacion actualizado en un tanto.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de Desarrollo 7 Elabora Oficio de envio en original de actualizacién del Manual Especifico
Organizacional de Organizacion, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene
dos fotocopias.
8 Distribuye la documentacioén de la siguiente manera:
- Oficio de envio original y Manual Especifico de Organizacion
actualizado en un tanto: Area Involucrada.
- Primera fotocopia Oficio de envio: Area del Secretario.
- Segunda fotocopia Oficio de envio: Archivo de manera cronoldgica
temporal.
Pasa el tiempo.

9 Recibe del éarea involucrada, el Manual Especifico de Organizacion
actualizado en un tanto, a través de Oficio de envio original, y verifica si esta
firmado de Vo.Bo.
¢ Esta firmado de Vo.Bo?

En caso de no estar firmado de Vo.Bo.:

9A Analiza y captura las correcciones en archivo electrénico que sugiere el area
involucrada al Manual Especifico de Organizacion actualizado en un tanto
y archiva este de manera cronolégica definitiva junto con el Oficio de envio
en original.
Contintia con la actividad numero 10.
En caso de estar firmado de Vo.Bo.:

10 Imprime el Manual Especifico de Organizacion actualizado en tres tantos y
archiva de manera cronoldgica temporal lo siguiente.

- Manual Especifico de Organizacion actualizado firmado de Vo.Bo.
en un tanto.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones
actualizado en copia.

- Manual General de Organizacion vigente en un tanto.

- Oficio de envio en original.

11 Recaba firmas de elaboracion y revision de quien corresponda, en el Manual
Especifico de Organizacion actualizado en tres tantos.

12 Solicita la autorizacion del Secretario de Comunicaciones a través del Jefe

de la Unidad Administrativa en el Manual Especifico de Organizacion
actualizado en tres tantos.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Desarrollo
Organizacional

13

14

15

16

Elabora Oficio original dirigido al titular del &rea ejecutora de la Secretaria, a
fin de dar a conocer y enviar la autorizacién del Manual especifico del area
gue les corresponda y Oficio original de envio del documento a la
Contraloria General.

Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en los Oficios originales,
obtiene fotocopia de cada Oficio y distribuye la documentacién de la
manera siguiente:

— Primer tanto del Manual Especifico de Organizacién actualizado y
Oficio original a la Contraloria General.

— Segundo tanto del Manual Especifico de Organizacidn actualizado
y Oficio original al area correspondiente.

— y archiva de manera cronolégica temporal tercer tanto del Manual
Especifico de Organizacién actualizado y fotocopias de oficios con
acuse de recibido en el Expediente Manuales de Organizacion.

Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y
obtiene fotocopia.

Respalda en forma magnética el Manual Especifico de Organizacion
actualizado y turna a través del Oficio original al Departamento de
Tecnologias de la Informacién para su publicacién en la pagina de Intranet
de la Secretaria, archiva de manera cronoldgica temporal la fotocopia del
Oficio de solicitud de publicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Elaboracién y/o actualizacion del Manual Especifico de Procedimientos.

Objetivo: Integrar un documento que muestre la secuencia légica de cada actividad, y que sirva
como guia al personal del area.

Frecuencia: Eventual.

La elaboracién de los procedimientos, se debera determinar con base en las funciones establecidas en el
Manual Especifico de Organizacién.

Los Manuales Especificos de Procedimientos deberan actualizarse como consecuencia de
modificaciones en la Estructura Organica y/o en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Comunicaciones.

Los Manuales Especificos de Procedimientos estaran resguardados en la Unidad Administrativa, para
consulta y a disposicion de las areas que asi lo requieran.

La Unidad Administrativa debera entregar a través de Oficio a los Titulares de cada area el Manual
Especifico de Procedimientos correspondiente para su consulta.

_ Fechas de
Emislén Autorizaclén

Revisé y Autorizé

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado

2010 2010
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Desarrollo
Organizacional

3A

3A1

3A2

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Manual Especifico de
Procedimientos vigente, y determina la elaboracion o actualizacion del
Manual Especifico de Procedimientos.

Elabora Oficio, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, obtiene
fotocopia y turna al é&rea correspondiente de la Secretaria de
Comunicaciones, informando sobre la elaboracion o actualizacion del Manual
Especifico de Procedimientos y archiva fotocopia del Oficio como acuse de
recibido de manera cronoldgica temporal.

Verifica existencia del Manual Especifico de Procedimientos vigente.

¢ Existe Manual Especifico de Procedimientos vigente?

En caso de no existir:

Visita al area involucrada y cuestiona al personal a cargo sobre la realizacién
de sus funciones.

Analiza y captura la Informacién Recopilada, que proporcioné el personal
del area involucrada.

Imprime el Manual Especifico de Procedimientos actualizado en un tanto y
archiva de manera cronolégica temporal la Informacion recopilada.

Contintdia con la actividad niamero 8.

En caso de existir:

Accesa al archivo electronico del Manual Especifico de Procedimientos.

Imprime el Manual Especifico de Procedimientos vigente en un tanto y
valida con el personal operativo del area involucrada.

Actualiza el archivo electrénico del Manual Especifico de Procedimientos
vigente y corrige los datos de acuerdo con la validacion del area involucrada.

Imprime el Manual Especifico de Procedimientos actualizado en un tanto y
archiva de manera cronologica definitiva, el Manual Especifico de
Procedimientos vigente en un tanto.

Elabora el Oficio de envio de actualizacion del Manual Especifico de
Procedimientos en original, y recaba firma del Jefe de la Unidad
Administrativa.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Desarrollo
Organizacional

10

10 A

11

12

13

14

Obtiene dos fotocopias del Oficio de envio de actualizacion del Manual
Especifico de Procedimientos y distribuye de la siguiente manera:

- Oficio original de envio de actualizacion y el Manual Especifico de
Procedimientos actualizado en un tanto: Area involucrada.

- Primera fotocopia Oficio de envio de actualizacion del Manual:
Unidad Administrativa.

- Segunda fotocopia Oficio de envio de actualizacién del Manual:
Archivo cronolégico temporal.

Pasa el tiempo.
Recibe del area correspondiente, el Manual Especifico de Procedimientos
actualizado en un tanto, junto con el Oficio de envio en original y verifica si

esta firmado de visto bueno.

¢El Manual Especifico de Procedimientos actualizado esta firmado de
visto bueno?

En caso de no estar firmado de visto bueno:

Analiza y captura en el respaldo magnético del Manual Especifico de
Procedimientos actualizado las sugerencias del area que corresponde, y
archiva el Manual Especifico de Procedimientos con correcciones de
manera cronolégica definitiva junto con el Oficio de envio en original.

Contindia con la actividad nimerol11.

En caso de estar firmado de visto bueno:

Imprime el Manual Especifico de Procedimientos actualizado en tres
tantos y archiva de manera cronolégica temporal el Manual Especifico de
Procedimientos actualizado firmado en un tanto, y el Oficio de envio en
original.

Recaba firmas de elaboracion y revision de quien corresponda en el Manual
Especifico de Procedimientos actualizado en tres tantos.

Solicita la autorizacién del Secretario de Comunicaciones a través del Jefe
de la Unidad Administrativa en el Manual Especifico de Procedimientos
actualizado en tres tantos.

Elabora Oficio original dirigido al titular del area ejecutora de la Secretaria, a
fin de dar a conocer y enviar la autorizacion del Manual especifico del area
gue les corresponda y Oficio de envio del documento a la Contraloria
General.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Desarrollo
Organizacional

15

16

Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en los oficios originales, y
distribuye la documentacion de la manera siguiente:

Primer tanto del Manual Especifico de Procedimientos actualizado y
Oficio original a la Contraloria General.

Segundo tanto del Manual Especifico de Procedimientos actualizado y
Oficio original al titular del area ejecutora de la Secretaria y archiva de
manera temporal Manual Especifico de Procedimientos actualizado en
tercer tanto y fotocopias de oficios como acuse de recibido en el
Expediente Manuales de Procedimientos.

Respalda en medio magnético el Manual Especifico de Procedimientos

actualizado y turna al Departamento de Tecnologias de la Informacién para
su publicacién en la Pagina de Intranet de la Secretaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE "ROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

TORIERNO OEL ESTADD,

P

Nombre: Emisién del Programa Anual de Adquisiciones.

Objetivo: Integrar un documento que permita planear, programar y licitar piblicamente las compras
y la contratacién de servicios en forma consolidada, a realizar en préximo ejercicio para
someterlo a autorizacién de Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Frecuencia: Anual.

El Programa Anual de Adquisiciones (PAA), debera sujetarse al presupuesto de gasto corriente
autorizado por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, asi como a los lineamientos y formatos que
dicha dependencia indique.

Para la integracion del Programa Anual de Adquisiciones (PAA), se deberan considerar las
necesidades referentes a los capitulos 2000 materiales y suministros, 3000 servicios generales y 5000
bienes muebles e inmuebles con base en la disposicion presupuestal.

El Programa Anual de Adquisiciones (PAA) de la Dependencia, debera ser integrado y entregado a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion; y a mas tardar en la primera quincena del mes de marzo de cada
afio publicara la relacién de requerimientos derivados del Programa Anual de Adquisiciones (PAA)
consolidado, de bienes muebles y servicios de sus distintas areas, con las estimaciones de cantidades o
volumenes y los periodos aproximados de compra o contratacion.

El Programa Anual de Adquisiciones (PAA) deberd someterse a aprobaciéon del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de la Secretaria de Comunicaciones.

.. ‘Fechasde -

AN\ (I
\

_-'Em;'s'ioi_g'_ ; .'.'5"'_‘035_3(‘-:'6*1  Revis6y Autoriz6 -

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
‘Secretario de Comunicaciones del Estado

“2010 | 2010
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Adquisiciones

7A

Recibe del Jefe de la Unidad Administrativa el Presupuesto de Egresos
para el Ejercicio correspondiente y los formatos o anexos referente a los
capitulos 2000, 3000 y 5000 en fotocopia, incluyendo en los mismos el
listado de partidas autorizadas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion
para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones.

Obtiene del archivo cronolégico permanente el Expediente de licitaciones
simplificadas y de adjudicacidn directa y los analiza para determinar un
comportamiento de consumo.

Elabora un Historial de Consumo original, considerando Unicamente las
licitaciones y adjudicaciones directas del afio anterior, analiza y determina
precios.

Elabora un Listado de precios unitarios original de los articulos adquiridos
por la Dependencia, considerando el aumento en referencia a la inflacion
determinado por la Secretaria de Finanzas y Planeacién en los Lineamientos
de programacion y presupuestacion.

Concilia el Historial de consumo original y el Listado de precios unitarios
de las unidades presupuestales original contra el Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, para determinar la captura del
Programa Anual de Adquisiciones, en los formatos o anexos.

Captura en el Programa Excel los Listados de necesidades de consumo
correspondientes a cada partida, en los formatos o anexos requeridos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y archiva el Historial de consumo
original y el Listado de precios unitarios de manera cronolégica temporal.

Integra los listados de necesidades de consumo de cada partida a fin de
generar el Programa Anual de Adquisiciones, emite en un tanto y revisa
para detectar posibles inconsistencias en la captura de la informacion.

¢ Existen inconsistencias en la captura?

En caso de existir inconsistencias en la captura:

Modifica en el Programa Excel los formatos o anexos y emite el Programa
Anual de Adquisiciones en un tanto.

Continlia con la actividad nimero 8.

En caso de no existir inconsistencias en la captura:

Entrega al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales el
Programa Anual de Adquisiciones en un tanto, para que sea revisado
conforme al Presupuesto de Egresos autorizado y archiva los formatos o
anexos de manera cronolégica definitiva.
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Adquisiciones

9A

10

11

12

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales el Programa Anual de Adquisiciones en un tanto.

¢ Existen modificaciones en el Programa Anual de Adquisiciones?

En caso de existir modificaciones:

Realiza modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones en un tanto,
archiva de manera cronoldgica definitiva en archivo minutario y emite un
tanto modificado.

Continda con la actividad numero 10.

En caso de no existir modificaciones:

Recaba firmas del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y del Jefe de la Unidad Administrativa en el Programa Anual de
Adquisiciones en un tanto.

Somete a autorizacion de los miembros del Subcomité el Programa Anual
de Adquisiciones en un tanto.

Obtiene cuatro fotocopias del Programa Anual de Adquisiciones y
distribuye de la siguiente manera:
- Primera fotocopia: Secretaria de Finanzas y Planeacion.
- Segunda fotocopia: Organo Interno de Control.
- Tercera fotocopia: Unidad Administrativa.
- Cuarta fotocopia: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
- Original un tanto: Archivo, de manera cronolégica temporal en
archivo minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Adjudicacion Directa.

Objetivo: Realizar la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos, a través de
la modalidad de adjudicacion directa, asegurando las mejores condiciones de precio y
oportunidad.

Frecuencia: Eventual.

Las adquisiciones, contratacion de servicios y arrendamientos solo procederan si se cuenta con
disponibilidad presupuestal.

Las Requisiciones de bienes, articulos y/o servicios, podran recibirse de las areas de trabajo de la
Secretaria de Comunicaciones, asi como del almacén y se consolidaran con base en las
calendarizaciones del Programa Anual de Adquisiciones.

En caso de que las Requisiciones del Almacén no cuenten con disponibilidad, se debera solicitar al
Departamento de Recursos Financieros la disponibilidad presupuestal para la atenciéon de los
requerimientos.

La modalidad de adquisicién, contratacion de servicios y arrendamientos, se determinara con base en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles y en los
montos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos.

En la Solicitud de Cotizacion, deberan indicarse con claridad las caracteristicas del bien, articulo y
servicio; la cantidad requerida, las condiciones de pago y lugar de entrega a los que debera ajustarse el
proveedor o prestador de servicios.

Las cotizaciones de materiales y/o suministros deberd solicitarse a proveedores y/o prestadores de
servicios registrados en el Mddulo de Adquisiciones (Catalogo de Proveedores) del Sistema de
Administracion Financiera para el Estado de Veracruz; en caso de no estarlo, la dependencia debera
informar a los proveedores para que éstos tramiten el alta en la Secretaria de Finanzas y Planeacién de
acuerdo a los procedimientos administrativos.
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Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe de las areas solicitantes y/o del Almacén la Requisicién en original
Adquisiciones y fotocopia, con las especificaciones de los bienes y/o articulos necesarios
en un area, sella de recibido el original y devuelve la fotocopia.
2 Analiza las caracteristicas de los bienes y/o de los articulos solicitados en la
Requisicion en original y con base en los montos establecidos en el Decreto
del Presupuesto de Egresos vigente, al que asciende la adquisicion y
determina la modalidad de la compra.
¢, Qué modalidad de compra procede?
En caso de que proceda la modalidad de Licitacién:
2A Prepara los eventos de licitacion con base en la Requisicidn en original.
FIN.
Conecta con el procedimiento:
Licitacion Simplificada.
En caso de que proceda la modalidad de Adjudicacién Directa:
3 Elabora la Solicitud de cotizacion original, con las caracteristicas de los
bienes requeridos, cantidad, condiciones de pago y lugar de entrega.
4 Envia a los proveedores y/o prestadores de servicios, via fax o en original la
Solicitud de cotizacidn y archiva notificacién de envio en caso de ser via
fax o Solicitud de cotizacién original en caso de entregarla directamente de
manera cronolégica temporal en archivo minutario.
Pasa el tiempo.
5 Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios, via fax o en original
las Cotizaciones con las propuestas de precios y condiciones de pago y
revisa las ofertas presentadas.
6 Verifica la disponibilidad presupuestal.
¢ Tiene disponibilidad presupuestal?
En caso de no tener disponibilidad presupuestal:
6 A Comunica al &rea solicitante la falta de disponibilidad presupuestal y

suspende el trdmite, archivando las Cotizaciones y la Requisicidn original
de manera cronoldgica permanente.

FIN.
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Area Actividad Descripcion

Oficina de En caso de tener disponibilidad presupuestal:
Adquisiciones

7 Accesa y captura en el Sistema de Administracion Financiera para el
Estado de Veracruz en el M6dulo de Adquisiciones, las ofertas presentadas
por proveedores y/o prestadores de servicios en las Cotizaciones para
concentrar los montos, marcas y condiciones de pago, a fin de generar con
estos datos el Cuadro Comparativo.

8 Incluye dentro del M6dulo de Adquisiciones del Sistema de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz, la oferta del proveedor y/o prestador de
servicios que presente las mejores condiciones en cuanto a precios y
oportunidad y emite el Cuadro Comparativo en un tanto.

9 Emite a través del Modulo de Adquisiciones del Sistema de Administracién
Financiera del Estado de Veracruz el Pedido en un tanto, con base en la
seleccion del proveedor y/o prestador de servicios.

10 Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, Jefe de Recursos
Materiales y Servicios Generales y Jefe de la Oficina de Adquisiciones y/o
del Cotizador en el Pedido y Cuadro Comparativo, en un tanto.

11 Obtiene una fotocopia del Pedido y envia a los proveedores y/o prestadores
de servicios, el Pedido en un tanto via fax, para solicitar la entrega de los
bienes, articulos y/o servicios en el almacén de la Dependencia; y turna la
fotocopia del Pedido al almacén.

Pasa el tiempo.

12 Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios la Factura, en
original y revisa que corresponda a los bienes, articulos y/o servicios
adquiridos a través de adjudicacion directa.

13 Verifica que la Factura en original, registre la descripcién, importe y totales
que se indican en el Pedido en un tanto, ademas de que cuente con el sello
del almacén y archiva de manera cronolégica temporal el Pedido en un
tanto.

¢ Coinciden los datos de la Factura?

En caso de gue no coincidan:

13A Devuelve la Factura en original al proveedor y/o prestador de servicios, para
Su correccion.

Continlia con la actividad namero 12.
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Area Actividad Descripcion
Oficina de En caso de gue coincidan:
Adquisiciones
14 Elabora la Solicitud — Comprobacién de recursos, en original y tres copias
para realizar el tramite de pago y recaba firma del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales y del Jefe de la Oficina de
Adquisiciones.
15 Obtiene una fotocopia de los siguientes documentos:
- Pedido
- Cuadro Comparativo
- Factura (dos fotocopias)
- Solicitud de Cotizacion
- Requisicién
16 Envia al Departamento de Recursos Financieros la Solicitud -

Comprobacion de recursos, en original y dos copias, Factura original y
una fotocopia, Pedido en un tanto, Cuadro Comparativo original, Solicitud
de cotizacién fotocopia y Requisicion fotocopia, para solicitar la afectacién
presupuestal y emision del pago; y archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de compra directa, los documentos siguientes.

- Solicitud - Comprobacién de recursos, tercera fotocopia.

- Factura en fotocopia.

- Pedido en fotocopia.

- Cuadro Comparativo en fotocopia.

- Requisicion en original.

- Solicitud de Cotizacidn en original.

- Cotizaciones en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g3§%32=1

Nombre: Licitacion Simplificada.

Objetivo: Realizar la licitacion de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos, a través de la
modalidad de Licitacion Simplificada asegurando en forma transparente las mejores
condiciones de precio y calidad.

Frecuencia: Periddica

El Programa Anual de Adquisiciones, permitira planear, programar y licitar las adquisiciones.

El desarrollo del proceso de licitacién simplificada debera apegarse a las disposiciones establecidas en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz-Llave, capitulo VI, articulos 56, 57 y 58.

El 4rea solicitante de bienes o servicios debera entregar a la Oficina de Adquisiciones las caracteristicas
técnicas y cantidades de los bienes o servicios a licitar para integrar en el Anexo Técnico.

La dependencia, bajo su responsabilidad, podra fincar pedidos o celebrar contratos sin llevar a cabo el
procedimiento de licitacion de acuerdo a las excepciones establecidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave.

Los Oficios de revision contendran los siguientes datos: nombre y nimero de la Licitacion Simplificada,
fecha de envio de Oficios de Invitacién, fecha de recepcion de muestras (en su caso), fecha de acto de
junta de aclaraciones (en su caso), fecha de acto de apertura de propuestas técnicas y econémicas, fecha
de notificacién de fallo.

Debera consultarse el Catalogo de Proveedores de Gobierno del Estado a fin de invitar a cuando menos
tres proveedores o prestadores de servicios cuya actividad comercial corresponda al bien y/o servicio a
adquirir o contratar. ’

Las Bases de Licitacion contendran la siguiente informacion: nombre y numero de licitacion,
especificaciones del servicio a contratar o bien a adquirir, datos de la convocante, lugar, fecha de entrega
de muestras (en su caso), plazo de entregaf|de las propuestas técnicas y econdémicas y condiciones de
pago, asi como la forma en que deberan pre ntarse las propuestas; lugar, fecha y hora de la celebracion
del acto de apertura de propuestas; ap imlento.en caso de incumplimiento, y sanciones.

El Anexo Técnico debera contefer: descripcjan general del servicio a contratar o bien a adquirir, cantidad
solicitada y unidad de medida.

. Fechasde ;
* Emisi Autorizacién e

Rewsd y Autorlzé

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado

el e 2010
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Normas

El acto de apertura de propuestas técnicas y econdémicas serd presidido por el servidor publico
designado por la convocante, facultado para aceptar o desechar propuestas, ademas debera mostrar
ante los asistentes que los sobres de las Propuestas Técnicas y Propuestas Econdmicas estan
debidamente cerrados y no han sido violentados.

En el acto de apertura de propuestas técnicas y econdémicas debera realizarse primero, la apertura de las
Propuestas Técnicas y posteriormente las Propuestas Econdmicas leyendo en voz alta los precios
unitarios, los globales con y sin L.V.A., asi como las condiciones de venta y garantia que ofrecen;
debiendo ambas ser firmadas por los presentes al acto y asentando la informacién de las propuestas en
el Acta de apertura de propuestas.

En el caso de aquellas Propuestas Técnicas que sean rechazadas, sus correspondientes Propuestas
Econdmicas, permaneceran cerradas bajo custodia de la convocante, hasta la emision del fallo.

El Acta de apertura de propuestas, Cuadro comparativo, y las Propuestas Técnicas y Propuestas
Econdmicas deberan ser firmadas por el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, representante del Organo Interno de Control, representante de la Direccién Juridica de la
Secretaria de Comunicaciones y por el representante de la Oficina de Adquisiciones; asi como de los
proveedores y/o prestadores de servicios asistentes al acto de apertura de propuestas técnicas y
econdmicas.

El Dictamen debera elaborarse considerando las propuestas en cuanto a calidad, rendimiento, precio,
financiamiento, oportunidad, tiempo de entrega, servicios, garantias y demas estipulaciones favorables
para la dependencia, indicando asi mismo, las razones y causas por las que en su caso, se haya
descalificado a alguno de los participantes.

El Dictamen debera elaborarse por escrito y contener los puntos resolutivos para la celebracion de
Contratos y adjudicacion de Pedidos, previo acuerdo del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de la Secretaria de Comunicaciones y se contard con un plazo de 3 dias
hébiles para su emision.
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Adquisiciones

4 A

4A1

Recibe del area solicitante y/o del Almacén la Requisicion en original y
fotocopia, con las especificaciones de los bienes y/o articulos necesarios en
un &rea, sella de recibido el original y devuelve la fotocopia.

Elabora Oficio en original y obtiene fotocopia solicitando disponibilidad para
el proceso de licitacién simplificada y recaba firma del Jefe del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Turna Oficio original a la Unidad Administrativa, recaba acuse en la
fotocopia que archiva de manera cronolégica definitiva.

Recibe Oficio de notificacion de disponibilidad presupuestal en original
de la Unidad Administrativa, y verifica disponibilidad.

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

En caso de no existir:

Elabora Oficio en original y fotocopia dirigido al area solicitante y/o almacén,
comunicando la falta de disponibilidad presupuestal y suspension del tramite.

Turna Oficio original al é&rea solicitante y/o almacén, y archiva la
Requisicion original, Oficio de notificacion de disponibilidad
presupuestal en original y la fotocopia del Oficio de manera cronolégica
permanente.

FIN.

En caso de existir:

Calendariza los eventos de la Licitacion Simplificada con indicacién de
lugares, fechas y horarios para recepcion de muestras (en su caso), acto de
junta de aclaraciones, acto de recepcion y apertura de propuestas y emision
de fallo e integra expediente de licitacion archivando de manera cronolégica
definitiva Requisicidn original y Oficio de notificacion de disponibilidad
presupuestal en original.

Elabora las Bases de Licitacion y Anexo Técnico en original, en
coordinacion con el area solicitante con las especificaciones administrativas
a las que va a ajustarse el procedimiento de licitacién y las especificaciones
técnicas de los bienes o servicios.

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz
para consultar el Catalogo de Proveedores y obtiene datos de aquellos a
quienes se les invitard a participar en la Licitacién Simplificada.
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10

11

12

13

14

Elabora Oficios de revision en tres tantos solicitando al Organo Interno de
Control, a la Direccién Juridica y a la Subdireccién de Adquisiciones de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion el andlisis de las Bases de Licitacion y
Anexo Técnico, asi como asistencia a los eventos programados y recaba
firma del Jefe de la Unidad Administrativa.

Recibe del Organo Interno de Control, la Direccion Juridica y la Subdireccion
de Adquisiciones de la Secretaria de Finanzas y Planeacion originales de las
Bases de Licitaciéon y Anexo Técnico, obtiene tres fotocopias de ambos
documentos y dos fotocopias de los Oficios de revision.

Distribuye la documentacién de la siguiente manera:

- Primer tanto Oficio de revision y primera copia de Bases de
Licitacion y Anexo Técnico: Al Organo Interno de Control.

- Segundo tanto Oficio de revisidn, segunda fotocopia de Bases de
Licitacién y Anexo Técnico: A la Direccion Juridica de la Secretaria
de Comunicaciones.

- Tercer tanto Oficio de revisién, tercera fotocopia de Bases de
Licitacion y Anexo Técnico: A la Subdireccién de Adquisiciones de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- Primera fotocopia Oficios de revisién: Al C. Secretario de
Comunicaciones, para su conocimiento.

- Segunda fotocopia Oficios de revisién: Al Archivo de manera
cronolégica definitiva, expediente de licitacion.

Elabora Oficios de Invitacidn en los originales necesarios, con los datos de
cada uno de los proveedores que seran invitados a participar en la Licitacién
Simplificada (cuando menos a tres), obtiene copias necesarias y recaba
firma del Jefe de la Unidad Administrativa.

Obtiene las fotocopias necesarias de las Bases de Licitacién y Anexo
Técnico, para integrar a los Oficios de Invitacion de cada uno de los
proveedores invitados (cuando menos a tres) y archiva de manera
cronolégica temporal Bases de Licitacion original y Anexo Técnico original
en el expediente de licitacion.

Pasa el tiempo.

Envia Oficios de Invitacion en original, Bases de Licitacidon en fotocopia y
Anexo Técnico en fotocopia a los proveedores invitados (cuando menos a
tres), y a los representantes de las Camaras o0 agrupaciones que
corresponda; y archiva de manera cronol6gica permanente en el expediente
de licitacibn como acuse de recibo con el sello, fecha, nombre y firma de
quien recibe Oficios de Invitacidn en fotocopia.

Acude al acto de junta de aclaraciones y elabora el Registro de asistentes,
en original, el acto es presidido por el servidor publico designado por la
convocante en la fecha, lugar y hora sefialados.
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15

16

17

18

19

20

21

22

Elabora y emite el Acta de Junta de aclaraciones en original, en la que se
haran constar las observaciones, modificaciones y aclaraciones relativas a
plazos y otros aspectos técnicos establecidos en las Bases de Licitacion.

Recaba firma de los participantes en el Acta de Junta de aclaraciones en
original y respalda en Medio Magnético.

Obtiene las fotocopias necesarias del Acta de Junta de aclaraciones, las
entrega a los participantes que asistieron al evento y en su caso remite via
fax a los proveedores y/o prestadores de servicios participantes que no
hayan acudido al Acto de Junta de aclaraciones y archiva de manera
cronoldgica permanente Acta de Junta de aclaraciones en original, junto
con el Registro de asistentes original en el expediente de licitacion.

Elabora Oficio en original y dos fotocopias dirigido al Departamento de
Tecnologias de la Informacién solicitando sea publicada en la pagina web
Compranet-Ver, el Acta de Junta de aclaraciones y recaba firma del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Distribuye de la siguiente manera:

- Oficio original, medio magnético y Acta de Junta de aclaraciones
en fotocopia: Departamento de Tecnologias de la Informacion, para
el trdmite correspondiente.

- Primera fotocopia Oficio: Organo Interno de Control, para su
conocimiento.

- Segunda fotocopia Oficio: Archiva de manera cronolégica
permanente en el expediente de licitacion.

Pasa el tiempo.

Acude al Acto de Apertura de proposiciones técnicas y econdémicas y elabora
el Registro de asistentes, en original, el acto es presidido por el servidor
publico designado por la convocante en la fecha, lugar y hora sefialados.

Recibe por cada uno de los participantes en sobre cerrado una
Proposicién(es) Técnica(s) en original y Proposicién(es) Econdmica(s) en
original.

Realiza la apertura de los sobres de la(s) Proposicion(es) Técnica(s) en
original y verifica el cumplimiento de todos los requisitos solicitados en las
Bases de licitacion, recabando la rabrica de los asistentes.
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Area Actividad Descripcion
Oficina de ¢La(s) Proposicién(es) Técnica(s) cumple(n) con los requisitos?
Adquisiciones
En caso de no cumplir con los requisitos:

22 A Descalifica la(s) Proposicion(es) Técnica(s) en original y estas se archivan
de manera cronolégica temporal en el expediente de licitacién, devolviendo
la(s) Proposicién(es) Econémica(s) en sobre cerrado al proveedor hasta la
emisioén del fallo de la licitacion.

FIN.
En caso de cumplir con los requisitos:

23 Realiza la apertura de los sobres de la(s) Proposicion(es) Econdmica(s) en
original y verifica el cumplimiento de todos los requisitos solicitados en las
Bases de licitacion en original, recabando la rdbrica de los asistentes.
¢La(s) Proposicién(es) Econdmica(s) cumple(n) con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:

23 A Descalifica la(s) Proposicion(es) Econémica(s) en original y estas
guedaran integradas en el expediente de licitacion.
FIN.

En caso de cumplir con los requisitos:

24 Elabora Cuadro comparativo en original, incluyendo los datos del Anexo
Técnico, como de las Proposicion(es) Econémica(s) de los proveedores y/o
prestadores de servicios que fueron aceptadas.

25 Elabora el Acta de apertura de proposiciones en original en la que se
haran constar las propuestas recibidas y sus importes; las rechazadas con
las causas que las motivaron y las observaciones que manifiesten los
participantes y graba el Acta de apertura de proposiciones en disco
magnético.

26 Emite Acta de apertura de proposiciones en original y Cuadro
comparativo en original, recaba firma de los asistentes y respalda en forma
magnética.

27 Obtiene las fotocopias necesarias del Acta de apertura de proposiciones

asi como del Cuadro comparativo, entrega a los asistentes al evento y
archiva de manera cronolégica permanente en el expediente de licitacién
Acta de apertura de proposiciones original y Cuadro comparativo
original, junto con el Registro de asistentes original.
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28

29

30

31

32

33

Elabora Oficio en original dirigido al Departamento de Tecnologias de la
Informacién solicitando sea publicada en la pagina web Compranet-Ver, el
Acta de apertura de proposiciones, recaba firma del Jefe del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales y obtiene dos fotocopias del
Oficio.

Distribuye los documentos de la siguiente manera:

- Oficio original, disco magnético del Acta de apertura de
proposiciones en fotocopia: Al Departamento de Tecnologias de la
Informacion, para el tramite correspondiente.

- Primera fotocopia Oficio: Organo Interno de Control, para su
conocimiento.

- Segunda fotocopia Oficio: Archiva de manera cronologica
permanente en el expediente de licitacion.

Analiza la(s) Proposicion(es) Técnica(s) en original y la(s) Proposicidn(es)
Econdmica(s) en original, comparando las diferentes condiciones ofrecidas
por los participantes de acuerdo con los criterios de adjudicacion
establecidos en las Bases de Licitacion.

Elabora el Dictamen en original, conforme al cual se adjudicara el Pedido,
sefialando quiénes son los proveedores o prestadores de servicios cuyas
ofertas representan las mejores condiciones, asi mismo se especifican los
lugares que corresponden a los demas participantes, con el monto y la
mencion de las propuestas que hayan sido desechadas; recaba firma del
Jefe de la Unidad Administrativa, Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Director Juridico, del Jefe de la Oficina de
Adquisiciones, representante del Area solicitante y respalda en forma
magnética.

Conecta con el procedimiento:
Desarrollo de Sesiones de Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones.

Pasa el tiempo. /Se lleva a cabo Sesion de Subcomité y es aprobado el
Dictamen.

Elabora Oficio en original dirigido al Departamento de Tecnologias de la
Informacién solicitando sea publicado en la pagina web Compranet-Ver el
Dictamen y recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales y obtiene dos fotocopias.

Distribuye de la siguiente manera:
- Oficio original, diskette, Dictamen en fotocopia: Departamento de
Tecnologias de la Informacién, para el tramite correspondiente.
- Primera fotocopia Oficio: Organo Interno de Control, para su
conocimiento.
- Segunda fotocopia Oficio: Archiva de manera cronoldgica
permanente en el expediente de licitacion.
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Area Actividad Descripcion
Oficina de 34 Elabora Oficio de Fallo en original dirigido a los participantes en base al
Adquisiciones Dictamen, especificando los lugares que corresponden a los proveedores y/o
prestadores de servicio, con el monto y la mencion de las propuestas
ofrecidas, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene cuatro
fotocopias.

35 Distribuye el Oficio de Fallo de la siguiente manera:

- Original: Asistentes que participaron en el evento.

- Primera fotocopia: C. Secretario de Comunicaciones.

- Segunda fotocopia: Organo Interno de Control.

- Tercera fotocopia: Direccion Juridica de la SECOM.

- Cuarta fotocopia: Se archiva de manera cronoldgica definitiva en el
expediente de licitacion.

36 Elabora Oficio en original dirigido a la Direccion Juridica, solicitando la
elaboracién del Contrato correspondiente y recaba firma del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y obtiene una
fotocopia.

37 Consulta el expediente de licitacién, obtiene fotocopia de la siguiente
documentacidn y turna a la Direccion Juridica con el Oficio original:

- Actade apertura de Propuestas en fotocopia.
- Dictamen en fotocopia.
- Oficio de Fallo en fotocopia.
- Documentacion legal del participante ganador en fotocopia.
- Primera fotocopia Oficio: Se archiva de manera cronolégica
temporal en el expediente de licitacion.
Pasa el tiempo.

38 Recibe de la Direccidon Juridica el Contrato en original, debidamente firmado
por su titular y correctamente requisitado para que surta sus efectos juridicos
correspondientes.

39 Recaba antefirma en el Contrato original del Jefe del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales, del Proveedor y/o prestador de
servicios ganador y firma del Jefe de la Unidad Administrativa, y archiva de
manera cronoldgica permanente en el expediente de licitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa i VERACRUZ
MANUAL DE P"ROCEDIMIENTOS L) ¥ SoRITAND DEL ¥3TARD

Nombre: Desarrollo de Sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientoé, Servicios
y Enajenaciones.

Objetivo: Someter a consideracion del Organo Colegiado, el seguimiento de acciones tendientes a
la optimizacion de recursos que se destinan a las adquisiciones, arrendamientos,
servicios y enajenaciones relacionados con bienes muebles en la Dependencia.

Frecuencia: Mensual.

Las sesiones del Subcomité podran ser ordinarias o extraordinarias atendiendo a la relevancia y
oportunidad de los asuntos correspondientes a su consideracion.

Las sesiones ordinarias del Subcomité, podran ser llevadas a cabo tunicamente con la participacion de los
representantes del sector publico siempre y cuando se traten asuntos relacionados a la planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion de los aspectos que marca la Ley de
Adgquisiciones y de Obras Publicas.

En la primera sesion del Subcomité de cada afio se deberan atender los asuntos relacionados con el
Programa Anual de Adquisiciones, en base al Presupuesto autorizado y el Calendario Anual de
Sesiones.

El Cuadernillo de Sesién de Subcomité que utilicen los miembros del mismo, contendra la informacion
necesaria conforme a la Orden del Dia de los asuntos a tratar en cada sesion (ordinaria o extraordinaria).

En los casos en que los vocales del Subcomité consideren conveniente remitir al Secretario Ejecutivo del
Subcomité los asuntos que deban ser expuestos en la sesién mensual, estos asuntos deberan ser
incluidos en la Orden del Dia de la sesi6n de que se trate.

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debera considerar en la Orden
del Dia fecha y hora de la Sesion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de la Dependencia.

En el caso de que en las sesiones ordinarias no se cuente con quérum para su inicio, se convocara a una
sesion extraordinaria dentro de la med|a hora siguiente, para la atencion de los asuntos que
correspondan.

El Acta de Sesion de Subcomité")d bera contener lo siguiente: Tipo de Sesién (ordinaria,
extraordinaria), nimero de sesi6n, fecha y hora, nombre de los presentes a la sesion (sector publico y
sector privado), orden del dia, nimero de actierdos y/esolumon del subcomite. :

_ Fechasde
Emision | Autorizacién |

Revisé y Autoriz6

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretano de Comumcaaones deI Estado -

2010 | 2010
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN A
Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR e

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pARA GANAR EL FUTURO

Normas

Las sesiones ordinarias del Subcomité deberan celebrarse como minimo una vez al mes, y se convocara
a las mismas con cinco dias de anticipacion; en el caso de sesiones extraordinarias, éstas se llevaran a
cabo cuando asi se requiera o se solicite por las Direcciones y se convocara a éstas con tres dias de
anticipacion.

La Oficina de Adquisiciones sera la responsable de invalidar las copias correspondientes a las Actas de
Sesidn de Subcomité, pasando dichas copias por fondo de agua antes de ser entregadas a cada una de
las Direcciones y areas correspondientes.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Adquisiciones

Obtiene del archivo cronoldgico temporal el Expediente de Sesiones de
Subcomité (sesiones ordinarias o sesiones extraordinarias) y los Oficios de
las Direcciones de la dependencia, que incluyen solicitud de programar
sesion de subcomité y asuntos a tratar.

Elabora la Orden del Dia en original, para los integrantes del Organo
Colegiado; y los Oficios de Invitacion en originales necesarios, a enviar al
Sector Privado (Camaras y/o agrupaciones) y recaba firma del Presidente del
Subcomité.

Recibe de las Direcciones de la dependencia, la Documentacion a someter
a aprobaciéon del Subcomité en 10 fotocopias, e integra con ésta el
Cuadernillo de Sesiones de Subcomité.

Obtiene nueve fotocopias de la Orden del Dia y distribuye de la siguiente
manera:
- Primera fotocopia Orden del Dia y primer Cuadernillo de Sesiones
de Subcomité: C. Secretario de Comunicaciones.
- Ocho fotocopias restantes de la Orden del Dia y Cuadernillo de
Sesiones de Subcomité: Integrantes del Subcomité.
- Orden del Dia original: Archivo, expediente de Sesiones de
Subcomité, manera cronolégica definitiva.

Obtiene dos fotocopias de los Oficios de Invitacion y distribuye de la
siguiente manera:
- Oficios de Invitacién originales: Sector Privado (Camaras y/o
agrupaciones).
- Primera fotocopia Oficios de Invitacion: C. Secretario de
Comunicaciones.
- Segunda fotocopia Oficios de Invitacién: Archivo de manera
cronoldgica definitiva, en el Expediente de Sesiones de Subcomité
como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.
Elabora Lista de asistencia en original donde se registrara cada uno de los

asistentes a la reunion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de la dependencia.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area Actividad Descripcion
Oficina de 7 Acude a la Sesibn de Subcomité y recaba firma de cada uno de los
Adquisiciones participantes de la sesion en la Lista de asistencia original.
8 Elabora Acta de Sesién de Subcomité en original asentando todos los
hechos expuestos y recaba firma de cada uno de los integrantes del
Subcomité que asistieron a la reunion.
9 Elabora Relacion de Entrega de Actas de Sesion de Subcomité en
original, para recabar sello de recibido.
10 Obtiene las fotocopias necesarias del Acta de Sesién de Subcomité, para

entregar a todos los participantes (sector publico y sector privado) y recaba
sello de recibo en la Relacion de Entrega de Actas de Sesién de
Subcomité original y la archiva de manera cronolégica permanente en el
Expediente de Sesiones de Subcomité que corresponda (sesiones ordinarias
0 sesiones extraordinarias), asi como un tanto del Cuadernillo de Sesiones
de Subcomité, Lista de asistencia en original y Acta de Sesi6on de
Subcomité en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORI DIL KATAGD

Nombre: Baja de Vehiculos Oficiales. o

Objetivo: Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion los movimientos de:baja de
vehiculos oficiales obsoletos, robados, o bien, que presentan destrucciones parciales o
totales, o reparaciones incosteables para el Estado, a fin de mantener actualizado el
padron de la plantilla vehicular.

Frecuencia: Eventual

La baja de los vehiculos oficiales en el inventario de la Secretaria de Comunicaciones procedera
cuando la reparacién de la unidad represente un gasto incosteable y no se cuente con disponibilidad
presupuestal para su atencion, el modelo ya sea obsoleto, por robo, destruccién parcial o total.

La baja de los vehiculos oficiales, debera presentarse para aprobacion ante el Subcomité de
Adquisiciones de la Secretaria de Comunicaciones.

Los vehiculos oficiales sujetos a baja en el inventario, deberan concentrarse en el lugar que
establezca la Secretaria de Comunicaciones, hasta determinar la fecha para su traslado a la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

Los vehiculos oficiales aceptados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para baja en el
inventario, deberan concentrarse en esa Dependencia para su destino final.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion determinara la baja definitiva de unidades oficiales con base en
la documentacion que soporte la solicitud.

En el caso de destruccion parcial o total, robo o extravio de vehiculos, debera integrarse al tramite de
baja el nimero de averiguacion previa del Ministerio Publico o de la autoridad competente que haya
intervenido.

Fechas deiiditayis[avinpnn o
| Emision | Autorizacion |

. Revlsd‘fy Adtor’izﬁ

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretano de Comunicacsones del Estado

2010 | 2010
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Determina los vehiculos sujetos a baja con base en las verificaciones fisicas
Transportes ylo en el Registro de gastos realizados a los vehiculos en original, que

obtiene del archivo cronologico temporal.

Elabora Relacién de vehiculos propuestos para baja, en original y
fotocopia y turna al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales el original, para someter a consideracion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones los vehiculos
sujetos a baja y archiva fotocopia de manera cronol6gica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
fotocopia del Acta del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones, en la cual se acuerda la baja de vehiculos
oficiales, para revision y la archiva de manera cronoldgica permanente.

Informa al resguardatario que el vehiculo asignado a su responsabilidad esta
sujeto a baja y solicita que lo concentre en el lugar que la Oficina de
Transportes determine.

Recibe del resguardatario el vehiculo y lo concentra en el lugar que se haya
determinado.

Integra el Expediente de Baja con la siguiente documentacion:

— Reporte de baja de maquinaria y vehiculos (Formato DGA-V-02).
(original y dos fotocopias).

— Dictamen Técnico (donde se sustente el motivo de la baja), (original
y dos fotocopias).

— Fotocopia de la Factura.

— Placas.

— Tarjeta de circulacion. (original y dos fotocopias).

— Llaves.

— Calca de los numeros de serie y de motor. (original y dos
fotocopias).

— Reporte Fotografico. (minimo con 2 fotografias recientes de
diferentes angulos). (original y dos fotocopias).

— Acta Administrativa (Cuando no cuenten con motor o Si existié
cambio del mismo, por faltantes de refacciones y por no tener el
namero de chasis). (original y dos fotocopias).

— Caratula del Resguardo del vehiculo. (original y dos fotocopias).

— Relacion de Vehiculos. (original y dos fotocopias).

Elabora Oficio de solicitud de baja en original, dirigido a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas y
Planeacioén, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene una
fotocopia.

UA-208




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Transportes

10

11

Envia a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion el Oficio de solicitud de baja, en
original y el Expediente de Baja y archiva fotocopia del Oficio de solicitud
de baja como acuse de recibo, de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.
Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Finanzas y Planeacién, via telefénica, la notificacién relativa

a la aceptacion del proceso de baja y traslado de vehiculos.

Concentra el vehiculo en el lugar que determina la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Pasa el tiempo.
Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de

la Secretaria de Finanzas y Planeacion la fotocopia del Acta de Entrega —
Recepcidn y la archiva de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS b L GoBIERRD BELR3TATD

Nombre: Tramite de Tenencia y Derechos de Control Vehicular.

Objetivo: Asignar a las unidades oficiales los documentos de control vehicular necesarios para su
transito. e

Frecuencia: Anual

El pago de impuesto de Tenencia y derechos de control vehicular, debera realizarse en la Institucion
Bancaria autorizada, presentando los documentos para sus pagos recibidos previamente o impresos en
Internet.

El procedimiento para renovar Tenencia y derechos de control vehicular iniciara en el periodo que
para la actualizacion establezca la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El pago que corresponde a la Tenencia y derechos de control vehicular de vehiculos oficiales se
realizara a través del pago respectivo en la Institucion Bancaria.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Oficina de Transportes
seran responsables de que los vehiculos oficiales asignados a la Secretaria de Comunicaciones circulen
de manera legal una vez atendido el pago de impuestos y derechos que corresponden.

\ \ _
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe a través del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Transportes Servicios Generales, fotocopia de Oficio remitido por la Secretaria de
Finanzas y Planeacién informando del periodo de pago de la Tenencia y
Derechos de Control Vehicular.

2 Verifica que el Recibo oficial de pago coincida con las unidades
resguardadas por la Secretaria.
¢ Coincide la informaciéon?

En caso de no coincidir:
2A Busca e Imprime via Internet el Recibo oficial de Pago de los vehiculos
resguardados faltantes, para verificar el importe total a pagar.
ContintGia con la actividad namero 3.
En caso de coincidir:

3 Elabora y turna al Departamento de Recursos Financieros dos tantos de la
Solicitud de Fondos a comprobar con el importe correspondiente para
realizar el pago de tenencia de los vehiculos resguardados y obtiene una
fotocopia.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del Departamento de Recursos Financieros el Cheque por el importe
correspondiente en la Solicitud de Fondos a comprobar.

5 Acude a la Instituciéon Bancaria autorizada con el Recibo oficial de pago de
cada vehiculo y el Cheque con el importe total para efectuar el pago
correspondiente.

6 Integra y archiva de manera cronolégica temporal la documentacion

siguiente:
- Fotocopia del Oficio que informa el pago de tenencia y derechos de
Control Vehicular.
- Fotocopia de Solicitud de fondos a comprobar.
- Recibo oficial de pago de cada vehiculo resguardado con sello de
la Institucién Bancaria de que se efectlo el pago de impuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones WAL ﬁg EEEN

Unidad Administrativa y % . M. EJQR vsli:l!’llt
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @A& @&@AR Eax giﬁ?@@@ sonieanoure sovhno.

Nombre: Actualizacion de Resguardos de Vehiculos Oficiales.

Objetivo: Mantener actualizada la asignacion de vehiculos oficiales con el registro que permita
identificar la responsabilidad de los servidores publicos sobre los bienes muebles.

Frecuencia: Anual. T

La actualizacion de Resguardos de Vehiculos Oficiales se realizard anualmente de conformidad con
la Circular emitida por la Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), y se tramitara ante el
Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la misma dependencia.

Para el caso de modificaciones posteriores y/o reasignaciones de vehiculos oficiales se revisara
nuevamente el inventario y se actualizara el nombre del nuevo resguardatario y del departamento del
nuevo responsable de la unidad.

Los Resguardos de Vehiculos Oficiales deberan actualizarse con los datos generales del servidor
publico responsable de la unidad y con el registro de las caracteristicas fisicas del vehiculo.

Las copias de los Resguardos de Vehiculos Oficiales actualizados deberadn integrarse en el
Expediente de resguardos de cada Unidad Presupuestal para el control de su asignacion.

' Fechas de : y ot
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s : . Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Transportes

2A

2A1

Recibe a través del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, fotocopia de la Circular emitida por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, para la actualizacién de Resguardos de Vehiculos
Oficiales, y archiva Circular de manera cronolégica temporal.

Extrae el Expediente de Resguardo de Vehiculos del archivo cronoldgico
temporal y obtiene fotocopia del Resguardo del Vehiculo Oficial, para
verificar fisicamente la unidad.

¢Las caracteristicas fisicas de la unidad han variado desde la emisién del
Gltimo Resguardo del Vehiculo Oficial?

En caso de haber variado las caracteristicas:

Anota las actualizaciones en el Resguardo del Vehiculo Oficial en
fotocopia.

Realiza actualizacion en el Sistema Interno de Vehiculos de la Secretaria
de Comunicaciones.

Contindia con la actividad namero 3.

En caso de no haber variado las caracteristicas:

Emite del Sistema Interno de Vehiculos de la Secretaria de
Comunicaciones el Resguardo del Vehiculo Oficial en original e incluye
datos del nuevo resguardatario, area de adscripcion y condiciones en que se
encuentra la unidad y archiva de manera cronoldgica temporal la fotocopia
del Resguardo del vehiculo oficial.

Recaba firma del nuevo resguardatario en el Resguardo del Vehiculo
Oficial en original.

Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en el Resguardo del
Vehiculo Oficial original y obtiene dos fotocopias.

Elabora Oficio original para envio de Resguardos de Vehiculos Oficiales
actualizados, dirigido a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, recaba firma del Jefe
de la Unidad Administrativa y obtiene cinco fotocopias del Oficio.

Envia Oficio original y los Resguardos de Vehiculos Oficiales en original y
una fotocopia, a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

PARA GANAREL FUTURO [Bsines

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Transportes

Distribuye de la siguiente manera:

- Primera fotocopia Oficio: Secretario de Comunicaciones.

- Segunda fotocopia Oficio: Subsecretario de Finanzas y Planeacion.

- Tercera fotocopia Oficio: Direccion General de Administracion de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- Cuarta fotocopia Oficio: Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Quinta fotocopia Oficio y Segunda fotocopia Resguardos de
Vehiculos Oficiales: Archivo cronolégico temporal. (Expediente de
Resguardo del Vehiculo).

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, en fotocopia, los Resguardos de
Vehiculos Oficiales una vez actualizados y archiva en el Expediente de
resguardo de Vehiculos de manera cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

CONIFRND DEL'ESTARD

JOR
EL FUTURO

Nombre: Tramite para reposicion o canje de Placas y Tarjeta de Circulacién.
Objetivo: Mantener en orden la documentacién que requieran los vehiculos oficiales para circular.
Frecuencia: Eventual.

Los resguardatarios de los vehiculos oficiales, deberan reportar a la Oficina de Transportes a través del
Departamento de Recursos Materiales, inmediatamente el extravio de la (s) Placa (s) de circulacién o-bien -
de la Tarjeta de Circulacion.

Los resguardatarios de los vehiculos oficiales que por el robo de placas de circulacién presenten su
tramite para reposicién de las mismas, deberan presentar las Constancias de no infraccion del
documento extraviado y el Acta (de extravio y/o robo de Placas), levantada ante el Ministerio Publico.

En caso de que el canje de Placas sea por disposicion oficial, el Departamento de Recursos Materiales a
través de la Oficina de Transportes, dard a conocer a los resguardatarios de los vehiculos oficiales
asignados a esta dependencia, los requisitos para llevar a cabo dicho tramite.

Para el canje de Placas por disposicion oficial, el tramite se realizara en coordinacién con la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y la oficina de Hacienda del Estado, de acuerdo a las disposiciones oficiales.

__ Fechasde ; : . lo TR 3
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Transportes

1A

1A1

1A2

1A3

1A4

1A5

1A6

1B

1B.1

Recibe instrucciones del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales acerca del vehiculo del cual deba solicitarse reposicion
de Placas y Tarjeta de circulacién y determina la causa que lo origina.

¢ Cual es la causa que origina la reposicién?

En caso de ser por extravio o robo de Placas:

Solicita al responsable del vehiculo las Constancias de no infraccién y el
Acta (de extravio y/o robo de Placas) original, levantada ante el Ministerio
Publico.

Obtiene del vehiculo la Tarjeta de Circulacion en original y la Placa
restante (en su caso).

Recibe del responsable del vehiculo las Constancias de no infraccion y el
Acta (de extravio y/o robo de Placas) en original levantada ante el
Ministerio Publico y revisa que los datos coincidan con los de la Tarjeta de
circulacién en original.

Elabora Oficio de solicitud de reposicién de placas en original, recaba
firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y obtiene una fotocopia.

Consulta con la Secretaria de Finanzas y Planeacion y Hacienda del
Estado, el importe por pago de reposicion de placas.

Verifica con el Departamento de Recursos Financieros disponibilidad de
recursos para el pago de los derechos que se deriven de la gestion
correspondiente.

Envia al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién el Oficio de solicitud de reposicion
de placas en original, las Constancias de no infraccién y el Acta (de
extravio y/o robo de Placas) original levantada ante el Ministerio Publico, la
Tarjeta de Circulacién en original y la Placa restante (en su caso), del
vehiculo, archivando la fotocopia del oficio como acuse de recibo de manera
cronologica temporal.

Continda con la actividad 1B.8

En caso de ser extravio o robo de Tarjeta de Circulacién:

Solicita al responsable del vehiculo las Constancias de no infraccion.

Recibe del responsable del vehiculo las Constancias de no infraccion.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Transportes

1B.2

1B.3

1BA4

1B5

1B.6

1B.7

1B.8

1B.9

1B.10

Elabora Oficio de solicitud de reposicién de Tarjeta de Circulaciéon en
original, recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales y obtiene una fotocopia.

Consulta con la Secretaria de Finanzas y Planeacion el importe por pago de
reposicion de Tarjeta de Circulacion.

Verifica con el Departamento de Recursos Financieros disponibilidad de
recursos para el pago de los derechos que se deriven de la gestidon
correspondiente.

Envia al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién el Oficio de solicitud de reposicion
de Tarjeta de Circulacion en original y las Constancias de no infraccion.

Pasa el tiempo.

Paga en Hacienda del Estado el importe especificado en el Recibo de Pago
en original, recibido del Departamento de Control y Maquinaria de Transporte
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Integra el Recibo de pago en original en el Expediente correspondiente
archivado de manera numérica permanente y el Oficio de solicitud de
reposicion de Tarjeta de Circulacidon en fotocopia lo archiva de manera
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe notificacion via telefonica del Departamento de Control de Maquinaria
y Transporte de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, de la fecha de
entrega de las Placas y/o la Tarjeta de Circulacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion la Tarjeta de Circulacion en original

ylo las Placas.

Obtiene una fotocopia de la Tarjeta de Circulacién y archiva de manera
cronoldgica definitiva, segun sea el caso.
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN
Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1B.11 Incorpora en el vehiculo correspondiente, la Tarjeta de Circulacién original
Transportes y las Placas, segun sea el caso.
1B.12 Informa de manera verbal al responsable del vehiculo que éste ya cuenta

con nuevas Placas y/o Tarjeta de Circulacion.
FIN.

Conecta con el Procedimiento:
Actualizacion de Resguardos de Vehiculos Oficiales.

En caso de ser disposicion oficial:

2 Recibe Oficio Circular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en el cual
se informa de la disposicion oficial del canje de Placas.

3 Obtiene del vehiculo la Tarjeta de Circulacién en original y las Placas.

4 Elabora el Oficio de solicitud de placas en original, recaba firma del Jefe de
la Unidad Administrativa y obtiene una fotocopia.

5 Envia al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion el Oficio de solicitud de placas en
original, la Tarjeta de Circulacion en original y las Placas; archiva fotocopia
del Oficio de solicitud de placas como acuse de recibo de manera
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

6 Acude al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la
Secretaria de Finanzas y Planeacidn, recibe fotocopia del Oficio de envio, la
Tarjeta de Circulacién en original y las Placas.

7 Actualiza en el programa Excell el Padrén Vehicular de la Secretaria de
Comunicaciones, con los nuevos datos de la Tarjeta de Circulacién en
original y las Placas y archiva fotocopia del Oficio de envio de manera
cronoldgica permanente.

UA-222




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

9

Area Actividad Descripcion
Oficina de 8 Incorpora al vehiculo la Tarjeta de Circulacion en original y las Placas.
Transportes
9 Informa de manera verbal al responsable del vehiculo, que éste ya cuenta

con lo necesario para estar en circulacion y que puede recogerlo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Actualizacién de Resguardos de Vehiculos Oficiales.
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secretaria de Comunicaciones VAM@%

Unidad Administrativa

|
Y VIENE LO MEJOR

MANUAL DE "ROCEDIMIENTOS pﬂx% GAN&& EL FUTUR@ tVE'RACI‘IIIZ

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Tramite del Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular.

Efectuar los tramites administrativos correspondientes para el mantenimiento preventivo
y/o correctivo de los vehiculos oficiales.

Eventual.

La solicitud para el mantenimiento preventivo y/o correctivo, debera hacerla por escrito el resguardatario
responsable del vehiculo.

Es responsabilidad del resguardatario de las unidades vehiculares, reportar cualquier anomalia que se
presente en las unidades que tengan bajo su resguardo.

La Oficina de Transportes recibira los vehiculos y remitira a los talleres externos, para posterior entrega
al resguardatario correspondiente, una vez realizado el mantenimiento preventivo y/o correctivo.

&\
T

Fechas de
Emisién | Autorizacién
2010 2010

Revisé y Autoriz6

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la
Transportes Solicitud de servicio ylo reparacién en original, presentada por los
Enlaces Administrativos derivados de la solicitud del resguardatario de las
unidades vehiculares para que se efectlen las reparaciones necesarias.

2 Recibe de los resguardatarios, los Vehiculos Oficiales para su
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

3 Elabora Orden de servicio y/o reparacion en original, recaba firma de
autorizacion del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y del Jefe de la Oficina de Transportes, obtiene fotocopia y
archiva de manera cronolégica permanente la Solicitud de servicio y/o
reparacién en original.

4 Remite al taller externo los Vehiculos Oficiales junto con el original de la
Orden de servicio y/o reparacién para que se efectle las reparaciones
correspondientes y acuerda fecha de entrega y archiva fotocopia de la
Orden de servicio y/o reparacién como acuse de recibido de manera
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

5 Acude al taller externo en la fecha acordada para su entrega, recoge los
Vehiculos Oficiales y entrega a los resguardatarios.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del taller externo la Factura original y verifica que ésta registre los
datos relevantes de la Secretaria.
¢ Coinciden los datos de la Factura?

En caso de no coincidir los datos:
6 A Devuelve en el momento al taller externo la Factura original y solicita una
nueva facturacion por el servicio de reparacion.
Pasa el tiempo.
Continlia con la actividad nimero 6.
En caso de coincidir los datos:
7 Recaba firma de los resguardatarios en la Factura en original recibida por el

taller externo y obtiene una fotocopia de la misma.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Transportes

7A

7A1

7A2

¢El pago del mantenimiento preventivo y/o correctivo es con cargo a obra o
con cargo a gasto corriente?

En caso de ser con cargo a obra:

Elabora la Liquidacion de Gastos en original, para tramitar los pagos por el
servicio que presté el taller externo, recaba firma de autorizacion del Jefe de
la Oficina de Transportes y del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales y obtiene cinco fotocopias.

Turna al Departamento de Recursos Financieros la Liquidacion de Gastos
en original y cuatro fotocopias anexando la Factura original del taller externo.

Archiva como acuse de recibo la quinta fotocopia de la Liquidacion de
Gastos, de manera cronoldégica permanente, en el expediente
correspondiente; y la fotocopia de la Factura de manera cronolégica
permanente.

FIN.

En caso de ser con cargo a gasto corriente:

Elabora la Solicitud — Comprobacidén de recursos, en original y cinco
copias para tramitar los pagos por el servicio que presto el taller externo,
recaba firma de autorizacion del Jefe de la Oficina de Transportes y del Jefe
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Turna al Departamento de Recursos Financieros la Solicitud -
Comprobacion de Recursos en original y cuatro copias anexando la
Factura original del taller externo y archiva como acuse de recibo la quinta
copia de la Solicitud — Comprobacion de Recursos, de manera
cronoldgica permanente, en el expediente correspondiente y la fotocopia de
la Factura de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones VAM@S IEN

Unidad Administrativa ? VEENE LQ MEJOR VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @AM ﬁANAR EL FUTURG

Nombre: Apoyo para Traslado de Personal.

Objetivo: Atender con oportunidad las solicitudes de vehiculos oficiales y/o de traslado de
personal que presentan las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones para
comisiones oficiales.

Frecuencia: Eventual.

Para efectos de la asignacion del vehiculo que se proporcione para la comision oficial, debera
elaborarse el Resguardo Provisional.

El personal comisionado como conductor, debera contar con Licencia de manejo vigente.
El personal comisionado como conductor, debera realizar el tramite para viaticos personales, agi-€omo

verificar que el vehiculo cuente con gasolina y esté en condiciones optimas para el traslado de
personal. Vo G

. Fechasde
~ Emision | Autorizacion

" Revis6y Au.t'd:l'i"z'o i

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza -
Secretario de Comunicaciones del Estado

2010 | 2010
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y
Transportes revisa la Solicitud de apoyo en original que envian las areas de la
Secretaria de Comunicaciones, para realizar una comision oficial.
¢ Requiere chofer para la comision oficial?
En caso de requerir chofer para la comisién oficial:
1A Elabora y recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales en el Oficio de Comisién en original.
1A.1 Entrega al comisionado de la Oficina de Transportes el Oficio de Comision,
en original y Llaves del vehiculo oficial, e informa se presente en el area
solicitante de la Secretaria de Comunicaciones, para llevar a cabo la
comision.
Contintia con la actividad nimero 3.
En caso de no requerir chofer para la comision oficial:

2 Entrega al comisionado del &rea solicitante de la Secretaria de
Comunicaciones, Llaves del vehiculo oficial.

3 Elabora el Resguardo Provisional en original, recaba firma del responsable
de la comision oficial y archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del comisionado de la Oficina de Transportes o del area solicitante de
la Secretaria de Comunicaciones en su caso, las Llaves del vehiculo oficial
solicitado, y verifica el estado fisico de la unidad.

5 Obtiene del archivo cronoldgico temporal el Resguardo Provisional, en
original.

6 Sella de cancelado el Resguardo Provisional original y archiva de forma

cronolégica permanente en el Expediente de Resguardos Provisionales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

VAMOS BIEN

Unidad Administrativa %ﬁ VEENE hﬂ MEJ@R VEM:I*{IZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P&R& ﬁANAR EEM.- ?@?@RQ

Nombre: Solicitud de suministro de Combustible, Lubricantes y Aditivos, a través de Vales
de Gasolina.
Objetivo: Proveer con oportunidad el combustible necesario a las areas de trabajo de la Secretaria

de Comunicaciones, a fin de que realicen las actividades oficiales.

Frecuencia: Diario.

La solicitud de Vales de Gasolina, debera presentarse debidamente requisitada ante la Oficina de
Transportes.

El suministro de gasolina para los vehiculos oficiales se determinara de acuerdo a:
- El destino de la comision oficial; y
- El consumo de gasolina durante las actividades oficiales diarias.

El control de la entrega de Vales de Gasolina, debera registrarse en el Registro de Vales de Gasolina
para mantener actualizado el consumo de gasolina y mantener las reservas que permitan el
abastecimiento oportuno.

La administracion en el consumo de gasolina es responsabilidad del resguardatario del vehiculd‘bﬂciaf.*

El responsable de la Oficina de Transportes, en coordinaciéon con la Oficina de Control Presupuestal,
mantendra actualizada la remesa de Vales de Gasolina y solicitara con oportunidad al proveedor el
abastecimiento, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

El proveedor que surta los Vales de Gasolina, deberd contratarse conforme al procedimiento
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones del Estado de
Veracruz-Llave y normatividad vigente.

Fechas de

Emisién | Autorizacion

Revisé y Autorizé

20104 5o R010

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Transportes

10

Recibe del responsable del vehiculo el formato Solicitud de Vales de
Gasolina en original debidamente requisitado; asi como la Bitacora del
Vehiculo.

Analiza y determina de acuerdo al consumo y kilometraje del vehiculo
registrado en el Formato de Solicitud de Vales de Gasolina, en original la
cantidad necesaria de gasolina en litros.

Obtiene del archivo cronoldgico temporal el Registro de Vales de Gasolina
en original, registra la entrega de los vales de gasolina, recaba firma del
responsable y una vez validada le devuelve la Bitacora del Vehiculo.

Anexa la Solicitud de Vales de Gasolina en original al Registro de Vales
de Gasolina original y la archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Obtiene del archivo cronolégico temporal el Registro de Vales de Gasolina
para determinar la cantidad de Vales de Gasolina, a solicitar para mantener
las existencias que le permitan abastecer a las areas de trabajo.

Verifica en coordinacién con la Oficina de Control Presupuestal el
presupuesto de combustible a fin de comprometer los recursos para la
compra de Vales de Gasolina.

Elabora Oficio original dirigido a la empresa responsable de surtir los Vales
de Gasolina, indicando el nUmero necesario para atender los requerimientos
de las diferentes &areas de la Secretaria de Comunicaciones, recaba firma del
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y
obtiene una fotocopia.

Envia a la empresa responsable el Oficio original para solicitar una dotacion
de Vales de Gasolina y archiva la fotocopia en el expediente correspondiente
de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe de la empresa responsable los Vales de Gasolina en original,
consulta del archivo cronoldgico temporal la fotocopia del Oficio para
verificar que correspondan con lo solicitado y archiva los Vales de Gasolina
y la fotocopia del Oficio de manera cronol6gica temporal.

Turna al Departamento de Recursos Financieros en original y cuatro tantos

la liquidacion de gastos o la solicitud de recursos, en original para el
tramite del pago de factura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa VERACRUZ

MANUAL DE "ROCEDIMIENTOS Gomirang DEL FsTAnD

Nombre: Contratacion de Pdlizas de Seguro.

Objetivo: Asegurar el patrimonio del Gobierno del Estado, a través de la contratacion de Pdlizas de
Seguros para el parque vehicular asignado a la Secretaria de Comunicaciones del
Estado.

Frecuencia: Anual.

La Contratacion de Poélizas de Seguro de vehiculos se realizara de conformidad con:

- Los Lineamientos de Presupuestacién y Programacion establecidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

- De acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

- El'modelo y condiciones de los vehiculos a asegurar.

- Mediante el procedimiento establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion,
Enajenacion y Servicios, del Estado de Veracruz-Llave.

La Oficina de Transportes y el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales solicitaran el
aseguramiento del parque vehicular, de acuerdo a las fechas establecidas por la Secretaria de Finanzas y
Planeacién a tramites de la circular.

AT

' Fechas de

e e e
- Emision | Autorizacién | e - TaRavisg yaorEd

Lic. José Guillerrﬁo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Es!adq

2010
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Transportes

Consulta en el archivo cronolégico temporal el Padron Vehicular y analiza
los modelos y condiciones de las unidades, obteniendo las Coberturas
correspondientes a cada unidad y el Anexo Técnico.

Consulta con la Oficina de Control Presupuestal el presupuesto disponible
para la contratacion de Pdlizas de Seguro.

Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, obtiene fotocopia y envia a la Secretaria
de Finanzas y Planeacion solicitando realice contratacion de Pdlizas de
Seguro, anexando la siguiente documentacion:

— Coberturas correspondientes a cada unidad.

— Anexo técnico.
archivando de manera cronoldgica temporal fotocopia del Oficio como
acuse de recibido.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacion las Pélizas de Seguro de
cada vehiculo, en dos tantos asi como las primas de seguro en original.

Elabora Orden de Pago, en original para cubrir los importes de las primas de
seguro, recaba firma de autorizacién del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales y obtiene tres fotocopias de la
Orden de Pago.

Turna al Departamento de Recursos Financieros la Orden de Pago en
original y dos fotocopias, anexando las primas de seguro en original.

Entrega a cada usuario del vehiculo un tanto de la Péliza de Seguro y el

segundo tanto lo archiva junto con la tercera fotocopia de la Orden de Pago
en archivo de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE 'ROCEDIM

VERACRUZ

IENTOS BOAIREND CHL F3TADD

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Revision y autorizaciéon de Facturas de Combustible.

Comprobar que el suministro de gasolina presentado en las Facturas de Combustible ha
sido utilizado en la Comisién de Obra asignada.

Diaria. -

La autorizacién d
reina requisitos fi

Para la revision

Las Facturas de

revisado) y por el

Vehiculo actualizada.

la comisién, asi como presentar el rendimiento debido.

Las Facturas de Combustible deberan ser firmadas por el Jefe de la Oficina de Transportes (de

e Facturas de combustible se llevara a cabo siempre y cuando la documentacion
scales.

y autorizacion de Facturas de combustible, debera presentarse la Bitacora del

combustible deberan contener las firmas correspondientes, pertenecer a la Zona de

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (de autorizado).

_Fechas de

2010 | 2010

_ Emision | Autorizacien |

Révisd y. Atrlorizé -
Lic. José Guillermo I-Ierrera Mendoza
Secretaﬂo de Comunicaciones del Estado

UA-241




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe de manera econdmica, de las diferentes areas de la Secretaria, las
Transportes Facturas de Combustible originales por concepto de comisiones oficiales,
para efectos de revision y autorizacion, anexa la Bitacora del Vehiculo.

2 Revisa que las Facturas de Combustible originales cumplan con los

siguientes requisitos:
— Fiscales.
— Correspondan a la Zona de la Comision.
— Rendimiento.
— Firmas del responsable del gasto y su Jefe Inmediato.
¢ Las Facturas de Combustible cumplen con los requisitos?
2A En caso de no cumplir con los requisitos:
¢,Con qué requisitos no cumplen?
En caso de no cumplir con los requisitos fiscales y/o de la zona de comisién:
2B Devuelve las Facturas de Combustible originales al area correspondiente.
FIN.
En caso de no cumplir con los requisitos de rendimiento y/o firmas de
autorizacion:
2C Devuelve las Facturas de Combustible originales al area correspondiente,
para su debida correccion.
Pasa el tiempo.
Continlia con la actividad niamero 1.
En caso de cumplir con los requisitos:

3 Registra en el Control Interno la fecha, datos de las Facturas de
Combustible originales, los datos del rendimiento de la unidad, importe total
y placas del vehiculo.

4 Firma las Facturas de Combustible originales de revisado y recaba firma
del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de
autorizado.

5

Entrega de manera econdémica al area correspondiente, las Facturas de
Combustible originales y la Bitdcora del Vehiculo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

UA-242




3181LSNEWOD
30 SvyNLOvd

VINYIS YavOR
0QVZI¥OLNY 30 SITVHINID A VWY1
SOIOIAY3S A STIVINILYW SOSUNITY

30 343¢ 130 VW14 }0QVSIATY 30 VINYIL

F1911SNEN0D

31IN3IIANOdSIHI0D
vady 31811SN8N0D 30 SvNLov4

30 SVdNLOvS

0INOJH3A 3a SYOV1d VH1S1934
EINENVEL] A TVLOL 314OdWI ‘avaINN 30
fOLN3INIGNZY ‘SYdNLOvH 30 SOLva
\zo_uuummou 'VHO34 V1 ONY3LNI TOHLNOD N3

NS vivd

3IN3IANOISTHI0D 3181LSNENOD NOIOVZINOLNY

vy 30 SvaNLovd 30 SYWHId O/A

OLNIIWIANIY
NIFTINND £SOLISIND3Y SO1
EINEVEL] ON SOLISIND3Y NOD NI1dWND 3181LSNSNOI
?
NOISIWOD 30 YNOZ N0 NOD £ mwm.__._wuﬁ_
V130 O/A S3WVOSI4
SOLISINOIY

31891LSNEN0D
30 SvANLOvH

OLVIG3WNI 343¢ 130 A OLSYO 130 318YSNOdSIY VSIAY
30 SYWY14 A OLNIIWIANTY ‘NOISINOD
30 YNOZ V1Y NVANOJSIHYOD ‘S3TvOSI4
SOLISINO3Y NOO NY1dWND SOLNIWNI0A SOT 3N,

07NJIHIA 130
V400v.LIg

3181LSNEWOD
30 SvyNLOv4

O._Do_Im>
730 Yy0ov.LIg
39103 A U
37811SNEN0D NOIOVZIMOLNY A NOISIAZY Vivd
30 SWN.LOv4 SITVI0140 SINOISINOD 30 O1dIINOD,
¥Od ‘YOINONOD3 V3NYW 3a
VIdv13403S

JINIIANOdSIHIOD
VY V130 sv3dy

VOFUINI

VOINONOD3 V3NV 3a
OIDINI

SFTAILSNGINOD 3d SYYNLIOVH 3d NOIOVZIJOLNY A NOISIATY
S3140dSNVdL 3d VNIJIH40
VAILLVYH1SININGY dvdiNn

UA-243



Secretaria de Comunicaciones %{AMﬁg BIEN

Unidad Administrativa ? VEEME L@ MEJOR VERA;;UZ
MANUAL DE "ROCEDIMIENTOS @ﬁ.m ﬁﬁﬁ&ﬁ E&n FUTURO

Nombre: Revisidn y autorizacion de Facturas de Mantenimiento Foraneo.

Objetivo: Verificar y autorizar para tramite las Facturas de Mantenimiento Foraneo, que fueron
realizadas en la Comisién de Obra asignada.

Frecuencia: Eventual.

La autorizacion de Facturas de Mantenimiento Foraneo se llevara a cabo siempre y cuando cumplan
con los requisitos fiscales y el mantenimiento se encuentre plenamente justificado.

Para la revision y autorizacion de Facturas de Mantenimiento Foraneo, debera presentarse la
Bitacora del Vehiculo actualizada.

Las Facturas de Mantenimiento Foraneo deberan contener las firmas correspondientes, y pertenecer
ala Zona de la comisién.

Las Facturas de Mantenimiento Foraneo deberan ser firmadas por el Jefe de la Oficina de
Transportes (de revisado) y por el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
(de autorizado).

Fechas de : : T, O o &\]V .
; : £

: Revisé y Alitorizé
Emisién Autorizacién Revisé y Autoriz

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado

; : C. P. Qétadjq A\Gil Garcia
12010 2010 ) Jefe delh Unidall Administratiya
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe de manera econémica de las Areas Ejecutoras de Obra, las Facturas
Transportes de Mantenimiento Foraneo originales por concepto de comisiones oficiales
foréneas, para efectos de revision y autorizacion.

2 Revisa que las Facturas de Mantenimiento Foraneo originales cumple con

los siguientes requisitos:
— Fiscales.
— Correspondan a la Zona de la Comision.
— Firmas del responsable del gasto y su Jefe Inmediato.
— Que el mantenimiento realizado se encuentre debidamente
justificado y registrado en la Bitacora del Vehiculo.
¢ Las Facturas de Mantenimiento Foraneo cumplen con los requisitos?
En caso de no cumplir con los requisitos:
¢, Con qué requisitos no cumplen?
En caso de no cumplir con los requisitos fiscales y/o de la zona de comisién:
2A Devuelve las Facturas de Mantenimiento Foraneo originales al area
correspondiente.
FIN.
En caso de no cumplir con los requisitos de firmas de autorizacién y/o
mantenimiento justificado y registrado:
2B Devuelve las Facturas de Mantenimiento Foraneo originales al area
correspondiente, para su debida correccion.
Pasa el tiempo.
ContintGia con la actividad nimero 1.
En caso de cumplir con los requisitos:

3 Registra en el Control Interno la fecha, datos de las Facturas de
Mantenimiento Foraneo, kilometraje, concepto de reparacion, importe total y
placas del vehiculo.

4 Recaba firma del Jefe de la Oficina de Transportes en las Facturas de
Mantenimiento Foraneo originales de revisado y del Jefe del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales de autorizado.

5 Entrega de manera econémica al Area Ejecutora de Obra las Facturas de

Mantenimiento Foraneo originales debidamente autorizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE 'ROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

CORIERNG DEL FRTAOD

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboracion del Proyecto de Presupuesto Anual.

Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual con base en los criterios
de racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal y en apego a la normatividad emitida
por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Anual.

La elaboracion del Proyecto de Presupuesto Anual deberd apegarse a los Lineamientos de
Presupuestacion y Programacion emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La captura de las partidas correspondiente al Proyecto de Presupuesto Anual debera realizarse en el
sistema (software) instalado por la Secretaria de Finanzas y Planeacién, en los equipos de computo de
la Secretaria de Comunicaciones del Estado.

Fechas de _
.'Emlsldn | .‘_\_ut_pr‘ilzaqldn |5
--_201c_| ] 2010

Revis¢ y Autorizé

' Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado

UA-247




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Transportes

6 A

6A.1l

Acude a la reuniéon convocada por la Unidad Administrativa para dar a
conocer los lineamientos para la elaboracién y captura del Proyecto de
Presupuesto Anual.

Elabora Borrador con el calculo de los bienes y servicios que seran
adquiridos en el ejercicio siguiente y obtiene importes totales y ajusta los
importes totales obtenidos.

Accesa con la clave asignada por la Oficina de Control Presupuestal al
Médulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto instalado por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, captura la informacién presupuestal del
Borrador y elimina el Borrador.

Emite Proyecto de Presupuesto Anual en un tanto con la informacion
capturada en el Médulo de Elaboracién del Proyecto de Presupuesto.

Entrega de manera econdémica a la Oficina de Control Presupuestal el
Proyecto de Presupuesto Anual en un tanto, para revision.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Oficina de Control Presupuestal, Proyecto de Presupuesto
Anual en un tanto, en su caso con las observaciones pertinentes.

¢ Existen ajustes al Proyecto de Presupuesto Anual?

En caso de existir ajustes al Proyecto de Presupuesto Anual:

Accesa al M6dulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto y efectla
los ajustes a las partidas correspondientes en el Proyecto de Presupuesto
Anual.

Emite Proyecto de Presupuesto Anual en un tanto, con la informacion
capturada en el Modulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto,
una vez realizadas las correcciones.

Continldia con la actividad nimero 5.

En caso de no existir ajustes al Proyecto de Presupuesto Anual:

Emite Proyecto de Presupuesto Anual en un tanto con la informacion
capturada en el Médulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto.

Entrega de manera econdmica a la Oficina de Control Presupuestal,
Proyecto de Presupuesto Anual en un tanto, para posterior integracion con
el resto de las areas de la Secretaria de Comunicaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa - : VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS sonigaNe kL FeTane’ |

Nombre: Registro y Asignacion de Bienes Muebles.

Objetivo: Registrar en el Inventario de la Secretaria de Comunicaciones la adquisicion de bienes
muebles y controlar su asignacion a través de resguardos.

Frecuencia: Eventual.

La recepcion en el almacén de los bienes muebles adquiridos, solo procedera si cumplen con las
especificaciones, marca, precio y cantidad que se indiquen en el Pedido.

En el Sistema Central de Inventarios de la Secretaria de Comunicaciones se da de alta el inventario,
que debera realizarse considerando lo siguiente:
- Que tenga un valor de compra igual o superior a 15 salarios minimos vigentes en la ciudad de
Xalapa, capital del estado de Veracruz.
- Los bienes con vida util superior a un afio, que no tengan la consideracion de bienes de
consumo.
- Los bienes que no cumplan con éstos requisitos, deberan registrarse dentro del Sistema de
Bienes de Control Interno, asignandole niumero de control.

El registro de bienes muebles en el inventario, debera realizarse de acuerdo al valor de adquisicion y en
el caso de bienes muebles producidos de acuerdo al valor de produccion; cuando no exista ninguno de
los dos se le asignara el valor de un bien semejante, obtenido en alguna cotizacion o el referencial de un
peso.

La clasificacion de los bienes muebles para su registro en el inventario, debera realizarse de acuerdo al
catalogo establecido por la Secretaria de Comunicaciones.

El nimero de inventario se asignara a los bienes muebles con una composicion de los dos ultimos
digitos del afio de compra mas un consecutivo de cuatro cifras.

La asignacion de mobiliario se realizara a t de Resguardos por persona.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
de Inventarios.

Recibe de la Oficina de Adquisiciones la Factura en fotocopia, debidamente
requisitada expedida por el proveedor que entrego el material en el almacén
y la archiva de manera cronoldgica temporal.

Accesa y asigna en el Sistema Interno de Inventarios, nUmero a los bienes
muebles para iniciar el control.

Recibe de Almacén via economica, el dato de asignaciéon de un bien mueble
a determinado personal.

Acude al area del trabajador y asigna nimero de inventario al bien mueble.

Accesa al Sistema Interno de Inventarios y captura los datos del
Resguardo Individual y emite dos tantos.

Recaba firmas en el Resguardo Individual en dos tantos del Jefe de Oficina
de Inventarios, del trabajador asignado, del Jefe de la Unidad Administrativa
y del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Entrega Resguardo Individual primer tanto al trabajador asignado y archiva

de manera cronolégica definitiva como acuse de recibo segundo tanto del
Resguardo Individual en el Expediente Resguardos Individuales

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SomEaN BEL #sTann

Nombre: Actualizacion de Resguardos de Bienes Muebles.

Objetivo: Modificar la asignacién de los bienes muebles con base en los movimientos de personal y
condiciones fisicas del mobiliario, equipo y vehiculos para mantener actualizado el control
de inventarios de la Secretaria de Comunicaciones.

Frecuencia: Eventual.

Con fundamento en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles, en su articulo 86, debera realizarse la revision de asignacion de los bienes muebles para
actualizar el inventario y los resguardos correspondientes cuando menos cada seis meses.

Los bienes muebles que correspondan a la Secretaria de Comunicaciones, sin excepcion deberan
registrar numero de inventario y contar con el Resguardo Individual que permitira asignar e indicar la
responsabilidad que dé un bien corresponde al usuario.

La custodia o resguardo de bienes muebles representa la responsabilidad de conservar y mantener en
perfecto estado los bienes asignados, en caso contrario debera exigirse su reposicion y resarcimiento del
dafio o perjuicio, independiente de las sanciones que se dispongan.

Los Resguardos Individuales de los bienes muebles, deberan mantenerse actualizados y con el registro
de las caracteristicas y condiciones fisicas de los bienes, asi como indicar los datos generales del
resguardatario y de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones.

La actualizacion de Resguardos Individuales, debera registrarse en el Sistema de Inventarios para su
control.

Semestralmente el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debera corroborar en la
lista de movimientos de altas, bajas o cambios de personal que emite el Departamento de Recursos
Humanos.

Los resguardatarios de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones que tengan asignado
mobiliario y equipo de oficina al ser reubicadgs en otras areas inmediatamente seran objetos de actualizar
sus resguardos.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control 1 Recibe verbalmente de los usuarios o de las areas de la Secretaria de
de Inventarios. Comunicaciones la solicitud para actualizar Resguardos Individuales y
verifica la causa de actualizacion.
¢ Cudl es la causa de la actualizacién?
En caso de ser actualizacion de Resguardo por cambio de usuario:
1A Verifica fisicamente en el area de trabajo los cambios de bienes muebles que
habran de realizarse.
Contintia con la actividad namero 4.
En caso de ser actualizacién de Resguardo por baja de personal:
2 Recibe del usuario la solicitud de liberacion de Resguardo de bienes
muebles.
3 Verifica fisicamente en el area de trabajo los cambios de bienes muebles que
habran de realizarse.
4 Solicita y recibe del Jefe del area de trabajo el nombre del usuario que sera
responsable de los bienes muebles.
5 Accesa al Sistema Interno de Inventarios y emite el Resguardo Individual
actualizado en dos tantos.
6 Recaba firma del Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales y del
usuario en el Resguardo Individual en dos tantos.
7 Entrega el Resguardo Individual en un tanto al trabajador asignado y

archiva segundo tanto de manera alfabética temporal en el Expediente
Resguardos Individuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Baja de Bienes Muebles.

Registrar en el inventario la baja de bienes muebles deteriorados que no cumplan con el
objetivo de su adquisicion y asignacion.

Eventual.

La baja de bienes muebles en el inventario de la Secretaria de Comunicaciones, solo procedera cuando
su mantenimiento correctivo represente un gasto incosteable y/o no se cuente con disponibilidad
presupuestal para su atencién.

La baja de bienes muebles, debera presentarse para aprobacién ante el Subcomité de Adquisiciones y
Obras Publicas de la Secretaria de Comunicaciones.

Los bienes muebles sujetos a baja en el inventario, deberan concentrarse en el Almacén de la
Secretaria de Comunicaciones, hasta determinar su destino final.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
de Inventarios.

2A

3A

Detecta y retne en el almacén los bienes muebles que se han reportado
para baja del inventario de la Secretaria de Comunicaciones.

Verifica la clasificacion de los bienes muebles sujetos a bajas en el almacén.
¢ Como se clasifican los bienes?

En caso de que sean clasificados como Equipo de Coémputo:

Recibe y revisa del Departamento de Tecnologias de la Informacion el
Dictamen en original.

Contintdia con la actividad namero 4.

En caso de que sean clasificados como Mobiliario:

Elabora el Dictamen en original para determinar la baja del mobiliario de
acuerdo a las condiciones fisicas en las que se encuentra.

¢ Procede la Baja?

En caso de no proceder la baja:

Tramita con base en el Dictamen original, la reparacion correspondiente
reasignando el bien y lo archiva de manera cronoldgica temporal.

FIN.

En caso de proceder la baja:

Elabora la Relacién de mobiliario y equipo en original de los bienes que se
procederan a dar de baja.

Entrega al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales la Relacion de mobiliario y equipo en original y el Dictamen en
original; para acuerdo de baja de inventario ante el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes
Muebles.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales el Acta de Subcomité en fotocopia, con el acuerdo para la baja
del mobiliario o equipo de cémputo, la Relacién de mobiliario y equipo en
original y el Dictamen en original y archiva la Relacion de mobiliario y
equipo de manera cronoldgica temporal.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
de Inventarios

9A

10

Elabora Oficio en original a la Oficina de Contabilidad a fin de dar la baja en
los registros contables, recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, obtiene fotocopia y la archiva de manera
cronolégica temporal.

Accesa al Sistema de Inventarios y registra los movimientos de baja de
inventario y elabora un Avallo original para determinar el valor actual de los
bienes.

Integra el Expediente de Baja de Bienes con originales de Dictamen
Técnico, Acta de Subcomité y Avallo y lo archiva de manera cronologica
temporal.

¢ Procede la enajenacion?

En caso de no proceder la enajenacion:

Elabora y tramita Oficio original indicando la donacion o destruccion del
bien, de acuerdo a lo establecido en los articulos 104 y 109 de la Ley de
Adquisiciones y Obras Publicas del Estado, obtiene una fotocopia del Oficio
y la archiva de manera cronoldgica temporal en archivo minutario.

FIN.

En caso de proceder la enajenacion:

Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa
solicitando la intermediacion del Secretario de Finanzas y Planeacion para
gestionar ante el Congreso del Estado la autorizacion para enajenar, destruir
o donar los bienes, obtiene fotocopia y turna Oficio, archivando la fotocopia
de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comun

Unidad Administrativa
MANUAL DE 'ROCEDIM

icaciones

Y VIENE LO MEJOR [l
[ENTOS PARA GANAR EL FUTURO [Ditmie

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Recepcion de articulos al Almacén.

Verificar la entrega de articulos por parte de los proveedores, de acuerdo a las
condiciones y caracteristicas establecidas en el pedido y registrar la entrada del material
al almacén de materiales y uGtiles de oficina, limpieza, computo, material eléctrico,
mobiliario y equipo de oficina, equipo y aparatos de comunicaciones Yy
telecomunicaciones y equipo de ingenieria y dibujo.

Eventual.

~ Normas

sello de recibido.

Los articulos reci

Interno de almac

La Oficina de Adquisiciones, debera entregar oportunamente al aimacén la copia del Pedido, a fin de
posibilitar el cotejo de los materiales recibidos del proveedor.

La recepcion de articulos en el Almacén procedera de acuerdo a las caracteristicas fisicas, precios y
cantidades que se establecen en el Pedido.

Los proveedores deberan entregar la Factura en original a la Oficina de Adquisiciones para obtener el

informacion de existencias.

La entrada de articulos al almacén debera controlarse a través del Kardex por articulo y del Sistema

bidos deberan detallarse en el Kardex por articulo para mantener actualizada la

én.

- Fechas de
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
de inventarios

1A

Recibe del proveedor la Factura en original y los materiales cotejandolo con
el Pedido que obtiene del archivo cronolégico temporal.

¢ Coincide lo recibido con lo solicitado?

En caso de no coincidir:

Solicita al proveedor la entrega total del material pactado de acuerdo a las
especificaciones y cantidades acordadas en el Pedido y devuelve la Factura
en original y los materiales y archiva el Pedido de manera cronolégica
temporal.

Pasa el tiempo.

Continlia con la actividad niamero 1.

En caso de coincidir:

Recaba sello del Almacén en la Factura original, obtiene fotocopia y
devuelve la Factura original al proveedor.

Registra en la Bitdcora de Almacén original asignando folio de entrada,
fecha, concepto, descripcion, unidad presupuestal, proveedor, nimero de
pedido, nimero de factura y el costo de la factura que obtuvo previamente
del archivo alfabético temporal y después la archiva de la misma forma.

Elabora Boleta de entrada de Almacén en original con el folio
correspondiente y recaba la firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales y archiva de manera cronolégica temporal
en el expediente de Facturas, la Boleta de Entrada de Almacén original y la
Factura en fotocopia.

Registra el material recibido en el Kardex por articulo en original que
obtuvo previamente del archivo alfabético temporal y accesa la informacion
en el Sistema Interno de Almacén.

Clasifica el material recibido, lo acomoda en los anaqueles correspondientes
y archiva el Kardex por articulo en original de manera alfabética temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS y&ﬁﬁu @&%&ﬁ EE@ y@?@ﬁ@ ‘:'.E..?iﬁn!lzu

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Levantamiento de Inventario Fisico de Almacén.

Verificar las existencias fisicas de articulos en almacén contra los controles documentales
para determinar las necesidades y situacion de existencias de material de oficina,
papeleria, consumibles de cémputo, material fotografico, articulos de limpieza, partes de
equipo de computo, material eléctrico, bitacoras de obra, neumaticos y camaras, material
para taller, vestuarios y uniformes, mobiliario y equipo de oficina, equipo y aparatos de
comunicaciones y telecomunicaciones y equipo de ingenieria y dibujo.

Semestral.

El almacén se abstendra de entregar a las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones el
material solicitado en periodo de inventarios.

La verificacion de las existencias fisicas de articulos en el almacén, debera realizarse considerando los
registros en Kardex por articulo y en el Sistema Interno de Almacén.

El resultado del inventario, debera indicarse en la Minuta de trabajo, con el registro del personal
responsable del procedimiento.

El Reporte de existencias fisicas en almacén, debera enviarse al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

El Reporte del Inventario valuado para el registro contable, debera enviarse al Departamento de
Recursos Financieros.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control 1 Realiza de acuerdo con el calendario de levantamiento de inventario, el
de Inventarios. conteo de existencia en el almacén y completa el Formato de Inventario
Fisico en original.

2 Verifica si existen diferencias entre el Formato de Inventario Fisico original
y el Kardex por articulo en fotocopia, que obtiene del archivo alfabético
temporal.
¢ Existen diferencias?

En caso de existir diferencias:
2A Investiga las diferencias encontradas contra el Kardex por articulo en

fotocopia y las Requisiciones en original que obtiene del archivo cronol6gico
permanente e identifica los ajustes.

2A.1 Realiza los ajustes en el Sistema Interno de Almacén y en el Kardex por
articulo en copia archivando las Requisiciones en original de manera
cronolodgica temporal.
Continda con actividad namero 3.
En caso de no existir diferencias:

3 Elabora Reporte Semestral de existencias en original y la Minuta de
trabajo en original para hacer constar la realizacion del levantamiento de
inventario fisico y obtiene una fotocopia de cada documento, archivando de
manera cronolédgica temporal el Formato de Inventario Fisico original y el
Kardex por articulo en original.

4 Entrega al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales los
siguientes documentos: Reporte Semestral de existencias y Minuta de
trabajo en original y archiva las fotocopias como acuse de recibido de
manera cronolédgica permanente.

5 Elabora Reporte de Inventario en original, obtiene fotocopia y entrega el

Reporte de Inventario en original al Departamento de Recursos Financieros
y la fotocopia con el acuse de recibido la archiva de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa ' 2 VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GG ureRNe REL. Asanp

Nombre: Entrega de material y equipo de oficina.

Objetivo: Entregar en tiempo y forma el material a utilizar por las diferentes areas de la Secretaria

Frecuencia: Diaria.

de Comunicaciones para el mejor desempefio de sus actividades.

La entrega de material y equipo de oficina, se solicitard a través del formato de Salida de Almacén
correspondiente.

La entrega del material y equipo de oficina, debera atenderse con oportunidad y calidad para contribuir
en el desarrollo de las actividades.

La entrega de material y equipo de oficina atendidos en el mes, deberan relacionarse detallando la
fecha de salida de material del almacén.

La entrega de material y equipo de oficina, que debera de recabar la firma del Jefe Inmediato y del Jefe
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el siguiente:

Papeleria (paquete de 500 hojas).

Consumibles de Cémputo.

Material Fotografico.

Articulos de Limpieza.

Partes de Equipo de Cémputo.

Material Eléctrico.

Bitacoras de Obra.

Neumaticos y Camaras.

Material para Taller.

Vestuarios y Uniformes.

Mobiliario y Equipo de Oficina.

Equipo y Aparatos de Comunicaciones y Telecomunicaciones.
Equipo de Ingenieria y Dibujo.

Fechas de

Emlslén | Autorizacién |

Revisé y Autorizé

i 2010 .

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control 1 Recibe del area solicitante de la Secretaria de Comunicaciones el formato de
de Inventarios. Salida de Almacén en original.
2 Verifica que el formato de Salida de Almacén en original se encuentre
debidamente firmado y autorizado por su Jefe Inmediato.
¢ Esta autorizado el formato de Salida de Almacén?
En caso de no estar autorizado el formato de Salida de Almacén:
2A Devuelve al area solicitante de la Secretaria de Comunicaciones el formato
de Salida de Almacén en original.
FIN.
En caso de estar autorizado el formato de Salida de Almacén:
3 Entrega al area solicitante de la Secretaria de Comunicaciones el Material y

Equipo de Oficina y archiva el formato original de Salida de Almacén
original de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el Procedimiento:
Registro y Asignacion de Bienes Muebles; y
Actualizacién de resguardos de Bienes Muebles.
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Secretaria de Comunicaciones

unidad Administrativa

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g‘*&?&ﬁ ﬁﬁ%ﬁ&@ gi FE&E?U@@

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboracion del Reporte mensual de entrada y salida del Almacén de Suministros.

Mantener actualizado las entradas y salidas del material existente de la Secretaria de
Comunicaciones, a fin de proporcionar informacién que permita la toma de decisiones
en materia de suministro del almacén.

Mensual.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales deberd entregar a la Unidad
Administrativa cada mes en forma impresa el formato debidamente requisitado de almacén de
suministros con las entradas y salidas correspondientes y dar cumplimiento al requisito contable que
lleva el Departamento de Recursos Financieros y la toma de decisiones en nuevas adquisiciones.

Fechas. de
- Emision Aulorlzacién
2010 |’ _-2013

Revisé y Autorizé

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Control
de Inventarios.

2A

Consulta las salidas de materiales efectuadas en el mes correspondiente del
almacén en el kardex por articulo original archivado de manera alfabética
temporal y coteja con los formatos de salida de almacén originales
archivados de manera cronolégica temporal.

Verifica si coincide con las Facturas originales archivadas de manera
cronoldgica temporal, el material que ingresé y que fue entregado a los
usuarios de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones.

¢ Coinciden las Facturas con el material saliente del almacén?

En caso de que no:

Verifica la diferencia en el Sistema Interno del almacén y coteja con el
kardex por articulo en original para detectar y corregir segun el caso.

Continda con actividad namero 3.

En caso de que si:

Requisita el formato de almacén de suministros en dos tantos de las
entradas y salidas de almacén a fin de reportar el material existente y recaba
firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y archiva de manera cronoldgica temporal los originales de
kardex por articulo, las Facturas y los formatos de salida de almacén.

Entrega formato de almacén de suministros en un tanto al Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales
a fin de que sea remitido al Departamento de Recursos Financieros y archiva
el formato de almacén de suministros en su segundo tanto de manera
cronologica permanente en el expediente de entradas y salidas de almacén
de suministros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones %&%@% ; EH

Unidad Administrativa VERACRUZ

MANUAL DE "ROCEDIMIENTOS @ﬁhﬁﬁ ﬁwlﬁ%%&ﬁ ggﬂ W@?&E@@ somienNe oI mm.“ :

servicio de Copy-print (mimedgrafo).

(mimeografo) para un mejor manejo y presentacién de la informacion que generan.

Frecuencia: Diaria.

Nombre: Servicio de engargolado, fotocopiado de documentos, fotocopiado de planos y

Objetivo: Proporcionar a las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones el servicio de
engargolado, fotocopiado de documentos, fotocopiado de planos y servicio de copy-print

Los servicios de engargolado, fotocopiado de documentos, fotocopiado de planos y servicio de Copy-
print (mimedografo), se solicitaran a través del formato de Orden de Fotocopiado correspondiente.

Los servicios de engargolado, fotocopiado de documentos, fotocopiado de planos y servicio de Copy-
print (mimedgrafo), se proporcionaran sélo para documentos oficiales.

Los servicios de engargolado, fotocopiado de documentos, fotocopiado de planos y servicio de Copy-
print (mimeografo), deberan atenderse con oportunidad y calidad para contribuir en el desarrollo de las
actividades y con los lineamientos de contencion del gasto.

La Oficina de Control de Inventarios debera elaborar el Reporte mensual de fotocopiado, en el que se
incluye un detalle de los servicios de engargolado, fotocopiado de documentos, fotocopiado de planos y
servicio de Copy-print (mimeografo), atendidos en el mes, deberan relacionarse y detallar el nimero de
fotocopias realizadas para efectuar el pago a las empresas arrendadoras del equipo de fotocopiado que
debera entregar al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El formato Orden de Fotocopiado debera estar debidamente autorizado por el Titular del area que
solicita, y en los casos de mas de 100 fotocopias, debera incluir la firma de autorizacion del Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

; Fechas de:
] _Emlsi&n_'_ Auforlzacldn

Revisé y Autorizé

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

2010 f i 2010 Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control 1 Recibe de los usuarios de las areas de la Secretaria de Comunicaciones el
de Inventarios. formato de Orden de Fotocopiado en original.
2 Verifica que el formato de Orden de Fotocopiado en original se encuentre
debidamente firmado y autorizado por su Jefe Inmediato.
¢ Estéa autorizado el formato de Orden de Fotocopiado?
En caso de no estar autorizado el formato de Orden de Fotocopiado:
2A Devuelve al usuario del area de la Secretaria de Comunicaciones el formato
de Orden de Fotocopiado en original.
FIN.
En caso de estar autorizado el formato de Orden de Fotocopiado:
3 Otorga el servicio que requieran los usuarios de las areas de la Secretaria de
Comunicaciones en el formato de Orden de Fotocopiado en original y lo
archiva de manera cronoldgica temporal para su registro.
Pasa el tiempo.
4 Obtiene del archivo cronolégico temporal los formatos de Orden de
Fotocopiado originales y realiza conteo de los mismos.
5 Elabora el Reporte Mensual de fotocopiado en original e informa al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la cantidad de
fotocopias a facturar.
6 Recibe del prestador de servicios la Factura original por concepto de
arrendamiento de equipo de fotocopiado y coteja que coincida con el
Reporte Mensual de fotocopiado en original, asi mismo verifica que los
datos fiscales de la Secretaria de Comunicaciones estén correctos.
¢ Coinciden los datos de la Factura?
En caso de no coincidir los datos:
6A Devuelve la Factura original al prestador de servicios de arrendamiento de

equipo de fotocopiado y le solicita una nueva facturacion con los datos
correctos.

Pasa el tiempo.

Conecta con la actividad nimero 6.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area Actividad Descripcion
Oficina de Control En caso de coincidir los datos:
de Inventarios.

7 Elabora la Solicitud - Comprobacién de Recursos en original y cinco
copias para tramitar el pago al prestador de los servicios de
arrendamiento y recaba autorizacion del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

8 Entrega a la Oficina de Control Presupuestal la Solicitud - Comprobacién

de Recursos en original y cuatro copias, anexando Factura original y
archiva la quinta copia de la Solicitud - Comprobacién de Recursos como
acuse de recibido asi como el Reporte Mensual de fotocopiado en original
y los formatos de Orden de Fotocopiado en original de manera cronologica

permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa VERACRUZ.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GoniEANo Xl RaTARD

Nombre: Reparacion a las Instalaciones Eléctricas, Hidraulicas, Sanitarias y de Mobiliario.

Objetivo: Efectuar las reparaciones necesarias a las instalaciones de los bienes inmuebles con los
que cuenta la Secretaria de Comunicaciones, a fin de conservarlas en buen estado.

Frecuencia: Eventual.

La Oficina de Servicios Generales, debera requerir al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales el material, herramientas y equipo necesario para realizar sus actividades operativas.

La Oficina de Servicios Generales, debera atender con oportunidad y calidad el mantenimiento
preventivo y correctivo a las instalaciones.

La Oficina de Servicios Generales, debera elaborar un diagnéstico del mantenimiento a realizar, para
solicitar el material al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales o en su caso,
solicitar su compra a la Oficina de Adquisiciones.

A AA

e Fechas de ;
2 Revisé y Autorizé
Autorizacién ; Shind Gt :
T I A bk ‘Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area Actividad Descripcion
Oficina de Servicios 1 Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Generales. fotocopia de Tarjeta de las diferentes &reas de la Secretaria de
Comunicaciones en la cual solicitan la reparacion de instalaciones basicas y
la archiva de manera cronolégica permanente.

2 Acude al area solicitante y verifica el funcionamiento de las instalaciones
eléctricas, hidraulicas, sanitarias o de Mobiliario (dependiendo el caso) y
detecta el desperfecto.

3 Determina el material necesario para efectuar la reparacion y revisa en el
Almacén la existencia del mismo.
¢ Se cuenta con el material necesario?

En caso de no contar con el material necesatrio:

3A Notifica verbalmente al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales la cantidad de material necesario para efectuar la
reparacion a las instalaciones.

3A1 Completa el formato de Requisicién en original para solicitar los materiales
necesarios y obtiene fotocopia.

3A2 Entrega al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales el
formato de Requisicion en original para su solventacién y archiva la
fotocopia de Requisiciéon con el sello de recibido de manera cronoldgica
permanente.
Pasa el tiempo.
Continda con la actividad nimero 3.
En caso de contar con el material necesario:

4 Completa el formato de Salida de almacén original con el material a utilizar,
anotando la clave de la unidad presupuestal al que sera asignado y lo turna
al almaceén.

5 Recibe del Almacén el material solicitado para efectuar la reparacion a los
desperfectos detectados en las instalaciones.

6 Acude con el material al area solicitante de los servicios y repara los

desperfectos detectados en las instalaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes Inmuebles.

Objetivo: Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones basicas con las
que cuenta la Secretaria de Comunicaciones, a fin de conservarlas en buen estado.

Frecuencia: Semestral.

El mantenimiento preventivo a los bienes inmuebles comprenderad las actividades referentes al
mantenimiento de pintura, carpinteria y aire acondicionado y las que se requieran por su naturaleza en
las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones.

Los prestadores de servicios de mantenimiento, seran seleccionados siguiendo los criterios de
oportunidad, calidad y precio de los servicios requeridos.

Las condiciones para cubrir los anticipos que requieran los prestadores de servicios, seran las
establecidas en la ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, asi como en la Ley de Obras Publicas para el

Estado.
\ i
'Fechas de “ T 3 _ —
PR IS : Revis6 y Autorizé
Emisién | Autorizacién. : X | Jatn Rl ; e
: S . ! C. P / ilG : Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Area Actividad Descripcion
Oficina de Servicios 1 Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Generales. fotocopia de Tarjeta de las diferentes &reas de la Secretaria de

Comunicaciones en la cual solicitan se lleve a cabo mantenimiento en
instalaciones y la archiva de manera cronolégica permanente.

2 Acude al area e inspecciona las instalaciones y detecta el deterioro.

3 Determina el material necesario para efectuar el mantenimiento requerido y
revisa en el Almacén la existencia del mismo.

¢ Se cuenta con el material necesario?

En caso de no contar con el material necesario:

3A Notifica verbalmente al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales la cantidad de material necesario para efectuar la
reparacion a las instalaciones.

3A1 Completa el formato de Requisicién en original para solicitar los recursos y
efectuar la compra del material necesario y obtiene fotocopia.

3A2 Entrega a la Oficina de Adquisiciones el formato de Requisicién en original
para su solventacion y archiva la fotocopia de Requisicion con el sello de
recibido de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Contindia con la actividad namero 3.

En caso de contar con el material necesario:

4 Completa el formato de Salida de almacén original con el material a utilizar,
anotando la clave de la unidad presupuestal al que sera asignado y turna el
formato de Salida de almacén al almacén.

5 Recibe del Almacén el material solicitado para efectuar el mantenimiento al
area deteriorada.

6 Acude con el material al area solicitante del servicio y lleva a cabo el
mantenimiento al area deteriorada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Actualizacién de las Aplicaciones del Sistema Integral de Informacion.

Atender las necesidades de actualizacion del Sistema Integral de Informacion para las
diversas areas de la Secretaria de Comunicaciones, a fin de estar acorde con las
necesidades y requerimientos para el procesamiento de informacion actual,
automatizacion de procesos y actualizacion tecnoldgica.

Diario.

La solicitud de actualizacién del Sistema Integral de Informacién se recibira de las areas de la Secretaria
de Comunicaciones a través del Sistema de Gestion de Servicios Informaticos que se encuentra en
la intranet de la Secretaria de Comunicaciones y se almacenara en la Base de Datos Institucional.

El tiempo de actualizacion dependera de la complejidad de las aplicaciones.

La Oficina de Gobierno Electronico y Desarrollo de Aplicaciones proporcionara la capacitacion al
personal usuario sobre la actualizacion realizada al Sistema Integral de Informacion.

La actualizacién del Sistema Integral de Informacion se realizard con base al cambio de las
tecnologias de informacion, actualizacion de procesos, interfaz 6 actualizacion de aplicaciones.

Las respuestas a las solicitudes y notificaciones hacia los usuarios serén a través del Sistema de
Gestion de Servicios Informaticos.

Fechas de

Emisldn nulonzacidn B

2000 _2010_

Revisé y Autorizé
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area Actividad Descripcion
Oficina de Gobierno 1 Recibe de los usuarios de las areas de la Secretaria de Comunicaciones a
Electrénico y través del Sistema de Gestion de Servicios Informaticos, solicitud de
Desarrollo de actualizacion del Sistema Integral de Informacion de acuerdo a las
Aplicaciones. necesidades actuales para el procesamiento de la informacion.

2 Acude al area y entrevista a los usuarios para recopilar informacion que
permita determinar las necesidades de actualizacion.

3 Analiza si las actualizaciones se pueden realizar de manera inmediata
dando solucion a las necesidades o requiere de un tiempo mayor para la
solucién debido a la complejidad de los requerimientos, determina el
alcance de las actualizaciones a la aplicacién requerido por las areas de
la Secretaria de Comunicaciones, de tal manera que no afecten otras
Aplicaciones del Sistema Integral de Informacion.

4 Realiza la actualizacion de la Aplicacion del Sistema Integral de
Informacién.

5 Realiza pruebas de funcionalidad y operacion a la Aplicaciéon del Sistema
Integral de Informacion con apoyo del &rea usuaria quien verifica y da el
visto bueno a su correcto funcionamiento.
¢Se obtienen los resultados solicitados del Sistema?

En caso de no obtener los resultados solicitados:
5A Corrige las observaciones detectadas por el usuario en la verificacién
realizada a la Aplicacion del Sistema Integral de Informacion.
Continda con la actividad nimero 6.
En caso de obtener los resultados solicitados:

6 Reemplaza la version de la aplicacion (respaldando la version anterior)
con la nueva version alojada en el servidor de aplicaciones de la
Secretaria de Comunicaciones.

7 Presenta al area solicitante la aplicacién actualizada e instruye a los usuarios
sobre el funcionamiento de la Aplicacion del Sistema Integral de
Informacién.

8 Notifica a los usuarios que ya fue concluida la solicitud recibida de

actualizacion del Sistema Integral de Informacién por las areas de la
Secretaria de Comunicaciones a través del Sistema de Gestion de
Servicios Informaticos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Construccion de Aplicaciones del Sistema Integral de Informacion.
-~

Objetivo: Atender las necesidades para el proceso de la informacién que las areas de la Secretaria

de Informacion que permitan emitir informes oportunos para la toma de decisiones.

Frecuencia: Eventual.

~ Normas

Las solicitudes para la construccién de una nueva Aplicacién del Sistema Integral de Informacién,
deberd presentarse a través del Sistema de Gestion de Servicios Informaticos al Departamento de
Tecnologias de la Informacion.

El tiempo de entrega de la nueva aplicacion a las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones,
dependera de la complejidad del mismo a construir.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion a través de la Oficina de Gobierno Electronico y
Desarrollo de Aplicaciones proporcionara a los usuarios de la aplicacién, la capacitaciéon necesaria, a fin
de que sea usado correctamente.

La herramienta que se utilizara para la construccion de las Aplicaciones del Sistema Integral de
Informacion debera ser la autorizada y adquirida por la Secretaria, reemplazando este software en caso
de haber cambios en las Tecnologias de Informacién, de acuerdo a las necesidades que se requieran
para la construccién de Aplicaciones.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion a través de la Oficina de Gobierno Electronico y
Desarrollo de Aplicaciones proporcionara las actualizaciones, modificaciones y asesoria técnica
permanente sobre las Aplicaciones del Sistema Integral de Informacion que se construyan para las
areas de la Secretaria de Comunicaciones.

La construccion de las Aplicaciones del Sistema Integral de Informacion se realizara con base a la
informacién que proporcionen las areas de trabajo a través de entrevistas con el personal involucrado,
ademas de considerar los documentos tales como cuestionarios, tarjetas, formatos, entre otros.

le de proporcionar la informacién para la construccion de
da al proceso.

El area de trabajo solicitante sera respons
las aplicaciones, con apego al marco que carr

Segun sea necesario algunas vec plicaciones se van liberando por etapas con la finalidad de

ional, se/recibira de forma econémica, ya sea en papel,
| finalizar su uso sera destruida o reciclada.

La recepcion de la Documeéntacion Adid
archivo magnético, o por correo electrc'micck

0NV
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Gobierno
Electrénico y
Desarrollo de
Aplicaciones.

7A

Recibe de las areas de la Secretaria de Comunicaciones, la Solicitud a
través del Sistema de Gestion de Servicios Informéaticos para la
construccion de las Aplicaciones del Sistema Integral de Informacion que
satisfaga sus necesidades en el proceso de la informacion.

Acude al area correspondiente de la Secretaria de Comunicaciones y
realiza entrevistas con los usuarios a fin de recopilar la informacion,
solicita la documentacion adicional que permitird analizar y determinar las
necesidades del area.

Elabora Bitacora de trabajo en dos tantos, establece compromisos para la
entrega por etapas de la aplicacion que a su vez se divide en médulos y
solicita al area de la Secretaria de Comunicaciones la Documentacion
adicional original necesaria que permita recopilar informacion para la
construccion de las Aplicaciones del Sistema Integral de Informacion.

Entrega al area solicitante de la Secretaria de Comunicaciones la Bitacora
de trabajo en un tanto y archiva de manera cronoldgica permanente el otro
tanto en el expediente de la aplicacion

Determina el objetivo, alcance y los beneficios que proporcionara la nueva
Aplicacion del Sistema Integral de Informaciéon, de acuerdo a las
necesidades del area solicitante de la Secretaria de Comunicaciones.

Realiza las etapas del analisis, disefio, programacion y pruebas para
obtener la primera version de cada aplicacion.

Presenta al area solicitante de la Secretaria de Comunicaciones el disefio de
la aplicacion asi como su funcionamiento y operacién, para las
observaciones y adecuaciones necesarias del mismo.

¢ Tiene observaciones la Aplicacion?

En caso de tener observaciones:

Realiza las modificaciones necesarias hasta obtener los resultados
deseados por el area solicitante de la Secretaria de Comunicaciones.

Contintdia con la actividad nimero 8.

En caso de no tener observaciones:

Entrega al area solicitante de la Secretaria de Comunicaciones la primera
etapa de la Aplicacion del Sistema Integral de Informacion, hasta concluir
la aplicacion.

UA-288




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de Gobierno Pasa el tiempo.
Electrénico y
Desarrollo de 9 Elabora la Documentacion Soporte de la aplicacién en original, realiza
Aplicaciones. respaldo en medio magnético y archiva ambos de manera cronoldgica
temporal.

10 Aloja la Aplicacion del Sistema Integral de Informacién en la Pagina Web de
Aplicaciones de la Secretaria de Comunicaciones para el acceso a todos los
usuarios, verificando si son nuevos o ya registrados.
¢,S0on usuarios nuevos o ya registrados?

En caso de ser usuario nuevo:
10 A Instala el software necesario para el uso de las aplicaciones y se le da
acceso a la pagina de los sistemas mediante su registro.
Continlia con la actividad namero 12.
En caso de ser usuario registrado:

11 Notifica al usuario de la liberacion del sistema y da acceso a la aplicacion.

12 Elabora Manual del Usuario original para facilitar la operacion de la
aplicacion y Tarjeta original para su envio al area solicitante notificando
formalmente la liberacion del Sistema y obtiene fotocopia de la Tarjeta.

13 Turna Tarjeta original al &rea solicitante anexando el Manual del Usuario
original y archiva fotocopia de Tarjeta como acuse de recibo de manera
cronolégica temporal.

14 Solicita via telefénica al usuario, acudir al Departamento de Tecnologias de

la Informacién y brinda capacitacion a personal involucrado con la
Aplicacién del Sistema Integral de Informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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VERACRUZ
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Frecuencia: Eventual.

Nombre: Procesamiento y exportacion de informacion a la Base de Datos.

Objetivo: Validar la informacion recibida por las diferentes areas para exportarla a la Base de Datos
Institucional, con la finalidad de no perder la integridad de la misma.

~ Normas

paquetes Excel, DBF o ASCILI.

Las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones que requieran del procesamiento de informacion en
la Base de Datos, deberan entregarla en los siguientes medios magnéticos y/o electrénicos: Disco compacto
(CD) o via correo electronico o DVD.

La informacion recibida para ser procesada en la Base de Datos, debera encontrarse en el formato de los

El acceso a la Base de Datos sera a través de las Aplicaciones del Sistema Integral de Informacion,
Unicamente podran acceder los usuarios con permisos asignadus pur el administrador de la aplicacién.

Fechas de
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VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area Actividad Descripcion
Oficina de Gobierno 1 Recibe solicitud de las areas de la Secretaria de forma electronica a través
Electronico y del Sistema de Gestion de Servicios Informéticos y obtiene la informacion
Desarrollo de solicitada para su procesamiento y exportacién a la base de datos en
Aplicaciones. archivos magnéticos (CD 6 DVD) o por correo electrénico
2 Analiza la informacioén recibida y determina los procesos a desarrollar, que

atiendan las necesidades del &area solicitante de la Secretaria de
Comunicaciones.

Define el software que utilizara para procesar la informacion recibida.
Procesa la informacion del medio magnético (CD O DVD) en el software
correspondiente y valida los resultados finales que cumplen con las

necesidades del area solicitante de la Secretaria de Comunicaciones.

Informa a través del médulo de control de peticiones del Sistema de
Gestion de Servicios Informaticos que su solicitud ha sido atendida.

Regresa la informacion solicitada en archivos magnéticos (CD 6 DVD) a las
areas correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @bﬁmﬁé@ ﬁl&ﬁ&ﬁ ﬁgq F%@E?Uﬁ@ VER-A«E’!“E

Nombre: Administracion de la Base de Datos Institucional.

Mantener la integridad y seguridad de la Base de Datos Institucional, con la finalidad de
Objetivo: almacenar toda la informacién generada a través del Sistema Integral de Informacién de la
Secretaria de Comunicaciones para la emisién de reportes actualizados que permitan la
oportuna toma de decisiones.

Frecuencia: Diario.

" Normas

El Departamento de Tecnologias de la Informacion, debera respaldar la Base de Datos Institucional
diariamente, para copiarla posteriormente en un medio magnético como: Cintas magnéticas, CD o DVD.

Todos los medios magnéticos de respaldo se registran en un formato de Control de respaldos, con la
fecha del respaldo, el nombre de la Base de Datos y el nimero de medios.

Fet:has de

e ; g Revis6 y Autorizé
Emlsrén Autor_l_z_acl;ﬁn :

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

2010 2 2010 Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de Gobierno 1 Recibe solicitud de actualizacion o aplicacion nueva por parte del usuario de
Electrénico y manera electronica a través del Sistema de Gestion de Servicios
desarrollo de Informaticos.
Aplicaciones.
2 Evalla el tipo de solicitud y turna al responsable del proyecto.
JAfecta la Base de Datos?
En caso de no afectar:
2A Informa que se trata de una modificacion a una aplicacion.

Conecta con el procedimiento:

Actualizacion de las aplicaciones del sistema integral de informacion.

FIN.

En caso de afectar:

3 Desarrolla y/o realiza las actualizaciones de la aplicacion utilizando una base
de datos de prueba que se encuentra ubicada en el servidor de desarrollo.

4 Comunica al administrador de la Base de Datos de forma electrénica a través
del mddulo interno de asignacion de actividades de los cambios realizados y
gue esta terminada la actividad.

5 Copia la aplicacion modificada al servidor de aplicaciones y realiza la
actualizacion de la ruta de la Base de Datos Institucional, si hubo
modificaciones a la estructura de la base de datos, el administrador podra
realizar los cambios a través de Script.

6 Realiza respaldos diarios de la bases de datos, monitorea el rendimiento de
la base de datos y el acceso de los usuarios, revisa los Logs, etc.

7 Respalda la Base de Datos Institucional diariamente de forma magnética y

almacena en Archivo respaldo de Base de Datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

UA-296




ALNIWVIEVIA
SO01va 3a 3sva v1

S3SvE SY1 30 SOI¥VIA SOQTVdSIY

$907S07T VSIARY A SOLYA 3a
3Svd v1 30 OLNIIWIANTY 'SOLVa 30

NOIOVZITYNLOY V1 VZITv3Y
A JOdIAY3S ¥ NOIOVOISIAOW V1

/

SOavZIvay
SOIgNYD SOT VOINNWOO

NOIOYIWHOANI

30 T493LNI S3NOIOYZITYNLOY
VYW3LSIS 130 YZI7v3d O/A
S3INOIOVOITdY S¥1 30, VTI084YS3a

NOIOVZITVNLOY

NOIOVOITdY YNNI \
. ¢S01va 30 3sve
\( NOIOVOI4IGON VNHOSNI V1 ¥1034v?

VYNIOYNTY
A
Vavds3y

\n_:h_o:oW 30 0dIL T3 \

VSIAZY A
VIHOLINOW
VZIv3Y

SOOILYWHOSNI

SOIDINY3S
3d NOILS39
3d YW3LSIS

YZIvay

A 38103y
V140D YA3NN NOIJVIITdY O \

NOIOVZITYNLOY 3d dNLIOIN0S

Al_

WOD3S V130 Sy3dy
S¥1 30 solvnsn

OI2INI

IYNOIONLILSNI SOLvad 3d 3SV4d v1 3d NOIOVHLSININGY
SANOIDVIITdY 3d O110ddVS3A A OJOINOYHLIO3FT3 ONH3I190O 3d VNIDIH0
VAILVA1SININGY dvdINN

UA-297



. P
Secretaria de Comunicaciones %’g& @iﬁ” %gg :

Unidad Administrativa

Y VIENE LO MEJOR

o " B e VERACRUZ
MANUAL DE "ROCEDIMIENTOS i@&% @ﬁﬁ&@ E‘:l‘q gﬁég g %5%@

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Disefio de documentos institucionales.

Apoyar a las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones con la elaboracion y el
disefio de carteles, tripticos o formatos que permitan difundir y apoyar el desarrollo de las
actividades operativas.

Eventual.

=i Normas. o

Las solicitudes para el disefio de trabajos especiales que las diferentes areas de la Secretaria de
Comunicaciones requieran, deberan ser a través del Sistema de Gestion de Servicios Informaticos.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion entregara el trabajo final de manera impresa y en
archivo magneético (segun se requiera) a las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones, a fin
de facilitar la impresion y difusion del mismo.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion utilizara las herramientas autorizadas, para el
desarrollo de los disefios de trabajos especiales que sean solicitados por las diferentes areas de la
Secretaria de Comunicaciones.

El disefio de documentos, carteles, tripticos o formatos debera realizarse con base en las caracteristicas
que indiquen las areas de trabajo.

Es responsabilidad de las areas solicitantes entregar al Departamento de Tecnologias de la Informacion el
material de papeleria y consumibles necesarios para la realizacién de sus trabajos.

Fechas de
_ Emisién | Autorizacion |
2010 2010

Revisé y Autorizé

arcia ; Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

C.P. Octavié A\ Gi : : _
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area Actividad Descripcion
Oficina de Gobierno 1 Recibe de las &reas de la Secretaria de Comunicaciones solicitud que
Electrénico y contiene la informacién para que el Departamento de Tecnologias de la
Desarrollo de Informacién disefie los trabajos especiales, a través del Sistema de Gestion
Aplicaciones. de Servicios Informaticos.

2 Analiza la informacion recibida a través de red y selecciona el software con el
gue se diseflara y se procesara la informacion para atender los
requerimientos de las areas.

3 Disefia el Documento, formato o imagen con las caracteristicas solicitadas
por las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones y lo imprime en
un tanto.

4 Infforma via telefonica al solicitante del é&rea de la Secretaria de
Comunicaciones que el Documento esta terminado.

5 Recibe al solicitante del area de la Secretaria de Comunicaciones y entrega
Documento solicitado en un tanto y verifica si cumple con los requerimientos
solicitados.
¢, Cumple con los requerimientos?

En caso de no cumplir con los reguerimientos:
5A Realiza las modificaciones requeridas por el solicitante del area de la
Secretaria de Comunicaciones al Documento en un tanto.
Continda con la actividad nimero 6.
En caso de cumplir con los requerimientos:

6 Graba en medio magnético el archivo del Documento y se lo entrega al area
solicitante.

Notifica al solicitante que el trabajo se realizd, a través del Sistema de

7 Gestion se Servicios Informéticos

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

Y VIE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ﬁ%m @ﬁ%ﬁ@ ﬁL ﬁ%?@ﬁ@ ‘UERACRI.IZ

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Disefio y actualizacion del Sitio Web.

Contar con un sitio electrénico que contenga la informacion institucional necesaria y
actualizada que permita a la Secretaria de Comunicaciones difundir y promover los
programas, acciones y normatividad.

Eventual.

Las solicitudes de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones para la inclusion de
informacién en la pagina web, deberan ser registradas en el formato de Control de actividades.

El Oficio de solicitud para la actualizacion de la pagina web, debera ser autorizado por los titulares de
las areas de la Secretaria de Comunicaciones.

La pagina web de la Secretaria de Comunicaciones sera actualizada de manera permanente de acuerdo
a los programas de difusién de la informacion de la Dependencia.

Es responsabilidad de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones entregar al
Departamento de Tecnologias de la Informacion, informacién veraz para que sea publicada en la pagina
web, proporcionandola en medios magnéticos.

Fechas de

- Emisi6n -

Autorizacion |

2010

2010

Revlso y Autorlzé
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Gobierno
Electrénico y
Desarrollo de
Aplicaciones.

3A

3A1

3A2

Recibe de las areas de la Secretaria de Comunicaciones, Oficio de solicitud
en original, la informacion a utilizar en Documentos y los medios
magnéticos de la informacién para actualizar la pagina web.

Completa el formato de Control de actividades en original para llevar el
registro de las solicitudes de las areas.

Analiza la informacion de los Documentos y los medios magnéticos para
determinar qué informacién recibe y cémo procesarla.

¢, Qué tipo de informacién recibe?
En caso de recibir gréaficos o fotografias:

Revisa la informacion en los medios magnéticos y selecciona el software con
el que se procesaran los gréficos o las fotografias.

Digitaliza y procesa los gréficos o las fotografias y las graba en el formato
requerido.

Inserta los graficos o las fotografias procesados mediante el software
autorizado.

Continlia con la actividad nimero 5.

En caso de recibir texto:
Revisa la informacion recibida de los Documentos y en medios
magnéticos y determina el programa que permita procesarla de acuerdo
al volumen de la misma.

Procesa la informacién y determina de acuerdo al volumen de informacién
procesada el formato html o PDF para facilitar su consulta en la red.

Asigna dispositivos de seguridad a los documentos publicados segun sea
requerido.

Realiza el disefio de la informacion procesada e inserta los hipervinculos
necesarios de la Pagina web en el software correspondiente.

Accesa al Servidor de la Secretaria de Comunicaciones y aloja las
actualizaciones y modificaciones realizadas a la pagina web.

Informa al area solicitante que puede validar a través de la red de la
Secretaria de Comunicaciones, la informacion de la pagina web, antes de
que sea publicada en Internet.

UA-302




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de Gobierno ¢Es correcta la informacion que se publicara en la red?
Electrénico y
Desarrollo de En caso de no estar correcta la informacion:
Aplicaciones. 9A Realiza los ajustes a la informacién que se publicara en la pagina web, de
acuerdo a las peticiones del area de la Secretaria de Comunicaciones.
Continlia con la actividad niamero 10.
En caso de estar correcta la informacién:
10 Edita la pagina en el software correspondiente y realiza los hipervinculos
finales que permitirdn a los usuarios consultar la informacion en Internet.
11 Recaba firma de conformidad del area solicitante de la Secretaria de

Comunicaciones en el formato Control de actividades en original y lo
archiva de manera cronolégica temporal con el Oficio de solicitud original
y la informacion recibida en documentos y en medio magnético.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa %P %V % i | VERACRUZ :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Eﬁﬁaﬁﬁ& @&%ﬁﬁ@ 4 °“.‘-""“" 

Nombre: Administracion de la Red LAN-WAN.

Objetivo: Administrar los servicios de cableado estructurado y equipo de comunicacion de acuerdo
a las necesidades de las areas de la Secretaria de Comunicaciones.

Frecuencia: Diario.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion enlazaré los equipos de computo a través del
cableado estructurado instalado, para lo cudl se conectan a los nodos, previa administracion de los
concentradores y switchs instalados en los modulos de distribucion intermedio, a fin de brindar los
servicios de red a las diferentes areas de la Secretaria que asi lo soliciten, dando cumplimiento a los
lineamientos de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion realizaré revisiones continuas de las conexiones de
cada IDF y de los nodos para detectar problemas de comunicacion entre los equipos conectados al
mismo IDF, o de su comunicacién con los demas equipos.

El Departamento de Tecnologias de la Informacién es responsable de administrar, controlar, monitorear
los switch o controladores instalados en los modulos de distribucion intermedio y modulo de distribucion
principal a fin de obtener el 6ptimo acceso a los servicios prestados a las diferentes areas que integran
la Secretaria de Comunicaciones.

El Departamento de Tecnologias de la Informacién establecera esquemas de seguridad actualizados y
administrados a través de Firewall’'s, para controlar la salida de los equipos a Internet y la recepcion y
envio del correo externo, evitando la interaccion entre equipos externos y los de la Secretaria, que
pudiera provocar infiltracion de usuarios externos o la instalacion de archivos virus, gusanos o troyanos
que afecten el ancho de banda del Internet asi como los servicios LAN.

El Departamento de Tecnologias de la Informacién mantendra comunicacion directa con la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, a fin de instalar oportunamente a través del servidor las nuevas versiones de los
programas o archivos de uso alterno que manejan los usuarios del Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz y los sistemas desconcentrados.

El acceso a los sistemas internos se realizata a\%s de una pagina instalada en el equipo servidor, de
acceso exclusivo de los usuarios de las-difgrentes aréas de la Secretaria de Comunicaciones.

Las solicitudes de conexién a la red LAN .
sean equipos que cuenten con numero de |
/s

beran ser firmadas por el director del area respectiva, ya
ntario o de uso personal.

~_Fechas de

T : T : Revisé 'y Autoriz6
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Infraestructura y
Soporte
Técnico.

3A

6A

Recibe Tarjeta en original del area solicitante para conectar algin equipo en
red y archiva la tarjeta de solicitud de manera cronolégica permanente.

Visita el area que requiera el servicio de conexion a la red integral de datos.
Evalla la viabilidad de la conexion a los servicios de la red integral de datos
dependiendo del ndmero de nodos en el edificio y de la existencia de
conexiones, swicht o wireless del mddulo de distribucion interna
correspondiente.

¢ Es viable la conexién a los servicios de la red integral de datos?

En caso de no ser viable:

Elabora Tarjeta informativa original dirigida al area solicitante dando la
explicacion de la no viabilidad del servicio, obtiene una fotocopia y turna al
area, archivando fotocopia de Tarjeta informativa de manera cronolégica
temporal.

FIN.

En caso de ser viable:

Define la forma de conexién aldmbrico o inalambrico, realiza la
configuracion de la conexion e instala software de seguridad.

Elabora Tarjeta original dirigida al area solicitante, informando que se instala
software de seguridad y eliminando la existencia de software que
comprometa la seguridad y procedimientos de la Secretaria de
Comunicaciones, obtiene una fotocopia y turna al area, archivando fotocopia
de Tarjeta de manera cronoldgica temporal.

Realiza pruebas a la red integral de datos instalada en el area solicitante de
la Secretaria de Comunicaciones, a fin de detectar posibles fallas en su
funcionamiento.

¢ Existen fallas en el funcionamiento de la red integral de datos?

En caso de existir fallas en la red integral de datos:
Corrige las fallas detectadas a la red integral de datos.

Contintdia con la actividad nimero 6.

En caso de no existir fallas en la red integral de datos:
Instala el equipo de cémputo en la red integral de datos y le informa
verbalmente al usuario que el &rea ya cuenta con los servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ¢ONIERNG DT KTADD

Nombre: Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Equipo de Computo.

Que el equipo de computo con el que cuenta la Secretaria de Comunicaciones se

Obijetivo: encuentre en un nivel funcional 6ptimo, a fin de que las diferentes areas de la Secretaria

de Comunicaciones puedan procesar con oportunidad la informacion que manejan.

Frecuencia: Diario.

Normas

El servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cdémputo, se realiza de forma
periddica o en caso de que el equipo esté reportando problemas en la red.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion determinara el mantenimiento necesario
dependiendo del grado de complejidad en el area solicitante o en la Oficina de Infraestructura y Soporte
Técnico.

En el transcurso del ano se realizardn dus periodos de mantcnimiento preventivo, adicional a estos
periodos se realiza el mantenimiento a solicitud del usuario.

Las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones deberan solicitar el mantenimiento a través del
Sistema de Gestion de Servicios Informaticos.

En caso de requerir procesos correctivos se solicitara al usuario, realice el tramite de requisicion de las
refacciones necesarias ante el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En aquellos casos en que la reparacion no la pueda efectuar el Departamento de Tecnologias de la
Informacion, elaborara un documento a manera de diagndstico de fallos que avale la revisién, con el
fin de permitir al usuario tramitar Personalmente la reparacién de manera externa a través del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, area encargada de los tramites
correspondientes.

Fechas de

Emisién | Autorizacién

Revisé y Autorizé

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

2010 Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN

Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR v:imi:i:uz
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe de las areas de la Secretaria de Comunicaciones a través del
Infraestructura y Sistema de Gestion de Servicios Informaticos la solicitud de
Soporte Técnico. mantenimiento del equipo.
2 Acude al é&rea solicitante de la Secretaria de Comunicaciones y

dependiendo de la falla del equipo de cOmputo lo traslada al
Departamento de Tecnologias de la Informacién, o en su caso lo
soluciona en la misma &rea.

3 Realiza mantenimiento preventivo y depura el software del equipo de
cémputo.
4 Verifica el funcionamiento del equipo de computo, revisando si existen

fallas correctivas en el hardware.
¢ Existen fallas correctivas?
En caso de existir fallas correctivas:

4 A Informa verbalmente al usuario del area solicitante de la Secretaria de
Comunicaciones que procedera el mantenimiento correctivo.

4A1 Determina de acuerdo a las condiciones del equipo de cémputo si la falla
detectada requiere de la compra de refacciones.

¢Requiere la compra de refacciones?
En caso de no requerir refacciones:

4B Corrige las fallas al equipo de cémputo para que sea entregado al usuario
del area solicitante de la Secretaria de Comunicaciones.

Contindia con la actividad nimero 4 C.3

En caso de requerir refacciones:

4C Elabora Tarjeta informativa en original para solicitar al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales la compra de refacciones y
recaba firma del Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion
y obtiene una fotocopia.

4C.1 Entrega al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
la Tarjeta informativa original y archiva fotocopia como acuse de recibo
de manera cronoldgica permanente en el Expediente de Infraestructura y
Soporte Técnico

Pasa el tiempo.

UA-311




Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN
Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Area Actividad Descripcion
Oficina de 4C.2 Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Infraestructura y las refacciones solicitadas para el equipo que requiere de mantenimiento
Soporte Técnico. correctivo y efectlla la reparacion que permita su funcionamiento
adecuado.
4C.3 Entrega el equipo de computo reparado al &rea correspondiente de la

Secretaria de Comunicaciones, lo instala e informa a los usuarios del
mantenimiento realizado.

FIN.
En caso de no existir fallas correctivas en el equipo de cOmputo:

5 Traslada el equipo de computo al &rea solicitante de la Secretaria de
Comunicaciones.

6 Entrega el equipo de computo en el area solicitante de la Secretaria de
Comunicaciones y lo instala informando a los usuarios que fue realizado
el mantenimiento preventivo a través del Sistema de Gestién de
Servicios Informaticos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
N’iANUAl_ DE |’ROCEL)IMI[£N'I"OS

VERACRUZ

CORIEAND DEL FSTADD

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Asistencia Técnica a Usuarios de Equipo de Computo en materia de software.

Atender los problemas que en el uso del software instalado en el equipo de computo,
reporten los usuarios de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones.

Diaria.

Es responsabilidad del Departamento de Tecnologias de la Informacion prestar asistencia técnica en el
uso de software a las areas de la Secretaria, quienes deberan enviar su solicitud a través del Sistema
de Gestion de Servicios Informaticos.

Si para la asistencia técnica no se cuenta con los elementos suficientes que permitan una respuesta
satisfactoria, el Departamento de Tecnologias de la Informacién realizara las investigaciones y procesos
para la solucién del mismo. (procesos ajenos a la Secretaria de Comunicaciones)

Fechas de

Emisién

' ﬁutorlz_acidﬁ : y

2010

2010

Revisd y Autorizé

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

Jefe d - ‘Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe a través del Sistema de Gestién de Servicios Informéticos de las
Infraestructura y areas de la Secretaria de Comunicaciones, la solicitud de asistencia técnica,
Soporte Técnico. debido a dudas en la forma de operacion del software o mal funcionamiento
del mismo.
2 Atiende la solicitud de asistencia técnica y analiza la duda o mal
funcionamiento del Software.
¢ Cudl es la causa de la solicitud de asistencia técnica?
En caso de gque la solicitud de asistencia técnica se deba a error por
operacién del usuario:
2A Explica al usuario del area solicitante la adecuada operacion del Software,
personalmente o via telefonica.
FIN.
En caso de gue la solicitud de asistencia técnica sea por mal funcionamiento
del Software:
3 Explica al usuario del area solicitante personalmente o via telefénica el

proceso para la configuracion éptima del equipo de cémputo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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secretaria de Comunicaciones “%%

A eres gﬁ?ﬁ%ﬁ%@ S FUTURD e

Nombre: Asistencia Técnica a Usuarios de Equipo de Coémputo en materia de Hardware.

Objetivo: Solucionar los problemas que presente el Hardware del equipo de cémputo, que
reporten las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones.

Frecuencia: Diario.

Las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones, deberan solicitar la asistencia técnica en el
uso del hardware a través del Sistema de Gestiéon de Servicios Informaticos al Departamento de
Tecnologias de la Informacion.

El Departamento de Tecnologias de la Informacién tendra la obligacién de brindar asistencia técnica via
telefénica o personal a los usuarios de las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones sobre el
hardware.

Fechas de

_Emisibn | Autorizacion
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Infraestructura y

Soporte Técnico.

2A

2A1

3A

3A1

Recibe a través del Sistema de Gestion de Servicios Informaticos de las
diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones, la solicitud de
asistencia técnica en el uso del hardware.

Atiende via telefénica la solicitud de asistencia técnica y evalla el grado de
complejidad del problema presentado.

¢Es necesario revisar fisicamente el equipo?

En caso de no ser necesatrio:

Explica via telefénica al usuario del &rea solicitante los pasos detallados a
seguir para corregir la falla presentada en el sistema o en el equipo de
cémputo.

Comprueba via telefébnica con el usuario del &area solicitante el
funcionamiento u operacion del sistema o equipo de cémputo.

FIN.
En caso de ser necesario:

Acude al area solicitante y verifica fisicamente el equipo de cémputo para
determinar el traslado al Departamento de Tecnologias de la Informacién.

¢Requiere traslado fisico del equipo de computo?

En caso de no requerir el traslado:
Explica al usuario del area solicitante los pasos detallados a seguir para
corregir la falla presentada en el equipo de cémputo.

Comprueba con el usuario del area solicitante el funcionamiento y operacion
del equipo de cémputo.

FIN.
En caso de requerir el traslado fisico:

Traslada el equipo de computo al Departamento de Tecnologias de la
Informacién para realizar el mantenimiento correctivo.

Pasa el tiempo.

Entrega el equipo de cémputo al usuario del area solicitante del servicio,
notificando a través del Sistema de Gestidén de Servicios Informaticos
la solucion del problema de hardware y comprueba el funcionamiento y
operacion del equipo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones %g

Unidad Administrativa

Y VIENE LO

MANUAL DE P"ROCEDIMIENTOS E@&g{g:ﬁ% %E&ﬁﬁ‘aﬁ %E’ E‘;gj?gjﬁﬁ }'-E:A:ER‘!F

Nombre:

Obijetivo:

Frecuencia:

Servicios de Seguridad en Tecnologias de la Informacion.

Proporcionar los elementos tecnologicos al personal de la Secretaria de
Comunicaciones a través de servicios que permitan o faciliten las tareas oficiales.

Eventual.

trabajo.

aplicaciones.

Los servicios, seran solicitados a través de Oficio inicamente por los titulares de las diferentes areas de
El tiempo de actualizacion del software de seguridad gratuito dependera de la complejidad de las

Los servicios a solicitar son los siguientes:
o Navegacion con restricciones a algunas paginas y sin descarga de informacion
e Correo Electronico Interno (oficial)
Correo Electronico Externo ( terceros )
Servicios de la Red Gubernamental ( SIAFEV, eventualmente programas de la Contraloria General,
proximamente Entrega-Recepcion etc. ), etc.
« Navegacion sin restricciones
Los servicios seran suspendidos cuando se detecte una funcionalidad del equipo que ponga en riesgo
los servicios institucionales del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

El control de accesos a servicios sera responsabilidad del Departamento de Tecnologias de la
Informacion y debera ser a través de claves de seguridad que garanticen la confidencialidad, integridad
y disponibilidad de la informacion a las personas autorizadas.

Es responsabilidad del Departamento de Tecnologias de la Informaciéon establecer un plan de
contingencia que garantice la continuidad de los servicios institucionales.

Los servicios pueden ser activados tanto en equipos personales como oficiales ambos deben de
salvaguardar la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion, ademas los
equipos personales deberan tener instalado software legal.

Fechas de

Emisién | Autorizacién

o010 50010

Revisé y Autoriz6

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area Actividad Descripcion
Oficina de 1 Recibe del titular del area solicitante a través de Oficio original dirigido al
Infraestructura y titular del Departamento de Tecnologias de la informacion, solicitud de
Soporte Técnico servicios de Internet y/o correo electronico para un usuario en particular.
2 Verifica antecedentes del uso de los equipos asignados a la persona que
recibird el servicio y notifica las implicaciones.
¢Procede la instalacion de servicios?
En caso de no proceder la instalacion del servicio:
2 A Notifica de forma econdmica que no es posible atender la solicitud del
servicio.
2A.1 Archiva el Oficio original de manera cronologica temporal en el
expediente de infraestructura y soporte técnico, con la anotaciéon de
servicio no realizado.
FIN.
En caso de proceder la instalacién del servicio:
3 Verifica que el equipo del usuario cumpla con los requerimientos de
seguridad (antivirus, antecedentes, etc)
4 Identifica la titularidad del equipo si es oficial o personal.
¢ El equipo es oficial o personal?
Si es personal:
4A Notifica al usuario de forma econdémica que debe de salvaguardar la
integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion,
ya que existe el riesgo de fuga de informacién oficial y/o confidencial.
Continlia con la actividad niamero 6.
Si es oficial:
5 Notifica de forma econdmica al solicitante de las implicaciones y
responsabilidades del uso inadecuado de los servicios que se van a
brindar.
6 Activa los servicios solicitados.
7 Acude al area donde se ubica el equipo para configurar los sistemas
operativos de los usuarios y acceder a los servicios autorizados, prueba y
deja en funcionamiento el servicio activado.
8 Archiva el Oficio original de manera cronolégica temporal, con la anotacion

de servicio atendido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

unidad Administrativa {;f; %’E% R | vﬁ;&" 5
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Nombre: Actualizacién de seguridad en tecnologias de la Informacion.

Asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion a las personas

bjetivo:
Obj autorizadas a través de Tecnologias de la Informacion de Ultima Generacion.

Frecuencia: Eventual.

- Normas

Toda la red de datos y servicios pasara por un filtro de datos establecido por reglas técnicas en el servidor
(firewall )

El Departamento de Tecnologias de la Informacién es la Unica entidad autorizada para administrar la red
de datos y servicios de Tecnologias de la Informacion.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion debera establecer un plan de actualizacion tecnologica
anual, proyectado y acorde con las politicas de austeridad.

Para la Base de Datos, Aplicaciones, Correo Electronico, Servicio de Internet, etc. se utilizara Software
Libre, Legal y se verifica su procedencia.

El Departamento de Tecnologias de la Informaciéon podra obtener informacion de las nuevas versiones de
tecnologias accesando a los sitios de los fabricantes en los apartados de seguridad, se verifican las
actualizaciones recientes, se descargan las nuevas tecnologias de paginas seguras, se hacen pruebas de
funcionalidad, compatibilidad, hasta comprobar que esta nueva version es funcional.

Los andlisis, evaluacién, pruebas, instalacion y configuracion la realiza el responsable de Seguridad del
Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Toda aplicacion y actualizacién a los Sistemas de Seguridad deberan ser utilizadas previa autorizacion del
Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

W

Fechas de -

o - Revisé y Autoriz6
'Emisién | Autorizacion Revisoy _u
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Infraestructura y
Soporte Técnico

2A

Recibe a través de Internet de empresas u organizaciones, aviso de nuevas
versiones de software de seguridad como son: sistema operativo, antivirus,
antispam, entre otros.

Evalla las nuevas versiones para asegurar estabilidad funcional y verificar si
se cubren los objetivos deseados.

¢, Cumple con los objetivos?

En caso de no cumplir con los objetivos:
Desecha esta actualizacion o nueva tecnologia.

FIN.

En caso de cumplir con los objetivos:
Proyecta proceso de actualizacion.

Pasa el tiempo.

Realiza actualizacion en las fechas y horas programadas que no afecten el
servicio de los usuarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Solicitud y comprobacién de viaticos.

Objetivo: Proporcionar los recursos econémicos a los servidores publicos para llevar a cabo las
funciones que le son encomendadas fuera de su centro de trabajo.

Frecuencia: Periddica.

Tanto la solicitud como la comprobacion de recursos para el tramite de viaticos, debera apegarse al
Manual de Politicas para el Tramite y Control de Viaticos y Pasajes emitido por la Secretaria de
Finanzas y Planeacién, asi como a los criterios de austeridad y racionalidad en el uso de los recursos.

La Documentacién Comprobatoria debera reunir requisitos fiscales, contener correctamente los datos
de la Secretaria de Comunicaciones, asi como importes correctos, y no presentar tachaduras o
enmendaduras.

El trabajador asignado a efectuar la Comisién Oficial, debera elaborar los formatos Oficio de Comisidn,
Registro Unico de Comisiones y tramitar ante el Enlace Administrativo correspondiente.

El Enlace Administrativo debera elaborar los formatos de Solicitud de Fondos a Comprobar y la
Liquidacion de Gastos a fin de obtener y comprobar los recursos asignados en tiempo y forma.

N nAL
N

Fechas de

; | - Autorizé
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo

3A

Recibe del area correspondiente Tarjeta original solicitando el tramite de
recursos (viaticos) para determinar comision, asi como Oficio de Comisidn
en original y tres copias y archiva de manera cronoldgica temporal la Tarjeta
de Solicitud.

Calcula de acuerdo a los dias que dura la comision y de conformidad con las
tarifas autorizadas en el Manual de Politicas para el Tramite y Control de
Viaticos y Pasajes emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
obtenido del archivo cronolégico temporal, el monto a autorizar para la
comision.

Analiza el presupuesto y determina si existe disponibilidad de recursos para
cubrir el monto a autorizar.

¢ Existe disponibilidad de recursos?

En caso de no existir:

Elabora Tarjeta original, recaba firma del Enlace Administrativo, obtiene
fotocopia y turna original al area correspondiente, notificando que no hay
recurso disponible para llevar a cabo la comision solicitada, y archiva
fotocopia de Tarjeta y Oficio de Comisidn original y tres copias de manera
cronolégica definitiva.

FIN.

En caso de existir:

Completa el formato Solicitud de Fondos a Comprobar en original y tres
copias, recaba firma del comisionado, del Enlace Administrativo y del
Director General correspondiente.

Turna a la Unidad Administrativa Solicitud de Fondos a Comprobar en
original y tres copias, Oficio de Comision en original y tres copias, Vo. Bo.
de la Oficina de Control Presupuestal o de la Oficina de Control de Obra
Publica de la Unidad Administrativa, segun corresponda y del Jefe de la
Unidad Administrativa.

Recibe de la Unidad Administrativa, copia de la Solicitud de Fondos a
Comprobar y el Oficio de Comisién original, con folio y sello de recibido, y
archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe via telefonica del area de Caja, aviso de que se ha emitido el cheque
para cubrir los gastos de la comisién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo.

9A

9A1

10

11

Notifica al comisionado que puede pasar al area de Caja por el cheque.
Pasa el tiempo. /Se lleva a cabo la comision/.

Recibe del comisionado la siguiente Documentaciéon Comprobatoria en
original para revision.
- Factura de Hotel.
- Factura de Gasolina.
- Facturas de Alimentos.
- Comprobantes de Peaje.
- Facturas de reparacion del vehiculo o adquisicion de refacciones
(ocasional).
- Facturas de adquisicion de rollos fotograficos y revelados, (en
algunos casos).
- Informe de actividades.
- Bitacora de Vehiculo (copia).

¢La documentacién comprobatoria cumple con los requisitos?

En caso de no cumplir:

Devuelve al comisionado la Documentacion Comprobatoria original para
gue efectle el reintegro correspondiente.

Pasa el tiempo.

Recibe del comisionado copia del Recibo de reintegro del Area de Caja y
archiva de manera cronolégica definitiva.

FIN.

En caso de cumplir:

Obtiene importes de la documentaciéon comprobatoria original para en su
caso hacer el reintegro correspondiente, informa al comisionado la cantidad
para efectuar el mismo y obtiene dos fotocopias de la documentacion
comprobatoria.

Pasa el tiempo.

Recibe del comisionado copia del formato Recibo de reintegro del area de
Caja, y obtiene una fotocopia.
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VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
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Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo

12

13

14

15

Completa el formato Registro Unico de Comisiones al Personal en original
y tres copias; recaba firma del comisionado, y posteriormente del Director
General correspondiente.

Elabora Liquidacién de Gastos en original y tres copias, recaba firma del
comisionado, del Enlace Administrativo y del Director General
correspondiente.

Turna a la Unidad Administrativa el Registro Unico de Comisiones al
Personal en original y tres copias, la Liquidacion de Gastos en original y
tres copias, copia del Recibo de reintegro, asi como la Documentacién
Comprobatoria original y una fotocopia, para Vo. Bo. de la Oficina de
Control Presupuestal o de la Oficina de Control de Obra Publica de la Unidad
Administrativa segun corresponda, y firma del Jefe de la Unidad
Administrativa.

Recibe de la Unidad Administrativa, copia del Registro Unico de
Comisiones al Personal y de la Liquidacion de Gastos, una vez firmado
por el Jefe de la Unidad Administrativa con sello de recibido, y archiva de
manera cronoldgica definitiva, con la fotocopia del Recibo de Reintegro, y la
segunda fotocopia de Documentaciéon Comprobatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

UA-331




NOISINOO 30 SOLSYO ¥1d8nd
VYVd 3NOIHO 13 OAILINS VH 35
3NO 3a OSIAY ‘YOINOSIT3L VIA

38103y

Al_

V4

NOISINOD
3a 012140

2 YYE0HdINOD ¥V
'SOANO4 3d an.idIios

vev0 30
vady

VAILYHLSININGY

VAIHOYY A 381034

Al_

NOISINOD
3a 01140

NOISINOD
3a 010140

oe YYE80ddNOD ¥
SOANO4 3a anLIoIos

o YYE0¥dINOD ¥
SOQNO4 30 aNLIJIT0S

VAILYYLSININGY
avaiNnn

avainn l

3IN3IANOdSIHYOD
IVYINID HOLOFHIA A OAILVELSININGY
3JOVINI ‘OQVYNOISINOD 13a YINYI4

¥Y80ddN0D
¥ SOANOH
30 anLIoIios

YvVE0UdINOD
V SOGNO4
30 anLIdI1os

SYNHI4
Vavo3Y ‘V131dWOD

NOISINOD ¥1 08YD ¥ d¥AIT]
Yavd SOS¥NI3Y AVH ON

3NO OANVOIILON V.13CHYL

3UN3IANOAS IO
RE

OAILVYLSININGY
30VIN3 130 YWHI4

NOISINOD
3a 010140

NOISINOD
3d o100

V1308Vl

VLIHVL

YNYNL A 3N31LE0
R ETER:eE ]
‘vy08v13

SOS¥NO3Y 30
QavalngiNodsia

NOISINOD V1 Yivd
YVZINOLNY V OLNOW 13

4S0S¥NJ3Y
30 QvaITIgINOdSIa
3Lsixa?

VYNINY3L3a
A VZIYNY

S3CVSVd A SODILYIA
30 T0¥.LNOD

A LINYYL 13 vivd
SVYOI1)70d 30 NNV

YINOTV

NOISINOD
30 012140

NOISINOD
30 012140

VLIV

39103

Al_

JINIIANOJSFHYO0D
vy

OIDINI

SOJILYIA 3d NOIOVEOddNOID A dNLIJINOS
OAILVHLSININGY 30VING
VAILLVAHLSININGY avdINNn

UA-332



OY¥O3LNIZY

30 081034
42 VI¥0L1v80¥dWOO

NOIDVLN3IWNO0a

VAIHONY A 381034

o YI40.1v¥80ddN0D
NOIOQV.LNIWNO0d

OAQVNOISINOD

VINYOINI 3

3N3ILE0
\oos,_o_m_zou é\

VI401Y80ddN0D

OAYNOISINGD NOIOVIN3WNJ0a

3A1ENA3A 31dINND VIYOLYE0¥dWOD

¢SOLISINO3Y SO1 NOD
n\ NOIOV.LNIWNI0A ¥1?

3INIIANOdSTHI0D
O¥9IYLNIZY 13 3NL0343 3NO VAV

O VI¥OL1Y80¥dWNOD
NOIOVIN3IWNO0a

YHO3LNI 3 381034

Al_

OQVYNOISINOD

' #
\ZO_w_EOo V108Y0 V VAT 35 \ \\

VOI4ILON

3ND3HD 13 ¥Od VIV 30 vadY
IV ¥YSYd OQYNOISINOD ¥

SOJILYIA 3d NOIOVAOddINOD A dANLIJITOS
OAILLVHLSINIANGY 3OVING
VAILVH1SININGY dvdiNN

UA-333



/ANLLYYLSININGY QVAINN V1 30 3430 130 YWHIS A ‘YAILYILSININGY
Aavdadinn ¥13d vO178Nnd Y480 30 T0¥1NOD 3d YNIJIHO V1 3a
0 'V1S3NdNS3¥d TOHLNOD 3a YNIDIO V1 3d "08 “OA vivd

VAILYYLSININGY QvaINn

4.7 VINOLVBO¥dWOD

NOIOVINIWNJ0a

OHOILNIZY
30 08103y

SOLSVO
30 NOIOVaINdI

TVYNOSH3d
¥ SANOISINOD
30 02INN 0¥1SI93Y

VAIHOYY A 381034

VINOLYBO¥dWOD

NOIOVININNO0d

VYI40LV80ddNOD
NOIOVINIWNJ0a

OYOIALNIZY
3a 08103

SOLSYD
3a NOIOVaINdIN

SOLSYO
30 NOIOVAINDIT

o€ IYNOSH3d
¥ SANOISINOD

30 ODINN 0Y1SIDFY

TYNOSH3d

7V SANOISINOD
30 ODINN 0¥1SIDIY

!

VAILYYLSININGY
avainn

o SO1SY9
3a NOIDVaINdIT

SOLSY9
30 NOIOVAINDI

3LN3IANOdSIHIOD TVH3NID YINYIS vavO3y
0103410 T30 A OAILYHLISININGY Awdogvy13
30VIN3 ‘OQYNOISINOD 130 YWY I

o€ IYNOSH3d
¥ SINOISINOD 30
OOINN OY1SIOY

TYNOSH3d
7V SANOISINOD 3
OOINN O¥1SI93Y

JLN3IANOJS3IHH0D <Eﬂuwlﬂm&ww: A
IVHINIO HOLO3MIA A
OQVNOISINOD T30 VINdI4

OYOIALNITY
3a 08103

OY¥93LNIFY
30 08103y

AN31L80 A 38103y

OQVNOISINOD

SOJILYIA 3d NOIOVYIOddINOD A ANLIJITOS

VAILLVA1SINIANGY dvdiNn

UA-334



secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa

VERACRUZ

MANUAL DE 'ROCEDIMIENTOS sopieano pic prrame

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Conciliacion de Estados Financieros.

Validar los registros financieros correspondientes a las Direcciones Generales que
integran la Secretaria, a fin de emitir informaciéon veraz a través de los Estados
Financieros formulados por dicha dependencia.

Quincenal.

La validacion de la informacién financiera de gasto corriente, se llevara a cabo a través de la revisién del
informe de Avance Presupuestal.

La validacion de la informacion financiera correspondiente a obra, se llevara a cabo a través de la
revision de la Relacion de Ingresos y Egresos.

Fechasde .
Emisién | Autorizacién
2010 | 2010

Ravisd y Autorlzd

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza :
Secretario de Comumcamones del Estado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo

2A

2A1

Recibe Informe de avance presupuestal en original de la Oficina de Control
Presupuestal, o Relacién de ingresos y egresos en original del
Departamento de Recursos Financieros, segln sea el caso, para efectos de
validacion de registros.

Consulta del archivo cronolégico temporal el expediente Control Interno de
Tramites original del area ejecutora correspondiente y valida informacion
contra depdsitos y cheques emitidos mostrados en el Informe de Avance
Presupuestal en original, o en la Relacion de Ingresos y Egresos en
original.

¢ Existen diferencias en las cifras presentadas?

En caso de existir:

Acude a la Oficina de Control Presupuestal o Departamento de Recursos
Financieros y determina el origen de las diferencias. (Tramites en proceso
de revision y/o autorizacion).

Actualiza Control Interno de Tramites original con la informacion
obtenida de la Oficina de Control Presupuestal o Departamento de
Recursos Financieros.

Continlia con la actividad nimero 3.

En caso de no existir:

Archiva Control Interno de Tramites original e Informe de Avance
Presupuestal o Relacion de Ingresos y Egresos original de manera
cronoldgica definitiva en el Expediente Control Interno de tramites del
area ejecutora correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa : VERACRUZ
MANUAL DE 'ROCEDIMIENTOS domitANo 0EL $3TADD

Nombre: Gestion de Estimaciones de Obra.
Obijetivo: Solicitar la liberacion del recurso financiero para el pago a contratistas.
Frecuencia: Quincenal.

Para la elaboracion de la Cuenta por Liquidar Interna se debera verificar que el periodo de ejecucion
de la Estimacién de Obra a tramitar se encuentre dentro del periodo contractual, asi como que exista
disponibilidad presupuestal.

Las Tarjetas de Control de Obra, deberan contener los siguientes datos: fecha de envio a ventanilla,
fecha de envio a la Secretaria de Finanzas y Planeacién, concepto, nimero de factura, nimero de
cuenta, importe con I.V.A. (parcial acumulado), saldo a ejercer, anticipo (parcial — acumulado), anticipo
pendiente de amortizar, descuento de 5%, 2% CMIC, periodo de la estimacion (inicio-termino), avance
fisico, avance financiero y fecha de pago de la estimacion.

s
\ A
\ XV
~ Fechas de ; \} : s
.'_Em ion | Autorizacien s RARNA Revisoy AlRofleo. . &
ST R : ' C.P.Octavio A, GiMarcia Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
12010. Sl 20100 Jefe de |#'Unidad Administrafiva/ _ Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN

Unidad Administrativa Y VIENE Lo MEJOR v:imi:i:uz
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO

Area Actividad Descripcion
Enlace 1 Recibe de manera econdémica de la Oficina de Estimaciones o de la
Administrativo Subdirecciéon Técnica del area ejecutora correspondiente, la siguiente
documentacién en original que integra la Estimacion de Obra, para
revision:

- Formato OED-TEC

- Factura

- Generadores de Obra
- Reporte Fotografico

2 Verifica que el Formato OED-TEC original esté correctamente requisitado,
gue los Generadores de Obra originales estén completos, y que el Reporte
Fotografico original incluya como minimo dos fotografias.

¢ La documentacion cumple con los requisitos?

En caso de no cumplir:

2A Devuelve al area correspondiente, de manera econdmica, para Ssu
correccién en original:

- Formato OED-TEC

- Factura

- Generadores de Obra

- Reporte Fotografico

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad namero 1.

En caso de cumplir:

3 Elabora Cuenta por Liquidar Interna en original y dos copias, para posterior
envio a la Oficina de Control de Obra Publica de la Unidad Administrativa.

4 Elabora Tarjetas de Control de Obra original, registrando los datos de la
Estimacion de Obra, para verificar que exista disponibilidad presupuestal.

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

En caso de no existir:

4 A Devuelve al area correspondiente, de manera econdmica los originales
de:

Formato OED-TEC

Factura

Generadores de Obra

Reporte Fotografico, y
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area Actividad Descripcion
Enlace Archiva de manera cronolégica temporal la Cuenta por Liquidar Interna en
Administrativo original y dos copias y Tarjetas de Control de Obra original.
FIN.
En caso de existir:
5 Obtiene tres fotocopias de la documentacién que integra la Estimacién de
Obra.
6 Elabora y recaba firma del Titular del &rea ejecutora de obra en el Oficio
de envio de Estimacion de Obra y Cuenta por Liquidar Interna en original,
y obtiene tres fotocopias.
7 Turna a la Unidad Administrativa Oficio de envio original, y Estimacion de
Obra en original y dos fotocopias y Cuenta por Liquidar Interna en original
y dos copias, para tramite de pago.
8 Distribuye fotocopias del Oficio de envio de la siguiente manera:

- Primera fotocopia: Secretario de Comunicaciones.

- Segunda fotocopia: Subdirector o Jefe de Departamento de
Construccién correspondiente.

- Tercer fotocopia del Oficio de envio y tercera fotocopia Estimacion
de Obra archiva de manera cronolégica definitiva en el expediente
de Estimaciones de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E@,ﬁ ﬁﬁ% &ﬁt\ %ﬁgﬁﬁb ggj?@%@ H!E"R"il‘.':l'!’lr.li :

Nombre:

Obijetivo:

Frecuencia:

Emision del Anteproyecto de Presupuesto Anual.

Integrar las propuestas de proyectos susceptibles de ejecutarse en proximo ejercicio,
referentes a adquisiciones, arrendamientos y servicios para someterlo a autorizacion de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Anual.

~ Normas

La elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual, debera apegarse a los lineamientos emitidos
por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion sera la responsable de instalar el Médulo de Anteproyecto de
Presupuesto necesario para la captura del Anteproyecto de Presupuesto Anual a cada area
ejecutora responsable.

A Y
\ AN |

_Fechas de _ ; : !
: Revisé y Autorizd
Emisién | Autorizacion . labon : ; 5 3
R o oo _P..O_t:tzi ¥ A\Gjl Garcig' Bl Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 ‘Jefe de la Upitdad AYministratjva ; Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO s

Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo

6 A

Recibe del area ejecutora correspondiente, copia del Oficio enviado por la
Unidad Administrativa, solicitando la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto Anual, y archiva de manera cronoldgica temporal.

Acude a reuniéon con el Jefe de la Unidad Administrativa, y recibe
Lineamientos en un tanto emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, para la captura del Anteproyecto de Presupuesto Anual.

Analiza los conceptos a incluir en el Anteproyecto de Presupuesto Anual, y
determina montos para cada uno con respecto al presupuesto ejercido en el
ejercicio anterior, de acuerdo al porcentaje de incremento o decremento
establecido por los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Accesa al Médulo de Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, captura el Anteproyecto de Presupuesto Anual de
acuerdo a los calculos realizados y emite en un tanto.

Turna de manera econdmica a la Oficina de Control Presupuestal, el
Anteproyecto de Presupuesto Anual en un tanto, para su revision y
validacion de presupuesto asignado.

Recibe de manera econémica de la Oficina de Control de Presupuestal, el
Anteproyecto de Presupuesto Anual en un tanto.

¢ El Anteproyecto de Presupuesto Anual requiere ajustes?

En caso de requerir ajustes:

Accesa al Médulo de Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, y realiza en el Anteproyecto de Presupuesto
Anual, los ajustes solicitados por la Oficina de Control Presupuestal, emite
un tanto y obtiene una fotocopia.

Continlia con la actividad nimero 8.

En caso de no requerir ajustes:

Accesa al Médulo de Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, emite el Anteproyecto de Presupuesto Anual con
caracter de definitivo, y obtiene una fotocopia.

Elabora Tarjeta en original y copia, dirigida al titular de la Unidad
Administrativa, donde se envia el Anteproyecto de Presupuesto Anual, y
recaba firma del titular del area ejecutora correspondiente.

UA-344




Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR ?
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo

Turna a la Unidad Administrativa, Tarjeta original y Anteproyecto de
Presupuesto Anual en un tanto para este Udltimo ser incluido en el
concentrado de la Secretaria de Comunicaciones, y archiva copia de la
Tarjeta, fotocopia del Anteproyecto de Presupuesto Anual vy
Lineamientos en un tanto de manera cronoldgica definitiva en el expediente
Anteproyecto de Presupuesto Anual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Solicitud de Permiso.

Objetivo: Otorgar al personal de la Secretaria de Comunicaciones autorizaciéon para ausentarse
del centro de trabajo para llevar a cabo comisiones o salidas oficiales o personales
autorizadas.

Frecuencia: Eventual.

El formato Solicitud de Permiso debera llevar la firma del Jefe Inmediato del solicitante, y en caso de
tratarse de pase médico, o bien, salida al IMSS, debera incluir también el visto bueno del médico de la
Secretaria de Comunicaciones.

El formato Solicitud de Permiso debera acompafiarse del Oficio de Sindicato correspondiente,
cuando se trate de salida por Comisién Sindical.

El formato Solicitud de Permiso debera acompararse del Oficio de Comisién correspondiente,
cuando se trate de Salida o Comisién Oficial, e incluir en el apartado de Observaciones, el lugar
asignado para tal salida o comision.

Fechas de
Emisién | Autorizacién

Revisé y Autorizd -

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

: 2010 2010 Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo

2A

Recibe del trabajador Solicitud de Permiso en original y copia, y Oficio de
Comision en original u Oficio de Sindicato en original, en su caso.

Verifica que incluya la firma del Jefe Inmediato del trabajador y que los datos
del formato Solicitud de Permiso en original y copia estén correctos.

¢ Estan correctos los datos de la Solicitud de Permiso?

En caso de no estar correctos:

Devuelve al trabajador Solicitud de Permiso en original y copia, y Oficio de
Comision en original u Oficio de Sindicato en original, en su caso, para su
debida correccion.

Contindia con la actividad nimero 1.

En caso de estar correctos:

Firma la Solicitud de Permiso y devuelve al trabajador el original y copia,
con el Oficio de Comision original u Oficio de Sindicato original en su
caso, para su tramite correspondiente ante el Departamento de Recursos
Humanos.

Recibe del trabajador fotocopia de la Solicitud de Permiso con sello de
recibido del Departamento de Recursos Humanos, y registra en Libreta
Control Interno original del area correspondiente para validacion vy
conciliacién de registros con dicho departamento y regresa al trabajador la
Solicitud de Permiso en fotocopia, archivando de manera cronolégica
temporal la Libreta Control Interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Y VIENE LO MEJQC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @&%ﬁ @ﬁgﬁgﬁ.ﬁ EE& g%»@?@@@ VEE?:E?E .

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Control y actualizacion de Plantilla de Personal.

Mantener actualizado el padron del personal asignado al area ejecutora
correspondiente.

Mensual.

- Base
- Confianza
- Honorarios

La Plantilla de Personal estara integrada por personal contratado bajo las siguientes modalidades:

La Plantilla de Personal se actualizara mensualmente de acuerdo a altas y bajas de personal, y se
conservara en un tanto impreso, a fin de contar con informacién confiable y oportuna para el momento de
ser requerida; independientemente de la modalidad de contrataciéon de que se trate.

T

; . Al,itorlzacién

2010

~ Revisé y Autoriz6 st

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estadi
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo

1A

Consulta del archivo cronoldgico temporal, Expediente de altas y bajas de
personal, asi como el Expediente de Oficios enviados por el
Departamento de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa y verifica
si existe personal a dar de alta o baja.

¢ Existe personal a dar de alta o baja dentro de la Plantilla de Personal?

En caso de no existir:

Emite del Sistema de Recursos Humanos la Plantilla de Personal en un
tanto como respaldo de la vigencia del personal a la fecha de corte y archiva
de manera cronolégica temporal.

FIN.

En caso de existir:

Elabora, recaba firma del Enlace Administrativo en Oficio original dirigido al
Departamento de Recursos Humanos informando el personal que sera dado
de alta o baja dentro de la plantilla de la Direccién correspondiente y obtiene
una fotocopia.

Elabora Formato de Aviso de Alta o Baja en su caso, en original y dos
copias, recaba firma del Enlace Administrativo y del titular del é&rea
correspondiente.

Turna Oficio original y Formato de Aviso de Alta o Baja en su caso, en
original y primera copia al Departamento de Recursos Humanos, y archiva
de manera cronolégica definitiva la fotocopia de Oficio y segunda copia
Formato de Aviso de Alta (o Baja en su caso) en el Expediente de altas y
bajas de personal.

Determina con la informacién obtenida en la actividad 1, las modificaciones a
realizar en la Plantilla de Personal.

Actualiza en el Sistema de Recursos Humanos la Plantilla de Personal
de acuerdo a las modificaciones determinadas, emite en un tanto y archiva
de manera cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Emisién de Contrato de Prestacion de Servicios.

Objetivo: Establecer una relacién laboral formal entre el area ejecutora de obra y el personal
seleccionado para cumplir una funcién especifica inherente a la obra.

Frecuencia: Mensual.

El Contrato de Prestacion de Servicios, debera elaborarse siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestal en cada una de las obras a las cuales se haran los cargos.

El Prestador de servicios debera presentar en original para cotejo y dos fotocopias, a fin de integrar dos
paquetes con la documentacion siguiente:

- Acta de Nacimiento.

- CURPyloRF.C.

- Cumprobante de domicilio.

- Credencial de Elector.

. Constancia de Estudios.

- Carta de No Inhabilitacién de la Contraloria General del Estado.
- 2 Fotografias tamafio infantil.

- Cartilla Servicio Militar (varones).
- Curriculum Vitae,

- Titulo.

- Cédula Profesional.

. 2 Cartas de recomendacion.

- Certificado Médico.

~_Fechas de
Emisién | Autorizacion

Revisd y Autorizé

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza ;
Secretana de Comumcacmnes del Estado i

2010 2010
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Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [peusnwmsms

Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo

Recibe del area ejecutora correspondiente, Oficio original solicitando alta de
personal y archiva de manera cronolégica temporal.

Consulta el Expediente Técnico del archivo cronoldgico temporal, analiza el
presupuesto de obra a afectar con la contratacion, y determina la factibilidad
de la contratacion.

Recibe del Prestador de Servicios la documentacién e integra dos paquetes
de Documentacion Prestador de Servicios.

Elabora con la documentacién y datos obtenidos en la actividad anterior, el
Contrato de Prestacion de Servicios en original.

Recaba firma del prestador de servicios en el Contrato de Prestacion de
Servicios del Enlace Administrativo y del titular del area ejecutora
correspondiente, y obtiene dos fotocopias.

Elabora Formato de Aviso de Alta en original y dos copias, Recibo de
Pago en original y cuatro copias, Solicitud de Fondos en original y cuatro
copias, recaba firma del Enlace Administrativo y del titular del area ejecutora
de obra correspondiente.

Elabora Oficio de envio dirigido a la Unidad Administrativa en original,
recaba firma del titular del area ejecutora de obra correspondiente y obtiene
una fotocopia.

Distribuye de la siguiente manera:
- Unidad Administrativa:
Oficio: Original.
Contrato de Prestacion de Servicios: Original y dos fotocopias.
Documentacion Prestador de Servicios: Primer paquete.
Formato de Aviso de Alta: Original y primera copia.
Recibo de Pago: Original y cuatro copias.
Solicitud de Fondos: Original y cuatro copias.

Archivando de manera cronolégica definitiva:
Oficio: fotocopia.
Documentacién de Prestador de Servicios: Segundo paquete.
Formato de Aviso de Alta: Segunda fotocopia.

Pasa el tiempo.

UA-354
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Unidad Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR S
PARA GANAREL FUTURO [

Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo

10

10A

11

11A

12

Recibe de la Unidad Administrativa una vez firmado por su titular, la
siguiente documentacion, y archiva de manera cronol6gica definitiva:
- Contrato de Prestacion de Servicios: Segunda fotocopia.
- Recibo de Pago: Cuarta copia.
- Solicitud de Fondos: Cuarta copia.
Pasa el tiempo.
Verifica si procede renovacidn del Contrato de Prestacion de Servicios.
¢ Procede la renovacion del Contrato de Prestaciéon de Servicios?

En caso de no proceder:

Informa al prestador de servicios que no procede la renovacién del Contrato
de Prestacion de Servicios.

FIN.

En caso de proceder:

Consulta el Expediente Técnico y determina presupuesto disponible.

¢Existe presupuesto para la renovacion del Contrato de Prestacion de
Servicios?

En caso de no existir:

Informa de manera verbal al Director General correspondiente de la
insuficiencia del recurso.

FIN.

En caso de existir:

Consulta Contrato de Prestacion de Servicios inicial y elabora nuevo
Contrato de Prestacion de Servicios original de acuerdo con el nuevo
periodo comprendido en la renovacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Gestion para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos oficiales.

Objetivo: Efectuar los tramites administrativos correspondientes para solicitar servicios o
reparaciones a los vehiculos oficiales.

Frecuencia: Eventual.

Las Facturas correspondientes a los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
oficiales, deberan ser firmadas por el Director General correspondiente.

v

Las Facturas de servicio o mantenimiento preventivo y/o correctivo, deberan reunir los requisitos
fiscales establecidos.

Fechas de !
Emisién | Autorizacién

_ _Re\fls_é y Autorizé

Lic. José _Guiilermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado

e
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Area

Actividad

Descripcion

Enlace
Administrativo

Recibe Tarjeta original del resguardatario del vehiculo o de su Jefe
Inmediato, solicitando mantenimiento correctivo o preventivo para la unidad,
y la archiva de manera cronoldgica temporal en expediente Control Vehicular
del ejercicio correspondiente.

Obtiene del archivo cronolégico temporal Registro de Control Presupuestal
original y verifica la disponibilidad presupuestal para llevar a cabo el servicio;
ya sea con recursos de obra o de gasto corriente.

Elabora Tarjeta original dirigida al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, recaba firma del Enlace Administrativo
solicitando se lleve a cabo el mantenimiento de la unidad vehicular e
informando a dénde se efectuara el cargo del servicio (nombre de obra o
recurso de gasto corriente) y obtiene tres fotocopias.

Turna Tarjeta de la siguiente manera:
- Original: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
- Primera fotocopia: Titular del Area ejecutora correspondiente.
- Segunda fotocopia: Resguardatario del vehiculo oficial.
- Tercera fotocopia: Archivo, de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo. /Se realiza el mantenimiento a la unidad/.

Recibe notificacion via telefénica del Jefe de la Oficina de Transportes de la
Unidad Administrativa, de que la unidad ha sido reparada.

Acude con el Jefe de la Oficina de Transportes de la Unidad Administrativa y
verifica que el servicio solicitado a la unidad se haya llevado a cabo.

Recibe del Jefe de la Oficina de Transportes de la Unidad Administrativa
Tarjeta original, anexando Factura original del servicio, Liquidacion de
Gastos en original y fotocopia y revisa que sea de acuerdo a los datos de
cargo establecidos, archivando Tarjeta original de manera cronolégica
temporal.

Firma y recaba firma del titular del area ejecutora correspondiente, en la
Factura original del servicio y Liquidacion de Gastos en original y
fotocopia.

Elabora Tarjeta original y recaba firma del Enlace Administrativo para
devolver la Factura original del servicio y la Liquidacién de Gastos en
original y fotocopia, obtiene fotocopia de la Tarjeta y turna a la Oficina de
Transportes para tramite de pago ante el Departamento de Recursos
Financieros y archiva fotocopia de la Tarjeta como acuse de recibo de
manera cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Directorio

Jefe de la Unidad Administrativa
C. P. Octavio Antonio Gil Garcia

Jefe de Departamento de Recursos Financieros
C. P. Maria Isabel Soni Martinez

Jefe de Departamento de Recursos Humanos
C. P. Gilberto Ruiz Gémez

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
C. P. Edmundo Anibal Azamar Gonzalez

Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacién
L.S.C.A. Agustin Peredo Gémez




secretaria de Comunicaciones i % B ;
unidad Administrativa ol P VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA @AN&R L E%TU@@

ELABORACI

C.P. OBTAVIY A. GIL|GARCIA
JEFE IDAD ADMINISTRATIVA

R ION YNAUTORIZACION

LIC. JOSE GUILLERAIO RERRERA MENDOZA
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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 nlimero:

SECOM-07-DGDA-366-10-MEP-267/01

g

I

LIC. SERGIO LIRA ESCOBAR
DIRECTOR GENERAL
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