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PPrreesseennttaacciióónn  
 

La elaboración de los Manuales de Procedimientos, responde a la necesidad de contar con un 

documento formal que sirva de guía en los procesos relevantes de las áreas de la Secretaría de 

Comunicaciones. 

 

El presente Manual tiene como objetivo fungir como herramienta de inducción del personal de nuevo 

ingreso y del permanente, mantener identificados procesos claves que permita a los involucrados dar 

seguimiento a la documentación y/o pasos que realicen otras áreas, además de encontrar formas más 

funcionales que permitan eficientar los procesos existentes. 

 
El documento está integrado por la Estructura Orgánica, misma  que presenta las áreas que la 

conforman, Simbología de Diagramas que muestra el significado de los símbolos utilizados en los 

diagramas de flujo, Descripción y Diagramas de Procedimientos muestra paso a paso las 

actividades de cada procedimiento y al área y/o responsable de ejecutarlos, Directorio que relaciona 

los nombres de quienes ocupan los principales cargos del área y Firmas de Autorización que dan 

formalidad al documento. 

 

La información que integra este Manual, fue obtenida de manera directa a través de entrevistas con el 

personal responsable e involucrado de cada procedimiento, lo que permitió realizar la revisión de los 

procesos que integran el presente documento. 

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

• Nombre del Procedimiento: Es el que se le asigna para distinguirlo y se le dará de acuerdo con 

la función o actividad que se describa. 

• Objetivo: Expresa claramente los resultados que se buscan obtener al realizar las actividades y 

operaciones que integran el procedimiento. 

• Frecuencia: Se detalla la periodicidad con que se realiza el procedimiento (anual, mensual, 

semanal, diario, periódico, eventual). 

• Normas: Es la descripción de las reglas específicas a las que se sujeta la realización de  una 

actividad o procedimiento. 
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• Descripción Narrativa: Es la explicación escrita, en forma lógica y secuencial, de cada una de 

las actividades u operaciones a realizar dentro de un procedimiento, expresa el orden en que se 

desempeña el trabajo y señala quiénes son los responsables de su ejecución. 

• Diagrama de Flujo: Es la representación gráfica de un procedimiento, el cual refleja el desarrollo 

de las actividades, indicando a los responsables de la ejecución. 
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SSiimmbboollooggííaa  ddee  DDiiaaggrraammaass  
 

 
Terminal 
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo. 

 
Operación 
Representa la ejecución de una actividad operativa o acciones a realizar con excepción 
de decisiones o alternativas. 

 
Decisión y/o alternativa 
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas 
(preguntas o verificación 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 símbolo la 
clave o nombre correspondiente; así como el número de copias. 
 

 Archivo Definitivo 
Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente 
combinado con el símbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las 
siguientes instrucciones: 
A Alfabético 
N Numérico 
C Cronológico 

 
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 conexión o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte 
lejana del mismo. 

 
Conector de página 
Representa una conexión o enlace con otra hoja diferente, en la que continúa el 
diagrama de flujo. 

 
Dirección de flujo o Líneas de unión 
Conecta los símbolos señalando el orden en que deben realizarse las distintas 
operaciones. 
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Pasa el tiempo 
Representa una interrupción del proceso. 

 

Preparación 
Indica conexión del procedimiento con otro del mismo sistema; especificando en su 
interior el nombre del mismo. 

 
Sistema Informático 
Indica el uso de un sistema informático en el procedimiento. 

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

 
Aclaración 
Se utiliza para hacer una aclaración correspondiente a una actividad del procedimiento. 

 
Archivo magnético 
Representa la acción de respaldar la información generada en el procedimiento en una 
unidad magnética. 

 
Objeto 
Es la representación gráfica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento. 
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Área Actividad Descripción 

 
Oficina de 
Contabilidad 

 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 
 

 
Recibe del Departamento de Recursos Financieros el Seguimiento 
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 así como original de la Documentación Soporte y  
revisa que la documentación recibida contenga todos los requisitos. 
 
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. 
 
Accesa al Sistema de Control Interno y elabora original de la Póliza de 
Egresos en trámite que contiene los datos del beneficiario, el importe 
para la elaboración del cheque, la fecha de elaboración, concepto del 
gasto y asientos de registro interno. 
 
Accesa al Programa Excel y actualiza el Listado de deudores en base a 
los datos de la Póliza de Egresos en caso de tratarse de Solicitud de 
fondos a comprobar. 
 
Recaba firmas en la Póliza de Egresos original de cuando menos dos 
personas autorizadas ante el banco para el pago de los cheques. 
 
Completa  original del Formato de Control de Cheques y lo entrega a la 
Caja General para su pago correspondiente con el original de la Póliza 
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 Documentación Soporte. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Caja General la Póliza 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 
o Solicitud de Fondos a Comprobar en original en caso de tratarse de 
gastos a comprobar.  
 
Archiva la Póliza 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 pólizas de egresos de manera cronológica permanente, 
así como el Seguimiento Interno de Documentos en fotocopia en el 
Expediente de seguimiento.  
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 

 
Oficina de 
Contabilidad 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

4 A 
 
 

4 A.1 
 
 
 
 

4 A.2 
 
 
 
 
 
 
 
5 

 
Recibe de la Oficina de Control Presupuestal o de la Oficina de Control Obra 
Pública 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 público;  
− Importe; 
− Folio consecutivo de quien elabora y el Vo. Bo. del Jefe de la Oficina 

de Control Presupuestal o de Control de Obra Pública; 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 público establecido como deudor de los recursos, 
para realizar el registro de la comprobación.  
 
Accesa al Programa Excel y captura la información en el archivo de Listado 
de deudores de la Secretaría de Comunicaciones, por el importe 
comprobado documentalmente por el servidor público. 
 
¿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 Secretaría de 
Comunicaciones a través del Programa Excel. 
 
Elabora Oficio de requerimiento en original dirigido al servidor público 
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 público deudor y la 
fotocopia al Departamento de Recursos Financieros para su control y 
archivo. 
 
Continúa con la actividad número 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 cronológica 
permanente; así como el Seguimiento interno de documentos en copia en 
el Expediente de seguimiento interno. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Oficina de 
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1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
Recibe de la Caja General el Recibo de ingresos en un tanto y la Ficha de 
depósito 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 
público 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 Póliza de ingresos en un tanto con su respectivo folio de control 
asignado a través del Sistema de Control Interno. 
 
Asigna el número de folio a la Ficha de depósito en fotocopia y al Recibo 
de ingresos en un tanto. 
 
Accesa al Programa Excel y captura los datos del servidor público deudor en 
el archivo de Listado de deudores de la Secretaría de Comunicaciones, para 
la actualización de saldos. 
 
Actualiza en el Programa Excel el saldo del archivo de Listado de deudores 
de la Secretaría de Comunicaciones y archiva la Póliza de ingresos en un 
tanto, la Ficha de depósito en fotocopia y el Recibo de ingresos en un 
tanto en el consecutivo de Pólizas de ingresos, de manera cronológica 
permanente.  
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 

 
Oficina de 
Contabilidad 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 

3 A 
 
 
 
 
 
 
 

3 B 
 
 

3 B.1 
 
 
 
 
 
 

3 C 
 
 
 
 

3 C.1 
 
 
 
 
 

3 C.2 
 
 

3 C.3 
 

 
Recibe de la Institución Bancaria el Estado de Cuenta Mensual en original 
de las cuentas bancarias utilizadas para la administración del gasto público 
de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
Accesa al Sistema de Control Interno y captura y emite el Informe de 
Bancos Mensual en original. 
 
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 conciliación? 
 
En caso de existir partidas en conciliación: 
 
Determina la procedencia de las partidas no correspondidas entre el Auxiliar 
de bancos mensual original que obtiene del archivo cronológico temporal y 
el Estado de cuenta mensual. 
 
¿Procede conciliar partidas con el banco? 
 
En caso de no ser partidas para conciliar con el banco: 
 
Accesa al Sistema de Control Interno, realiza ajustes y emite Póliza de 
ajuste en un tanto. 
 
Recaba firma del Jefe de la Oficina de Contabilidad en la Póliza de ajuste 
en un tanto y la archiva de manera cronológica temporal. 
 
Continúa con la actividad número 4. 
 
En caso de ser partidas para conciliar con el banco: 
 
Elabora el Oficio de solicitud de aclaración en original y obtiene fotocopia 
para solicitar a la Institución Bancaria la aclaración y/o corrección de las 
partidas no correspondidas, y recaba firma del Jefe de la Unidad 
Administrativa. 
 
Envía Oficio de solicitud de aclaración de las partidas no correspondidas 
en original a la institución bancaria y archiva fotocopia como acuse de recibo 
de manera cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la institución bancaria el Aviso de movimiento y/o aclaración de 
partidas en original. 
 
Verifica que las correcciones solicitadas las haya realizado el banco. 
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Área Actividad Descripción 

 
Oficina de 
Contabilidad. 

 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
 

 
Continúa con la actividad número 4. 
 
En caso de no existir partidas en conciliación: 
 
Emite, a través del Programa Excel, la Conciliación bancaria, en dos tantos 
con base en el Auxiliar de bancos mensual y el Estado de cuenta 
mensual. 
 
Resguarda en disco magnético la información de la Conciliación bancaria a 
través del Programa Excel. 
 
Recaba la firma del Jefe del Departamento de Recursos Financieros y del 
Jefe de la Unidad Administrativa en la Conciliación bancaria, en dos tantos.
 
Integra por mes y archiva de manera cronológica temporal los documentos 
siguientes. 

− Estado de cuenta mensual, en original, 
− Auxiliar de bancos mensual, en dos tantos, 
− Conciliación bancaria, en dos tantos. 
− Disco magnético con la Conciliación bancaria. 

 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con el procedimiento: 
Elaboración de Estados Financieros. 
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Área Actividad Descripción 
 
Oficina de 
Contabilidad 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 

10 

 
Recibe de la Oficina de Nómina de manera quincenal fotocopia del Reporte 
de Cifras de Control de Nómina. 
 
Accesa al Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de 
Veracruz y captura la información del Reporte de Cifras Control de 
Nómina en fotocopia que corresponde a retenciones efectuadas a los 
empleados y lo archiva de manera cronológica definitiva. 
 
Emite del Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de 
Veracruz, la Póliza de Retención en un tanto y anexa documentación 
soporte del registro, archivando en la carpeta correspondiente al mes de 
manera cronológica definitiva. 
 
Recibe de la Secretaría de Finanzas y Planeación a través de la Unidad 
Administrativa fotocopia de Oficio de Notificación de Ministración en las 
cuentas de Nómina, con fotocopia de la Ficha de transferencia de banco. 
 
Accesa al Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de 
Veracruz y captura fotocopia de Oficio de Notificación de Ministración, 
archivando de manera cronológica definitiva.  
 
Emite del Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de 
Veracruz, la Póliza de Ministración en un tanto y anexa fotocopia de la 
Ficha de transferencia de banco, archivando en la carpeta correspondiente 
al mes de manera cronológica 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 Administración 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 Administración Financiera del Estado de 
Veracruz, la Póliza de almacén y la Póliza 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 cronológica definitiva. 
 
Accesa al Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de 
Veracruz y con la información capturada emite la Balanza de 
comprobación 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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Oficina de 
Contabilidad 

 
 
 
 
 

10 A 
 
 
 
 
 
 
 

10 B 
 
 
 
 
 
 
 

10 C 
 
 
 
 
 

10 C.1 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 
 
 

13 
 

 
¿Están correctas las cifras? 
 
En caso de que las cifras no estén correctas: 
 
Revisa y analiza las cifras y saldos en la Balanza de comprobación, 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: 
 
Realiza ajustes correspondientes en el Sistema Integral de Administración 
Financiera del Estado de Veracruz. 
 
Continúa con la actividad número 11. 
 
En caso de que sea por falta de registro de la Secretaría de Finanzas y 
Planeación: 
 
Solicita vía telefónica a la Subdirección de Registro y Consolidación Contable 
de la Secretaría de Finanzas y Planeación la reclasificación o captura de la 
inconsistencia. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Verifica en el Sistema Integral de Administración Financiera del Estado 
de Veracruz si se realizó la corrección correspondiente. 
 
Continúa con la actividad número 11. 
 
En caso de que las cifras estén correctas:  
 
Analiza las partidas más relevantes de acuerdo al monto ejercido en el mes 
en la Balanza de comprobación en un tanto, para explicar la 
representatividad de los saldos. 
 
Accesa al Programa Excel y captura las Notas a los Estados Financieros 
que indiquen la justificación de la aplicación de recursos y las emite en un 
tanto. 
 
Entrega de forma económica al Jefe del Departamento de Recursos 
Financieros para su revisión y autorización los documentos siguientes: 

− Balanza de comprobación, en un tanto. 
− Balance general, en un tanto, 
− Estado de ingresos y egresos o Estado de Resultados, en un 

tanto; y 
− Notas a los Estados Financieros, en un tanto. 
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Área Actividad Descripción 

 
Oficina de 
Contabilidad. 

 
14 

 
 
 
 
 
 

14 A 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16A 
 

16A1 

 
Recibe de forma económica 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. 
 
Continúa con la actividad número 15. 
 
En caso de que procedan: 
 
Emite del Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de 
Veracruz los reportes siguientes: 

− Balanza de comprobación; 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 analítico de programas. 
− Clasificación económica 
− Estado de situación financiera 
− Flujo de efectivo. 
− Detalle de ampliaciones y reducciones. 

  
¿Están 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 información con la Oficina de Control Presupuestal y realiza ajustes 
correspondientes en el Estado del Ejercicio del presupuesto, el Estado 
analítico de programas, la Clasificación económica, el Estado de 
Situación Financiera, el Flujo de efectivo, y el detalle de ampliaciones y 
reducciones y emite cuatro tantos de cada documento. 
 
Continúa con la actividad número 17. 
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Oficina de 
Contabilidad. 

 
 
 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 
 
 
 
 

19 

 
En caso de que las cifras estén correctas: 
 
Integra en cuatro paquetes la siguiente documentación: 

− Balanza de comprobación; 
− Balance general; 
− Estado de ingresos y egresos o Estado de Resultados; y 
− Notas a los Estados Financieros. 
− Estado del Ejercicio del presupuesto. 
− Estado analítico de programas. 
− Clasificación económica. 
− Estado de situación 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. 
 
Elabora Oficios dirigidos al Director de Contabilidad Gubernamental de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación, a la Contraloría General y al Órgano 
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. 
 
Distribuye los paquetes de la siguiente manera: 

− Primer paquete con Oficio original a la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental de la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

− Segundo paquete con Oficio original a la Contraloría General del 
Estado. 

− Tercer paquete con Oficio original al Órgano Interno de Control de la 
Secretaría de Comunicaciones. 

− Cuarto paquete se entrega de manera económica al Departamento 
de Recursos Financieros de la Secretaría de Comunicaciones 

− Archiva con las fotocopias de los oficios con el sello de recibido de 
manera cronológica permanente. 

 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Oficina de 
Contabilidad 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 A 
 
 
 

6 A.1 
 
 

 
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 nómina en copia para que sean cargados en el 
Módulo de Conciliaciones Bancarias del Sistema Desconcentrado de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación. 
 
Accesa al Módulo de Conciliaciones Bancarias del Sistema 
Desconcentrado de la Secretaría de Finanzas y Planeación, carga los 
archivos de nómina, archivando la Tarjeta informativa original y el Reporte 
de cifras control en copia de manera cronológica permanente. 
 
Recibe de la Unidad Administrativa los Estados de Cuenta Bancarios 
originales  de  la Secretaría de Comunicaciones. 
 
Emite del Módulo de Conciliaciones Bancarias del Sistema 
Desconcentrado de la Secretaría de Finanzas y Planeación, Reporte de 
cheques de nómina en un tanto emitidos en el periodo.  
 
Accesa al Módulo de Conciliaciones Bancarias del Sistema 
Desconcentrado de la Secretaría de Finanzas y Planeación, 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 tránsito en original y obtiene cuatro fotocopias de 
los documentos para respaldar el soporte de la conciliación.  
 
Verifica que el Reporte de cheques en un tanto y los Estados de Cuenta 
Bancarios originales coincidan de acuerdo a los montos y números de 
cheques en el Sistema Integral de Administración 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 Institución Bancaria solicitando la 
bonificación o cargo correspondiente, recaba firma del Jefe de la Unidad 
Administrativa y obtiene fotocopia. 
 
Entrega Oficio original en la Institución Bancaria y archiva la fotocopia con el 
sello de recibido de manera cronológica permanente.  
 
Continúa con la actividad número 7. 
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7 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
9 

 
En caso de que si: 
 
Elabora Conciliación bancaria en original, recaba firma del Jefe de la 
Unidad Administrativa y Jefe del Departamento de Recursos Financieros y 
obtiene cuatro fotocopias de la Conciliación bancaria y de los Estados de 
cuentas bancarias, archivando de manera cronológica temporal el Reporte 
de cheques en un tanto. 
 
Integra Paquetes con los siguientes documentos: 

− Reporte de cheques pagados, Reporte de cheques vigentes o en 
tránsito, Estados de Cuentas bancarios y Conciliación bancaria, 
en original. 

− Reporte de cheques pagados, Reporte de cheques vigentes o en 
tránsito, Estados de Cuentas bancarios y Conciliación bancaria, 
en cuatro paquetes de fotocopias. 

 
Distribuye los Paquetes de la siguiente manera: 

- Primer Paquete en fotocopia a la Dirección General de Tesorería de 
la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

- Segundo Paquete en fotocopia al Departamento de Contabilidad 
Gubernamental de la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

- Tercer Paquete en fotocopia al Órgano Interno de Control. 
- Cuarto Paquete en fotocopia a la Contraloría General del Estado. 
- Quinto Paquete en original con acuse de recibido lo archiva de 

manera cronológica permanente. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Caja General 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 A 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 

 
Recibe de las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones la 
Liquidación de gastos en original y dos fotocopias, anexando la 
Documentación comprobatoria original respectiva a dicho gasto, y verifica 
que haya sido revisado por la Oficina de Control Presupuestal. 
 
¿Cumplen con la revisión de la Oficina de Control Presupuestal? 
 
En caso de que no cumplan con la revisión: 
 
Informa de la inconsistencia y devuelve a las diferentes áreas que integran la 
Secretaría de Comunicaciones la liquidación de gastos en original y dos 
fotocopias y la Documentación comprobatoria original. 
 
FIN. 
 
En caso de que cumpla con la revisión: 
 
Sella de cancelado y entrega el Vale de caja en original a las diferentes 
áreas que integran la Secretaría de Comunicaciones. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Realiza el corte de caja diariamente para determinar la disposición de 
efectivo y archiva los vales de caja en original pendientes de comprobar, la 
liquidación de gastos en original y dos fotocopias y la Documentación 
comprobatoria original de manera cronológica temporal.  
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con el procedimiento: 
Reposición de Fondo Revolvente de Caja. 
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Área Actividad Descripción 

 
Caja General. 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 

 
Recibe de la Oficina de Contabilidad el Formato de Control de cheques en 
original y fotocopia, la Póliza 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 Documentación soporte en original. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del beneficiario y revisa la identificación 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 cronológico temporal el Cheque en original 
y la Póliza de Egresos en original que corresponden al beneficiario que se 
presenta a cobrar. 
 
Recaba en la Póliza de Egresos original del beneficiario los siguientes 
datos: 

− Nombre 
− Fecha 
− Hora en que recibe; y 
− Firma 

 
Entrega al beneficiario el Cheque en original y la Identificación oficial y 
archiva de manera cronológica temporal la Póliza de Egresos. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Turna a la Oficina de Contabilidad el Formato de Control de cheques en 
fotocopia, la Póliza de Egresos en fotocopia, el Seguimiento interno de 
documentos en original, la documentación 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 cronológica 
permanente originales del Formato de Control de cheques y la Póliza de 
Egresos. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO.  
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3 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
 
 
8 

 
Obtiene del archivo cronológico temporal la Liquidación de gastos en 
original y la Documentación comprobatoria en original que previamente 
fueron revisados por la Oficina de Control Presupuestal. 
 
Determina el importe total de la Liquidación de gastos en original de los 
gastos que permitan solicitar la reposición del fondo revolvente de la Caja 
General.  
 
Obtiene dos fotocopias de la Liquidación de gastos en original. 
 
Entrega a la Oficina de Control Presupuestal original y fotocopia de la 
Liquidación de gastos y la Documentación comprobatoria original para 
que realice la reposición del fondo revolvente ante la Secretaría de Finanzas 
y Planeación y obtiene sello como acuse de recibido  en la segunda 
fotocopia de la Liquidación de Gastos. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Oficina de Contabilidad la Póliza 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 Póliza de Egresos en original y fotocopia. 
 
Realiza el cobro del Cheque en original en la Institución Bancaria 
correspondiente, recibe el Efectivo y lo resguarda en caja. 
 
Entrega a la Oficina de Contabilidad la Liquidación de gastos la segunda 
fotocopia sellada, el Seguimiento interno de documentos en original y 
fotocopia, la Orden de pago Interna en original y la Póliza de Egresos en 
fotocopia. 
 
Archiva la Póliza de Egresos en original en el Expediente de Pólizas de 
Egresos de manera cronológica permanente. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

5A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 

 
Recibe de las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones la 
Solicitud-Comprobación de Recursos y Documentación Soporte en 
original. 
 
Revisa que la Solicitud-Comprobación de Recursos y la Documentación 
Soporte cumpla con los requisitos establecidos, se encuentre completa, en 
orden y reúna lo siguiente: 

- Cuadro Comparativo. 
- Antecedentes. 
- Factura. 
- Pedido. 

 
Registra en el Sistema Integral de Administración Financiera del Estado 
de Veracruz la cantidad del importe total de la factura como antecedente del 
movimiento que se va a realizar, obtiene rúbrica de Visto Bueno del Jefe de 
Oficina de Control Presupuestal en la Solicitud–Comprobación de 
Recursos y la Documentación Soporte. 
 
Regresa al área correspondiente la Solicitud–Comprobación de Recursos 
y la Documentación Soporte para recabar firmas del Jefe de la Unidad 
Administrativa y del Jefe de Departamento de Recursos Financieros. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del área correspondiente el Seguimiento de Documentos Internos, 
la Solicitud–Comprobación de Recursos y la Documentación Soporte 
todos en original y fotocopia y revisa nuevamente que la documentación se 
encuentre correcta y en forma. 
 
¿Coinciden  los datos y la normatividad de los documentos presentados? 
 
En caso de no coincidir los datos y la normatividad de los documentos:  
 
Devuelve al área correspondiente de la Secretaría de Comunicaciones el 
Seguimiento de documentos internos,  Solicitud – Comprobación de 
Recursos y la Documentación Soporte todos en original y fotocopia 
indicando las correcciones procedentes. 
 
Pasa el tiempo.  
 
Continúa con la actividad número 6. 
 
En caso de coincidir los datos y la normatividad de los documentos: 
 
Accesa al Módulo de Órdenes de Pago Interno del Sistema Integral de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz captura los datos de la 
Solicitud–Comprobación de Recursos original, realiza la afectación al 
presupuesto y asigna el folio correspondiente de acuerdo a la orden de pago.
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7 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
Accesa al Módulo de Recepción de Pago del Sistema Integral de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz y captura el número de 
orden de pago. 
 
Accesa al Módulo de Órdenes de Pago del Sistema Integral de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz y emite el Listado de 
Órdenes de Pago en dos tantos y recaba firma del Jefe de la Unidad 
Administrativa y del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.  
 
Envía al Departamento de Órdenes de Pago de la Secretaría de Finanzas y 
Planeación el primer tanto del Listado de Órdenes de Pago y archiva de 
manera cronológica permanente en Listado de Ordenes de Pago, como 
acuse de recibo el segundo tanto del mismo documento, el cual utilizará 
como consulta de pagos tramitados. 
 
Accesa al Módulo de Órdenes de Pago del Sistema Integral de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz y emite el Reporte 
Orden de Pago en un tanto que se utilizará como consulta analítica del 
pago programado se archiva de manera cronológica permanente en Listado 
de Ordenes de Pago. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Entrega Solicitud–Comprobación de Recursos y Documentación 
Soporte en original a la Oficina de Contabilidad, recaba sello de recibido en 
las fotocopias de la Solicitud-Comprobación de Recursos y del 
Seguimiento de Documentos Internos y archiva ambos documentos junto 
con el original de Seguimiento de Documentos Internos de manera 
cronológica permanente en Listado de Órdenes de Pago. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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7 
 
 

 
Recibe de la Dirección General de Aeronáutica la Solicitud – 
Comprobación de Recursos en dos tantos y la Documentación 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 Dirección General de Aeronáutica la Solicitud – 
Comprobación de Recursos en dos tantos y la Documentación soporte 
en original. 
 
Pasa el tiempo.  
 
Continúa con la actividad número 1. 
 
En caso de coincidir los datos de los documentos y de aplicar la 
normatividad: 
 
Accesa al Módulo de Órdenes de Compra del Sistema Integral de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz y captura los datos de 
la Solicitud–Comprobación de Recursos y realiza la afectación al 
presupuesto. 
 
Emite el número de folio que corresponde del Sistema Integral de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz de acuerdo a la orden 
de compra para control en la Solicitud–Comprobación de Recursos.  
 
Accesa al Módulo de Recepción de Pago del Sistema Integral de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz e ingresa el número de 
orden de compra. 
 
Accesa al Módulo de Órdenes de Pago del Sistema Integral de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz y emite el Listado de 
Órdenes de Pago en dos tantos y recaba firma del Jefe de la Unidad 
Administrativa y del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.  
 
Envía al Departamento de Órdenes de Pago de la Secretaría de Finanzas y 
Planeación el primer tanto del Listado de Órdenes de Pago y archiva de 
manera cronológica permanente como acuse de recibo el segundo tanto del 
mismo documento, el cual utilizará como consulta de pagos tramitados. 
 
Accesa al Módulo de Órdenes de Pago del Sistema Integral de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz y emite el Reporte 
Orden de Pago en un tanto que utilizará como consulta analítica del pago 
programado archivándolo de manera cronológica temporal. 
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Pasa el tiempo. 
 
Entrega la Solicitud–Comprobación de Recursos en un tanto y la 
Documentación Soporte original a la Oficina de Contabilidad, recaba sello 
en el segundo tanto de la Solicitud–Comprobación de Recursos que 
archiva de manera cronológica temporal en archivo minutario. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 

 
Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, 
obtiene fotocopia y envía a las diferentes áreas de la Secretaría de 
Comunicaciones, informando que deberá designar a personal de esa área, a 
fin de realizar la captura de indicadores relativo al año correspondiente y 
recaba acuse de recibo en la fotocopia del Oficio la cuál archiva de manera 
cronológica permanente en el Expediente de Indicadores. 
 
Recibe de las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones a través 
de la Unidad Administrativa Oficio en fotocopia, indicando el personal 
designado por el área. 
 
Coordina la captura de indicadores realizada por el personal designado en 
las diferentes áreas. 
 
Recibe de las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones a través 
de la Unidad Administrativa Oficio en fotocopia, anexo el formato Cédula de 
Registro de Indicador original correspondiente a cada área. 
 
Elabora Oficio en original dirigido al Director General de Desarrollo 
Administrativo de la Contraloría General, a fin de que sean registrados en el 
Catálogo 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 
Contraloría General. 

− Primer fotocopia de Oficio y de Cédula de Registro de Indicador al 
Órgano Interno de Control.  

− y segunda fotocopia de Cédula de Registro de Indicador y 
fotocopia del Oficio como acuse de recibo, las archiva de manera 
cronológica temporal en el Expediente de Indicadores. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 A 
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3 
 
 

 
Recibe de las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones, la 
Solicitud de Fondos a Comprobar en original y dos fotocopias y el Oficio 
de Comisión en fotocopia y verifica que los documentos cumplan con los 
requisitos para su elaboración. 
 
¿Cumple con los requisitos? 
 
En caso de no cumplir con los requisitos: 
 
Indica los ajustes y devuelve al área correspondiente la Solicitud de fondos 
a comprobar en original y dos fotocopias y el Oficio de Comisión, en 
fotocopia. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Continúa con la actividad número 1. 
 
En caso de cumplir con los requisitos: 
 
Accesa al Sistema Interno de Presupuesto y verifica la disponibilidad 
presupuestal del área que solicita recursos para viáticos. 
 
¿Cuenta con disponibilidad presupuestal? 
 
En caso de no contar con disponibilidad presupuestal: 
 
Informa a las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones, que no 
cuenta con disponibilidad presupuestal para atender la solicitud de viáticos y 
devuelve la Solicitud de Fondos a Comprobar, en original y dos fotocopias 
y el Oficio de Comisión, 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 área correspondiente la Solicitud de Fondos a 
Comprobar en original y dos fotocopias y el Oficio de Comisión, en 
fotocopia. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con el Procedimiento: 
Registro de Comprobación de Recursos. 
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2 A 
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5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 

 
Recibe de las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones, 
Documentación Comprobatoria original relativa a gastos mediante el 
formato de Solicitud - Comprobación de Recursos y Liquidación de 
Gastos originales. 
 
Analiza la Documentación Comprobatoria original que justifique el gasto y 
verifica que se apegue a las normas establecidas para el control y afectación 
presupuestal.  
 
¿Cumple la documentación comprobatoria con las normas establecidas? 
 
En caso de no cumplir: 
 
Devuelve la Documentación Comprobatoria original a las áreas de la 
Secretaría de Comunicaciones para realizar la corrección. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Continúa con la actividad número 1. 
 
En caso de cumplir: 
 
Captura la Documentación Comprobatoria original en el Sistema de 
Gasto Corriente de la Secretaría de Comunicaciones y el Sistema 
Integral de Administración Financiera del Estado de Veracruz de 
acuerdo a la Unidad presupuestal asignada para el gasto y afectar el 
presupuesto.  
 
Emite del Sistema de Gasto Corriente de la Secretaría de Comunicaciones 
el Reporte Presupuestal de Órdenes de pago en dos tantos. 
 
Turna a la Oficina de Contabilidad el Reporte Presupuestal de Órdenes de 
pago en un tanto y archiva con el sello de recibido el segundo tanto de 
manera cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Emite del Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de 
Veracruz el Reporte de Avance Presupuestal por Sector a Nivel Partida
en dos tantos. 
 
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 cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
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8 
 
 
 
 
9 
 
 

 
Verifica en el Sistema Integral de Administración Financiera del Estado 
de Veracruz  la autorización de la afectación.  
 
Pasa el tiempo. 
 
Turna a la Oficina de Contabilidad la Documentación Comprobatoria 
original de las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones para 
anexarla al expediente correspondiente. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 A 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

 
Valida el Reporte de Avance Presupuestal obtenido en el Sistema de 
Control Presupuestal y Reporte de Avance Presupuestal Programático del 
Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de Veracruz y 
verifica si existen inconsistencias entre ambos reportes. 
  
¿Existen inconsistencias en los reportes? 
 
En caso de existir inconsistencias: 
 
Verifica la correcta captura de las órdenes de pago y en su caso corrige en el 
Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de Veracruz. 
 
Continúa con la actividad número 1. 
 
En caso de no existir inconsistencias: 
 
Realiza el corte mensual en el Sistema de Gasto Corriente de la Secretaría 
de Comunicaciones y en el Sistema Integral de Administración 
Financiera del Estado de Veracruz. 
 
Emite del Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de 
Veracruz el Reporte de Avance Presupuestal por Sector a Nivel Partida 
en un tanto y lo envía a la Oficina de Contabilidad. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 

 
Recibe del Jefe de la Unidad Administrativa a través del Departamento de 
Recursos Financieros, fotocopia de Circular para acudir a la Secretaría de 
Finanzas y Planeación y conocer los Lineamientos de Programación y 
Presupuestación y lo archiva de manera cronológica permanente. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Acude a la Secretaría de Finanzas y Planeación y recibe los Lineamientos 
de Programación y Presupuestación y el Manual de Operación ambos en 
original para el Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto, en 
original y disco magnético. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Participa en la reunión convocada por el Titular de la Unidad Administrativa 
con los Jefes de Departamento de la Unidad y analiza los Lineamientos de 
Programación y Presupuestación en original para acordar fechas de 
reunión con las diferentes áreas de la Secretaría 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 número de 
áreas participantes en la reunión programada para dar a conocer a las 
diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones los Lineamientos de 
Programación y Presupuestación. 
 
Envía vía correo electrónico los Lineamientos de Programación y 
Presupuestación y el Manual de operación para cada una de las 
diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones que participarán en la 
reunión programada por la Unidad Administrativa y archiva de manera 
cronológica temporal el disco magnético. 
 
Elabora para cada una de las diferentes áreas de la Secretaría de 
Comunicaciones participantes en la reunión, Cronograma de fechas de 
elaboración y entrega del proyecto de presupuesto y obtiene las fotocopias 
necesarias. 
 
Acude a la reunión y entrega Cronograma a cada una de las diferentes 
áreas de la Secretaría de Comunicaciones que participan donde se 
explicarán los Lineamientos para integrar el Proyecto de Presupuesto y la 
coordinación con el Departamento de Recursos Financieros y la Oficina de 
Control Presupuestal para asignar claves de acceso al Módulo de 
Elaboración del Proyecto de Presupuesto. 
 
Pasa el tiempo. 
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8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

9 A 
 
 

9 A.1  
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 

11 A 
 

 
Recibe de las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones la 
Tarjeta u Oficio en original y firmado por cada titular en el cual indican los 
usuarios que operarán el Módulo de Elaboración del Proyecto de 
Presupuesto. 
 
Determina las claves para cada uno de los usuarios del Módulo de 
Elaboración del Proyecto de Presupuesto y les informa en la reunión las 
claves asignadas, para que inicien la captura en el Módulo del Proyecto de 
Presupuesto y archiva de manera cronológica temporal la Tarjeta u Oficio 
en original en el cual se indicaron los usuarios que operarán el Módulo. 
 
¿Los usuarios tienen dudas para operar el Módulo? 
 
En caso de tener dudas para operar el Módulo: 
 
Recibe vía telefónica de las diferentes áreas de la Secretaría de 
Comunicaciones la solicitud de asesoría para el manejo del Módulo. 
 
Acude a las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones y 
proporciona la asesoría sobre el manejo de Módulo de Elaboración del 
Proyecto de Presupuesto. 
 
Continúa con la actividad número 10. 
 
En caso de no tener dudas para operar el Módulo: 
 
Monitorea en el Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto la 
captura que las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones 
realizaron en las partidas autorizadas. 
 
Verifica en el Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto la 
captura de las partidas autorizadas y determina si las diferentes áreas de la 
Secretaría de Comunicaciones se apegaron a los montos autorizados. 
 
¿La captura de las partidas excede los montos autorizados? 
 
En caso de exceder los montos autorizados: 
 
Solicita vía telefónica a las diferentes áreas de la Secretaría de 
Comunicaciones que efectúen los ajustes correspondientes a cada una de 
las partidas que exceden los montos autorizados. 
 
Continúa con la actividad número 12. 
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12 
 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 

15 
 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 A 
 
 
 
 
 
 

17 A.1 
 

 
En caso de no exceder los montos autorizados: 
 
Recibe de las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones la 
Tarjeta informativa en original para notificar la conclusión de la captura de 
Proyecto de presupuesto y la archiva de manera cronológica permanente. 
 
Accesa al Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto y revisa 
cada una de las partidas capturadas por las Unidades Presupuestales y 
realiza los últimos ajustes.   
 
Emite del Módulo de Elaboración de Proyecto de Presupuesto los reportes 
del Proyecto de presupuesto en original. 
 
Elabora Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel sector 
por Unidad Presupuestal, partida y programa y el Reporte por capítulo 
de gasto comparativo con el ejercicio anterior, ambos documentos en 
original. 
 
Entrega a la Unidad Administrativa a través del Jefe del Departamento de 
Recursos Financieros para revisión los siguientes documentos: 
Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel sector por 
Unidad Presupuestal, partida y programa en original, 
Reporte por capítulo de gasto en original y 
Proyecto de presupuesto, en original. 
 
Pasa el tiempo. 
 
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 capítulo de gasto, en original y 
Proyecto de presupuesto, en original. 
 
¿Existen ajustes a los reportes? 
 
En caso de existir ajustes a los reportes: 
 
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 capítulo de gasto en original y 
Proyecto de presupuesto, en original. 
 
Accesa al Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto y efectúa los 
ajustes a las partidas correspondientes, en el proyecto de presupuesto. 
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17 A. 2 

 
 
 

17 A.3 
 
 

17 A.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 
 
 
 
 
 
 

19 
 

 
Ajusta el Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel 
sector por Unidad Presupuestal, partida y programa y el Reporte por 
capítulo de gasto comparativo, ambos documentos en original. 
 
Emite del Módulo de Elaboración 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 Secretaría de Finanzas y 
Planeación, 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 capítulo de gasto comparativo en original. 
 
Continúa con la actividad número 18. 
 
En caso de no existir ajuste a los reportes: 
 
Emite del Módulo de Elaboración 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 Secretaría de Finanzas y Planeación y 
un tanto lo archiva de manera cronológica permanente. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Financieros, una fotocopia 
del Oficio de Autorización del presupuesto, para que con base en este 
realicen en el transcurso del año los ajustes que procedan y la archiva de 
manera cronológica permanente. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Oficina de Control de 
Obra Pública. 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 

2 A.1 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 

 
Recibe de manera económica de la Unidad Administrativa, el Expediente 
Técnico en original y una fotocopia. 
 
Obtiene del archivo cronológico temporal, verifica que el importe de la obra 
coincida con el autorizado en el Programa Operativo Anual o bien el 
Refrendo autorizados por la Secretaría de Finanzas y Planeación. 
 
¿Coincide el importe autorizado? 
 
En caso de no coincidir: 
Devuelve de  forma económica Expediente Técnico en original y fotocopia 
al área ejecutora para su corrección. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del área ejecutora Expediente Técnico en original y fotocopia 
corregido para análisis y trámite correspondiente. 
 
Continúa con la actividad número 2. 
 
En caso de coincidir: 
Verifica los siguientes datos del Expediente Técnico original: 

- Programa 
- Subprograma 
- Número de obra 
- Importes acumulados (en caso de ser refrendo) 
- Fuente de financiamiento 
- Tipo de inversión (estatal, federal o municipal) 

 
Registra en Tarjetas de Control de Obra original, la inversión aprobada de 
conformidad con la información contenida en el Expediente Técnico. 
 
Elabora Oficio de envío dirigido a la Dirección General de Inversión Pública 
de la Secretaría de Finanzas y Planeación, para remitir Expediente Técnico, 
recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, y obtiene cuatro 
fotocopias. 
 
Turna de la siguiente manera: 

- Original del Oficio de envío, y el Expediente Técnico en original: 
Dirección General de Inversión Pública de la Secretaría de Finanzas 
y Planeación. 

- Primera fotocopia Oficio de envío: Secretario de Comunicaciones. 
- Segunda fotocopia Oficio de envío: Titular del área ejecutora. 
- Tercera fotocopia Oficio de envío: Director General de Planeación.. 
- Cuarta fotocopia Oficio de envío y primera fotocopia Expediente 

Técnico: Archiva de manera cronológica definitiva en el expediente 
oficios de sellos originales. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Normas 
 
La captura de la Cuenta por Liquidar incluirá la identificación del número de tarea en el Sistema Integral 
de Administración Financiera del Estado de Veracruz. 
 
Previo a la captura de la Cuenta por Liquidar en el Sistema Integral de Administración Financiera del 
Estado de Veracruz, se verificarán los siguientes datos: 
- Que el número de obra se encuentre dado de alta en el Sistema Integral de Administración 

Financiera del Estado de Veracruz. 
- Periodos de ejecución.  
- Número de cuenta contable. 
- Disponibilidad presupuestal. 
- Que el proveedor esté dado de alta en el Padrón de contratistas de la Secretaría de Finanzas y 

Planeación y esté actualizado su registro. 
 
La Cuenta por Liquidar, incluirá las retenciones siguientes: 
- Amortización de anticipo. 
- 5 al millar. 
- 2 al millar. (En caso de estar registrado en la Cámara Mexicana de la Industria de la Construcción). 
- ISR. (Gastos de supervisión o Administración directa). 
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ÁÁrreeaa  AAccttiivviiddaadd  DDeessccrriippcciióónn  

 
Oficina de Control de 
Obra Pública. 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
9 

 
Recibe de las áreas ejecutoras, Estimación de Obra que incluye Factura, 
Formato OED-TEC, Números generadores de obra, Boletas de 
estimaciones, Reporte fotográfico y Bitácora todos los documentos en 
original. 
 
Revisa que la documentación recibida cumpla con los requisitos.  
 
¿Cumple la documentación con los requisitos? 
 
En caso de no cumplir: 
 
Devuelve al área ejecutora Estimación de Obra que incluye Factura, 
Formato OED-TEC, Números generadores de obra, Boletas de 
estimaciones, Reporte fotográfico y Bitácora en original, para su 
corrección. 
 
Pasa tiempo. 
 
Continúa con la actividad número 1. 
 
En caso de cumplir: 
 
Registra importes con I.V.A., amortización de anticipo, 5 al millar, 2 al millar 
periodo e importe a cobrar neto, en el libro Tarjetas de control de obra. 
 
Elabora Cuenta por liquidar interna e imprime en un tanto. 
 
Obtiene una fotocopia de la Factura y anexa a la Cuenta por liquidar 
interna en un tanto. 
 
Captura en el Sistema Integral de Administración Financiera del Estado 
de Veracruz datos de la Cuenta por liquidar interna en un tanto y 
Estimación de obra original: importe bruto, número de obra e identifica el 
número de tarea que le corresponda, y archiva de manera cronológica 
definitiva.  
 
Graba en el Sistema Integral de Administración Financiera del Estado de 
Veracruz datos capturados, para asignar número de Cuenta por liquidar 
interna y fecha de trámite. 
 
Valida los datos de la Cuenta por liquidar interna, obtiene número de 
recepción y refleja retenciones.  
 
Emite Cuenta por liquidar Interna en original, anexa Formato OED-TEC, 
recaba firma en ambos, del titular del área 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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Obra Pública. 

 
10 

 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 
 
 

13 

 
Turna de manera económica a la Dirección General de Inversión Pública de 
la Secretaría de Finanzas y Planeación, 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 
cronológica definitiva. 
 
Elabora y recaba firma del Jefe de Oficina de Control de Obra Pública 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 órdenes de 
pago internas, de manera cronológica definitiva. 
 
Archiva de manera cronológica definitiva en el Expediente de la obra la 
siguiente documentación en original: Factura, Boletas de estimaciones, 
Números Generadores de obra, Reporte fotográfico, Bitácora y cuarta 
fotocopia de la Cuenta por liquidar Interna. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Oficina de Control de 
Obra Pública. 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 

7A 

 
Recibe de la Dirección General de Planeación copia del Programa 
Operativo Anual autorizado. 
 
Accesa al Sistema Interno de Control de Obra, y captura la información 
referente a los refrendos y Programa Operativo Anual del ejercicio actual, 
que obtiene de la copia del Programa Operativo Anual que archiva de 
manera cronológica temporal.  
 
Pasa el tiempo. 
  
Captura en el Sistema Interno de Control de Obra la Cuenta por Liquidar, 
registrando: importe bruto, amortización de anticipo, 5 al millar, 2 al millar (en 
su caso), ISR, importe neto y avances físicos y financieros, emite en un tanto 
y lo archiva de manera cronológica definitiva en el expediente de cuentas por 
liquidar.  
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Dirección General de Planeación a través de Oficio original, el 
formato Registro Analítico de Avances Físicos y Financieros (OED-
AVAN) en original, y obtiene una fotocopia. 
 
Elabora Oficios originales necesarios para enviar a cada una de las áreas 
ejecutoras el formato Registro Analítico de Avances Físicos y 
Financieros (OED-AVAN), recaba firma del Jefe de la Unidad 
Administrativa, y obtiene tres fotocopias. 
 
Turna con los Oficios originales a las áreas ejecutoras, para su validación y 
firma, y distribuye fotocopias de la siguiente manera: 

- Registro Analítico de Avances Físicos y Financieros (OED-
AVAN) y Oficios originales a las Áreas Ejecutoras. 

- Primera copia Oficio: C. Secretario de Comunicaciones. 
- Segunda copia Oficio: Enlace Administrativo. 
- Tercera copia Oficio: Archivo, de manera cronológica definitiva. 
 

Valida simultáneamente, fotocopia del formato Registro Analítico de 
Avances Físicos 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 áreas ejecutoras? 
 
En caso de sí existir: 
 
Recibe de las áreas ejecutoras, el formato Registro Analítico de Avances 
Físicos y Financieros (OED-AVAN) en original, con las observaciones para 
su debida solventación. 



 

UA-81 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 
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Oficina de Control de 
Obra Pública. 

 
7 A.1 

 
 
 
 
 
 
 
 

7 A.2 
 
 
 

7 A.3 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
9 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

11 
 

 
Determina origen de las observaciones recibidas de las áreas ejecutoras, así 
como las determinadas por la validación de los registros del Sistema Interno 
de Control de Obra, solicita de manera verbal la actualización del formato 
Registro Analítico de Avances Físicos y Financieros (OED-AVAN), a la 
Oficina de Control Financiero de la Secretaría de Finanzas y Planeación, y 
archiva dicho formato de manera cronológica definitiva. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Oficina de Control Financiero de la Secretaría de Finanzas y 
Planeación, formato en original del Registro Analítico de Avances Físicos 
y Financieros (OED-AVAN), corregido. 
 
Entrega a las áreas ejecutoras que durante el proceso de validación 
detectaron diferencias, el formato en original del Registro Analítico de 
Avances Físicos y Financieros (OED-AVAN) para su validación y firma. 
 
Continúa con la actividad número 8. 
 
En caso de no existir: 
 
Recibe de las áreas ejecutoras formato en original del  Registro Analítico 
de Avances Físicos y Financieros (OED-AVAN) debidamente firmado por 
el titular de la dependencia y obtiene dos fotocopias. 
 
Elabora Oficio de envío en original y obtiene fotocopia para remitir el formato 
en original del Registro Analítico de Avances Físicos y Financieros 
(OED-AVAN) a la Secretaría de Finanzas y Planeación, y recaba firma del 
Jefe de la Unidad Administrativa. 
 
Turna Oficio original y formato en original del Registro Analítico de 
Avances Físicos y Financieros (OED-AVAN) a la Oficina de Control 
Financiero de la Secretaría de Finanzas y Planeación, y obtiene fotocopias 
necesarias para cada una de las áreas ejecutoras del Oficio de envío. 
 
Separa en apartados la primera copia del formato Registro Analítico de 
Avances Físicos y Financieros (OED-AVAN) debidamente firmado por el 
Titular de la dependencia, de acuerdo al área ejecutora a la que pertenece, 
turna a cada una junto con fotocopia del Oficio de envío, y archiva de 
manera cronológica definitiva segunda copia de dicho formato y fotocopia del 
Oficio de envío. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 

 
Oficina de Control de 
Obra Pública. 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 

 
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 
trámite de reintegro a la caja de la Secretaría de Finanzas y Planeación. 
 
Recibe de la Oficina de Contabilidad el formato Recibo por reintegro de 
fondos en fotocopia, debidamente sellado por la Secretaría de Finanzas y 
Planeación, 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 área ejecutora 
correspondiente y obtiene tres fotocopias. 
 
Elabora Oficio dirigido a la Dirección General de Inversión Pública de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación, solicitando el reintegro 
correspondiente, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene 
tres fotocopias. 
 
Turna a la Dirección General de Inversión Pública de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación, 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 área ejecutora 

correspondiente. 
- Tercera fotocopia del Oficio y Tercera fotocopia formato Aviso de 

Reintegro (OED-7): archiva de manera cronológica definitiva. 
- Fotocopia Recibo por reintegro de fondos: Archiva en el 

Expediente de la Obra correspondiente de manera cronológica 
definitiva. 

 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 

 
Oficina de Nómina. 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
 

2 A.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 B 
 

 
Recibe de forma económica de la Oficina de Administración de Personal 
Requisiciones de personal originales, con los últimos movimientos del 
personal realizados en la quincena. 
 
Accesa al Sistema de Recursos Humanos, actualiza altas y bajas 
quincenales del personal y verifica Movimientos de Nómina. 
 
¿Que movimientos afectan a la Nómina? 
 
En caso de existir una Alta de personal: 
 
Accesa al Sistema de Recursos Humanos y captura: 

− Datos del empleado. 
− Datos de la contratación. 
− Tipo de movimiento. 
− Modalidad de percepciones. 
− Observaciones. 

 
Asigna los siguientes datos, según sea el caso: 

− Nuevo ingreso. 
− Reanudación de labores. 
− Reingreso. 
− Continuación de labores. 
− Cambio de plaza. 
− Cambio de situación. 
− Nombramiento definitivo.  

e integra las Requisiciones de personal original en el Expediente de 
Movimientos y archiva de manera cronológica temporal. 
 
Continúa con la actividad número 4. 
 
En caso de existir una Baja de personal: 
 
Recibe  Oficio de Notificación 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 contratación. 
− Tipo de movimiento. 
− Modalidad de percepciones. 
− Observaciones. 
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Área Actividad Descripción 

 
Oficina de Nómina. 

 
2 B.1 

 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5A 

 
Integra las Requisiciones de personal y el oficio de Notificación 
original de baja de personal en el Expediente de Movimientos y lo archiva 
de manera cronológica temporal. 
 
Continúa con la actividad número 4. 
 
En caso de existir pago directo: 
 
Accesa al Sistema de Recursos Humanos y captura el pago 
extraordinario que puede ser por: 

- Estímulo por antigüedad. 
- Finiquito de baja. 
- Pago de retroactivo. 
- Devoluciones. 

y archiva de manera cronológica temporal las Requisiciones de 
personal.  
 
Emite del Sistema de Recursos Humanos el Reporte Listado de 
validación que contiene los datos obtenidos de los movimientos de 
personal en un tanto y obtiene fotocopia y entrega de manera económica 
en un tanto a la Subdirección de Recursos Humanos de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación y archiva la fotocopia como acuse de recibido de 
manera cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Valida los cálculos que la Secretaría de Finanzas y Planeación realizó 
para el pago de Nómina de Personal en el Sistema de Recursos 
Humanos de acuerdo al Marco Normativo de Percepciones y 
Deducciones, correspondientes a:  

− Impuesto sobre la renta. 
− Cuota del I.M.S.S. 
− Categoría. 
− Cuotas sindicales. 
− Así como cada una de las partidas que integran la Nómina. 

 
¿Son correctos los cálculos? 
 
En caso de que no sean correctos: 
 
Informa vía telefónica a la Subdirección de Recursos Humanos de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación para que realice la modificación 
correspondiente. 
 
Continúa con la actividad número 6. 
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Área Actividad Descripción 
 
Oficina de Nómina. 

 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
9 
 
 
 
 
 

10 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 

12A 

 
En caso de ser correcto: 
 
Obtiene del archivo cronológico temporal la fotocopia del Reporte Listado 
de validación a fin de corroborar los datos para el pago de cheques y 
notificaciones de depósito y emite en el Sistema de Recursos Humanos la  
Nómina de personal en original que contiene cheques internos, cheques 
foráneos y las notificaciones de depósito y archiva de manera cronológica 
temporal la fotocopia del Reporte Listado de validación. 
 
Separa la Nómina 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. 
 
Envía de manera económica Formato de entrega en un tanto a la Oficina de 
Hacienda de la Secretaría de Finanzas y Planeación anexando los cheques 
foráneos correspondientes a la Dirección General de Telecomunicaciones 
del Centro de trabajo de Chicontepec y archiva el segundo tanto del 
Formato de entrega como acuse de recibido de manera cronológica 
temporal. 
 
Elabora Factura de Nómina Original y recaba firma del Jefe del 
Departamento de Recursos Humanos. 
 
Entrega la Nómina de personal en original al Cajero General anexando los 
cheques internos y recaba su firma de recibido en la Factura de Nómina 
Original, a fin de que lleve a cabo el pago de Nómina al personal de la 
Secretaría de Comunicaciones y archiva la Factura de Nómina Original de 
manera cronológica permanente. 
 
Pasa el tiempo 
 
 
Recibe del Cajero General en forma económica, original de la Nómina de 
personal debidamente requisitada dentro de los cinco días hábiles. 
 
¿Se encuentra completamente requisitada la Nómina de personal? 
 
En caso de no estar completamente requisitada: 
 
Elabora Oficio dirigido al trabajador en original y obtiene dos fotocopias 
exhortándolo a que firme la Notificación de depósito en el tiempo estipulado y 
recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 
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13 
 

 
Envía el Oficio original al trabajador, primera fotocopia al Jefe de la Unidad 
Administrativa y la segunda fotocopia la archiva de manera cronológica 
temporal en el expediente del trabajador. 
 
Continúa con la actividad número 13. 
 
En caso de estar completamente requisitada:   
 
Archiva la Nómina de personal de manera cronológica temporal en el 
expediente del mes que corresponde. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Elabora Oficio en original dirigido a la Institución Bancaria solicitando 
Formas Valoradas, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, 
obtiene una fotocopia y envía Oficio original a la Institución Bancaria, 
recibiendo sello en la fotocopia y archiva de manera cronológica definitiva en 
el Expediente de la Institución Bancaria. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Elabora Oficio en original dirigido a la Institución Bancaria, solicitando la 
entrega de las formas valoradas asignadas a la Secretaría 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 Institución Bancaria, entrega Oficio original y 
recibe formas valoradas originales, y archiva la fotocopia del Oficio con 
sello de recibido de manera cronológica definitiva en el Expediente de la 
Institución 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. 
 
Envía de manera económica los días ocho de cada mes: 

- El primer tanto del Requerimiento y del Resumen del 
Requerimiento a la Oficina de Nómina de Compensaciones de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación (Subdirección de Recursos 
Humanos) para su autorización. 

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

 
Recibe vía telefónica de la Oficina de Nómina de Compensaciones de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación autorización de los movimientos 
solicitados. 
 
Realiza la captura en el Sistema de Nómina Confidencial de todos los 
movimientos del mes, de las incidencias, aguinaldo y pensión alimenticia.  
 

 



 

UA-98 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

 
Área Actividad Descripción 

 
Oficina de Nómina. 

 
8 
 
 
 
 
 

8 A 
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10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 

12 
 

 
Emite del Sistema de Nómina Confidencial el Reporte de Ministración de 
Recursos en un tanto y verifica que los importes estén correctos. 
 
¿Son correctos los importes del Reporte de Ministración de Recursos? 
 
En caso de no ser correctos los importes: 
Corrige en el Sistema de Nómina Confidencial los importes.  
 
Continúa con la actividad número 9. 
 
En caso de ser correctos los importes: 
Emite del Sistema de Nómina Confidencial la impresión en las formas 
valoradas de Cheques y las Notificaciones de depósito en un tanto. 
 
Elabora Oficio en original solicitando recursos a la Oficina de Ministración de 
Recursos de la Secretaría de Finanzas y Planeación, obtiene tres fotocopias 
y distribuye de la siguiente manera: 

− Original a la Oficina de Ministración de Recursos de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación. 

− Primera fotocopia a la Oficina de Compensaciones de Recursos 
Humanos de la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

− Segunda fotocopia a la  Dirección General de Presupuesto de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación. 

− Tercera fotocopia la archiva de manera cronológica permanente en 
el expediente de Ministración de Recursos. 

 
Genera en el Sistema de Nómina Confidencial el archivo de depósito y 
cheques. 
 
Emite a través del Sistema de Nómina Confidencial y verifica que estén 
correctos los reportes siguientes: 

− Cifra control de cheques en un tanto, Cifra control de depósitos 
en un tanto, Relación 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 pensión alimenticia, en dos 
tantos archivando de manera cronológica 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 cronológica permanente en el 
Expediente del Instituto Mexicano del Seguro Social y el segundo 
tanto de la Plantilla de personal con pensión alimenticia lo 
archiva de manera cronológica permanente en el expediente de 
Pensiones Alimenticias. 
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13 

 
 
 
 

14 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 
 

18 
 
 
 
 

19 
 

 
Accesa al Sistema de la Institución Bancaria, transmite depósito a las 
cuentas de los trabajadores y emite el Reporte de los depósitos, en un 
tanto y archiva de manera cronológica permanente en el expediente del mes 
correspondiente. 
 
Realiza cálculo 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 Nómina 
Confidencial guiándose en el apartado “A” y “B” del Manual de 
Obligaciones Fiscales que obtiene del archivo cronológico temporal y se 
emiten los Reportes de Base Gravable en original y los Reportes del 
Impuesto sobre la Renta de la compensación 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 cronológica permanente en el expediente del 
mes correspondiente y vuelve archivar el Manual de Obligaciones Fiscales 
que obtuvo del archivo cronológico temporal.  
 
Formula el formato predeterminado Reporte 7 A en original y copia que se 
forma con los reportes emitidos de la Nómina para calcular el impuesto, 
conteniendo los siguientes datos: 

− Conceptos. 
− Percepciones gravables. 
− Percepciones exentas. 
− Otras. 

 
Elabora Oficio en original obtiene una fotocopia y envía 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 
cronológica temporal en el expediente del mes correspondiente. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de forma económica 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 Público y lo archiva 
de manera cronológica temporal.  
 
Realiza el pago al personal, de acuerdo al Calendario de pagos fijados por la 
Secretaría de Finanzas y Planeación.  
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19 A 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 

21 
 

 
¿Cuenta el trabajador con tarjeta de Nómina electrónica? 
 
En caso de no contar con tarjeta: 
 
Entrega Cheque y recaba firma del trabajador en el Talón de cheque y 
archiva de manera cronológica temporal en el Expediente de 
Compensaciones Mensuales de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
FIN. 
 
En caso de contar con tarjeta: 
 
Indica al trabajador que el depósito de la compensación mensual se hará 
en la cuenta de Nómina. 
 
Recaba firma del trabajador en la Notificación de depósito en un tanto y 
archiva de manera cronológica permanente en el Expediente de 
Compensaciones Mensuales de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 
 
Oficina de 
Administración de 
Personal. 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 
 

 
Recibe instrucción de manera económica del Jefe de Departamento de 
Recursos Humanos para llevar a cabo el trámite de solicitud de números de 
personal. 
 
Elabora Oficio en original dirigido al Departamento de Control de Plazas y 
Nóminas de la Secretaría de Finanzas y Planeación firmado por el Jefe del 
Departamento de Recursos Humanos, solicitando número de personal para 
el trabajador indicando el nombre completo y correcto del trabajador junto 
con su Registro Federal de Contribuyentes. 
 
Envía por correo electrónico el Oficio de solicitud.  
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe correo electrónico que incluye Oficio de respuesta con los números 
solicitados para los trabajadores de nuevo ingreso. 
 
Imprime dos tantos del Oficio con el número 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 número de personal en el Sistema de Recursos 
Humanos de la Secretaría de Comunicaciones, en el registro  de cada 
trabajador. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO.  
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Área Actividad Descripción 
 
Oficina de 
Administración de 
Personal 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 A 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 

 
Recibe Currículum Vitae del interesado para prestar sus servicios en la 
Secretaría de Comunicaciones, lo entrevista para obtener sus datos 
generales y analiza la información 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 perfil: 
 
Informa al interesado que no cubre el perfil del puesto disponible y archiva en 
la bolsa de trabajo, de manera alfabética permanente el Currículum Vitae. 
 
FIN. 
 
En caso de cubrir el perfil:  
 
Informa al interesado que cubre el perfil del puesto vacante, que se 
considera en la bolsa de trabajo de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
Solicita y recibe del interesado la documentación siguiente: 

− Solicitud de empleo en original. 
− Una fotografía tamaño infantil. 
− C.U.R.P. y/o R.F.C. en fotocopia.  

 
Revisa que la Solicitud de empleo en original se encuentre debidamente 
requisitada y archiva de manera alfabética permanente el Currículum Vitae, 
Solicitud de empleo, la fotografía tamaño infantil, la C.U.R.P. y/o R.F.C. en 
copia. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con el procedimiento: 
Contratación de personal. 
 

 



 

UA-109 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

CU
RP

 Y
/O

 R
FC

  
  

  
   

  
  

F

FO
TO

G
RA

FÍ
A 

TA
M

AÑ
O

IN
FA

N
TI

L

SO
LI

CI
TU

D
 D

E
EM

PL
EO

  
  

  
  

   
  

  
   

  
 O

CU
RR

IC
U

LU
M

 V
IT

AE

CU
RP

 Y
/O

 R
FC

  
  

  
   

  
  

F

FO
TO

G
RA

FI
A 

TA
M

AÑ
O

IN
FA

N
TI

L

CU
RR

IC
U

LU
M

 V
IT

AE

SO
LI

CI
TU

D
 D

E
EM

PL
EO

  
  

  
  

   
  

  
   

  
 O

CU
RR

IC
U

LU
M

 V
IT

AE

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

A
O

FI
C

IN
A

 D
E 

A
D

M
IN

IS
TR

A
C

IÓ
N

 D
E 

P
ER

SO
N

A
L

R
EC

LU
TA

M
IE

N
TO

 D
E 

PE
R
SO

N
AL

IN
IC

IO

RE
CI

BE
, E

N
TR

EV
IS

TA
Y 

AN
AL

IZ
A

1

IN
FO

R
M

A

IN
FO

R
M

A 
Y 

A
RC

H
IV

A

Q
U

E 
LA

 S
O

LI
CI

TU
D

 S
E 

EN
CU

EN
TR

E 
D

EB
ID

A
M

EN
TE

 R
EQ

U
IS

IT
A

D
A

IN
TE

RE
SA

D
O

1A

2

¿C
U

BR
E 

EL
 P

ER
FI

L?
N

O

FI
N

SI

A

SO
LI

CI
TA

 Y
 R

EC
IB

E

3

RE
VI

SA
 Y

 A
RC

H
IV

A

4

FI
N

A

IN
TE

RE
SA

D
O

A
L 

IN
TE

R
ES

A
D

O

C
O

N
EC

TA
 C

O
N

 E
L 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

:
CO

N
T
RA

TA
CI

Ó
N

 D
EL

 P
ER

SO
N

AL





 

UA-111 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

 
Área Actividad Descripción 

 
Oficina de 
Administración de 
Personal. 
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1 A 
 
 
 
 

1 A.1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 

 
Recibe Notificación de solicitud de personal original de las Unidades 
Presupuestales, verifica disponibilidad presupuestal y archiva de manera 
cronológica temporal. 
 
¿Cuenta con disponibilidad presupuestal? 
 
En caso de no contar con disponibilidad presupuestal: 
 
Elabora Tarjeta informativa en original y obtiene fotocopia para hacer del 
conocimiento de la Unidad Presupuestal que no cuenta con disponibilidad 
para la contratación de personal y recaba firma del Jefe de la Unidad 
Administrativa. 
 
Entrega la Tarjeta informativa en original a las Unidades presupuestales y 
archiva de manera cronológica permanente la fotocopia. 
 
FIN. 
 
En caso de contar con disponibilidad presupuestal: 
 
Consulta el Expediente de aspirantes archivado de manera cronológica 
temporal y contacta vía telefónica al aspirante idóneo 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 cronológica 
temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Solicita al aspirante la Documentación comprobatoria.  
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe la Documentación comprobatoria del aspirante e integra al 
Expediente del trabajador anexo los originales de Exámenes de 
conocimiento y psicométrico evaluados satisfactoriamente y la Tarjeta de 
Identificación para su llenado y actualización; archiva el expediente del 
trabajador de manera cronológica temporal. 
 
Elabora Oficio en original de solicitud para la justificación del puesto 
anexando la Descripción de puesto en fotocopia obtenida del Manual de 
Organización correspondiente a la Dirección General de Administración de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación y recaba firma del Jefe de la Unidad 
Administrativa. 
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6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 

8 
 
 
9 
 
 

10 
 

 
Obtiene seis fotocopias del Oficio y distribuye de la siguiente manera: 

− Oficio original y Descripción de puesto a la Dirección General de 
Administración de la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

− Primera fotocopia al Secretario de Comunicaciones.  
− Segunda fotocopia al Subdirección de Recursos Humanos de la 

Secretaría de Finanzas y Planeación.  
− Tercera fotocopia al Dirección General de Programación y 

Presupuesto de la Secretaría de Finanzas y Planeación, 
− Cuarta fotocopia al Departamento de Recursos Humanos de la 

Secretaría de Comunicaciones, 
− Quinta fotocopia al Secretario General del Sindicato, 
− Sexta fotocopia al archiva de manera cronológica temporal como 

acuse de recibido. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Secretaría de Finanzas y Planeación en original Oficio de 
autorización a los movimientos de personal y archiva de manera cronológica 
permanente en archivo minutario. 
 
Elabora el Aviso de movimiento de Personal de alta en el Sistema de 
personal en original y obtiene cuatro fotocopias.  
 
Elabora la Relación de movimientos de personal presentados, en original y 
obtiene tres fotocopias. 
 
Elabora Oficio de envío en tres tantos y una fotocopia, recaba firma del Jefe 
del Departamento de Recursos Humanos y distribuye la documentación de la 
siguiente manera:  

- Primer tanto: del Oficio de envío a la Oficina de Nómina, junto con 
los originales del Aviso de movimiento de Personal de alta y la 
Relación de movimientos. 

- Segundo tanto: del Oficio de envío a la Subdirección de Recursos 
Humanos de la Secretaría de Finanzas y Planeación, junto con las 
primeras fotocopias del Aviso de movimiento de Personal de alta 
y la Relación de movimientos. 

- Tercer tanto: del Oficio de envío 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 Relación de movimientos. 

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

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

 
FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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3 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 

 
Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Humanos de manera verbal o 
por escrito la instrucción 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 Secretaría de Finanzas y Planeación, 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 económica a la Oficina de Nómina el Listado de 
Movimientos (alta) de personal para su captura en el Sistema de 
Recursos Humanos desconcentrado por la Secretaría de Finanzas y 
Planeación. 
 
Recibe de la Oficina de Nómina el Listado de Movimiento (alta) de 
Personal debidamente sellado como responsable de captura. 
 
Elabora Oficio de envío en tres tantos, obtiene una fotocopia y distribuye 
de la siguiente manera: 
 

− Primer Tanto: Oficio de envío y Formato de movimiento (alta) 
de personal en original a la Oficina de Nómina. 

− Segundo Tanto: Oficio de envío y Listado de movimiento de 
alta y primera fotocopia del Formato de movimiento (alta) de 
personal a la Subdirección de Recursos Humanos de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación. 

− Tercer Tanto: Oficio de envío 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 cronológica 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 
cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Subdirección de Recursos Humanos de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación Hoja de alta original al Instituto Mexicano del 
Seguro Social. 
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8 

 
Entrega al trabajador Hoja de alta original al Instituto Mexicano del 
Seguro Social. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Normas 
 

 
La documentación requerida según el motivo del Movimiento de Personal será la siguiente: 
 

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

 
- En caso de Jubilación: 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 Defunción: Solicita a los familiares del finado (a) copia del Acta de Defunción. 

 
- En caso de Rescisión Laboral: Solicita al jefe inmediato del trabajador el Acta Administrativa por 

rescisión 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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Área Actividad Descripción 
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Personal 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 
 

 
Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Humanos de manera verbal 
o por escrito, la instrucción de realizar los movimientos de bajas de personal. 
 
Detecta la causa del movimiento de personal, requiriendo la documentación 
según 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 económica a la Oficina de Nómina el Listado de 
Movimientos (baja) de personal para su captura en el Sistema de 
Recursos Humanos desconcentrado por la Secretaría de Finanzas y 
Planeación.  
 
Recibe de la Oficina de Nómina 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 envío en tres tantos y obtiene una fotocopia y distribuye 
de la siguiente manera: 

− Primer tanto: Oficio de envío y Formato de Movimiento (baja) 
de personal en original a la Oficina de Nómina. 

− Segundo tanto: Oficio de envío y listado de movimiento de baja 
y primera copia del Formato de Movimiento (baja) de personal 
a la Subdirección de Recursos Humanos de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación. 

− Tercer tanto: Oficio de envío 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 
cronológica 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 
cronológica temporal. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 
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Administración de 
Personal. 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 

 
Emite del Sistema de Recursos Humanos el Reporte de Incidencias en 
un tanto y obtiene del archivo cronológico temporal las Solicitudes de 
permisos en original que correspondan al mes de verificación. 
 
Verifica si existe justificación oficial de faltas o retardos en el Reporte de 
incidencias, en un tanto y en las solicitudes de permisos en original.  
 
¿Existe justificación? 
 
En caso de no existir justificación: 
 
Envía a la Oficina de Nómina el Reporte de Incidencias por trabajador en 
un tanto a fin de que se apliquen los descuentos en el Sistema de Nómina 
que con fundamento en las Políticas y Lineamientos de Recursos Humanos 
correspondan y archiva de manera cronológica temporal el Reporte de 
Incidencias en un tanto y las solicitudes de permisos en original. 
 
FIN. 
 
Conecta con el procedimiento: 
Emisión de la Nómina. 
 
En caso de existir justificación: 
 
Registra la justificación en el Módulo 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: 

- 1er tanto Oficina de nómina 
- 2do tanto Archivo Minutario de manera cronológica temporal 

Y archiva de manera cronológica definitiva la solicitud de permiso en 
original en el expediente de cada trabajador. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con el Procedimiento: 
Emisión de Nómina. 
 
 

 



 

UA-126 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

FI
N

SO
LI

CI
TU

D
ES

 D
E

PE
R

M
IS

O
S 

  
  
  

  
  

  
  
  

 O

RE
PO

R
TE

 D
E

IN
CI

D
EN

CI
A
S 

  
  

   
  

   
1T

SO
LI

CI
TU

D
 D

E
PE

R
M

IS
O

  
  

   
  

  
   

  
   

 O

R
EP

O
R

TE
 D

E
IN

CI
D

EN
CI

AS
  

  
  

  
  

  
2°

T

RE
PO

R
TE

 D
E

IN
CI

D
EN

CI
AS

  
  

  
  

  
  1

°T

RE
PO

R
TE

 D
E

IN
CI

D
EN

CI
AS

  
  

  
  

  
   

1T

RE
PO

R
TE

 D
E

IN
CI

D
EN

CI
A
S 

  
  

   
  

  1
T

SO
LI

CI
TU

D
ES

 D
E

PE
R

M
IS

O
S 

  
  

  
   

  
  

   
 O

RE
PO

R
TE

 D
E

IN
CI

D
EN

CI
AS

  
  

  
  

  
   

 T

SO
LI

CI
TU

D
ES

 D
E

PE
R

M
IS

O
S 

  
  

  
  
  
  

  
  

 O

RE
PO

R
TE

 D
E

IN
CI

D
EN

CI
AS

  
  

  
  

  
   

1T

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

A
O

FI
C

IN
A

 D
E 

A
D

M
IN

IS
TR

A
C

IÓ
N

 D
E 

P
ER

SO
N

A
L

CO
N

TR
O

L 
D

E 
IN

CI
D

EN
CI

AS

IN
IC

IO

EM
IT

E 
Y 

O
BT

IE
N

E

1

VE
RI

FI
CA

O
RG

AN
IZ

A,
IM

PR
IM

E
Y 

D
IS

TR
IB

U
YE

4

CO
R
RE

SP
O

N
D

IE
N

TE
S 

A
L 

M
ES

 D
E 

VE
R

IF
IC

AC
IÓ

N

RE
G

IS
TR

A
 

Y
AC

TU
AL

IZ
A

JU
ST

IF
IC

AC
IÓ

N
 O

FI
CI

A
L 

D
E 

FA
LT

AS
 O

 R
ET

AR
D

O
S

O
FI

CI
N

A
 D

E 
N

Ó
M

IN
A

2

¿E
XI

ST
E

JU
ST

IF
IC

AC
IÓ

N
?

N
O

SI

3

EN
VÍ

A

2A

SI
ST

EM
A 

D
E

RE
CU

R
SO

S
H

U
M

AN
O

S

PO
R
 T

RA
BA

JA
D

O
R,

 P
AR

A 
Q

U
E 

SE
 A

PL
IQ

U
EN

 
D

ES
CU

EN
TO

S 
EN

 N
Ó

M
IN

A,
 C

O
N

 F
U

N
D

A
M

EN
TO

 E
N

 L
A

S 
PO

LI
TI

C
AS

 Y
 L

IN
EA

M
IE

N
TO

S 
D

E 
RE

CU
R

SO
S 

H
U

M
AN

O
S

C

M
Ó

D
U

LO
 D

E
IN

CI
D

EN
CI

AS

C C

AR
CH

IV
O

 
M

IN
U

TA
RI

O

EX
PE

D
IE

N
TE

 D
E 

TR
AB

AJ
AD

O
R

FI
N

O
FI

CI
N

A
 D

E 
N

Ó
M

IN
A

C

CO
N

EC
TA

 C
O

N
 E

L 
PR

O
CE

D
IM

IE
N

TO
:

EM
IS

IÓ
N

 D
E 

N
Ó

M
IN

A.

C
O

N
EC

TA
 C

O
N

 E
L 

PR
O

C
ED

IM
IE

N
TO

:
EM

IS
IÓ

N
 D

E 
N

Ó
M

IN
A.





 

UA-128 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

 
Normas 

 
- Se otorgarán licencias con base en la antigüedad efectiva del trabajador y de acuerdo con la tabla 

siguiente: 
 

Antigüedad Mayor de: Licencia hasta por: 
2 años  90 días 
3 años  120 días 
4 años 150 días 
5 años en adelante 365 días 

 
Al vencerse la licencia, el trabajador debe presentarse a su trabajo y para tener derecho a otra, debe 
laborar un año cuando menos. En ningún caso las licencias podrán fraccionarse. 
 
La persona que haya laborado un año tendrá derecho a seis días de permisos económicos al año con 
un máximo de 2 al mes, no se concederá ni antes ni después de días festivos, descansos semanales, 
vacaciones y licencias sujetándose a lo establecido en el Manual de Recursos Humanos para las 
Dependencias Públicas del Ejecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz - Llave. 
 
En caso de que la Solicitud de Permisos sea para Salida al IMSS en trabajador deberá 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 deberá ir acompañado del visto bueno del Servicio 
Médico con que cuenta la Secretaría. 
 
Cuando el Permiso sea por Comisión Sindical, éste deberá ir acompañado por Oficio o Sello propio del 
sindicato. 
 
Finalmente si se trata de un Permiso por Lactancia, se deberá solicitar por medio de tarjeta dirigida al 
Jefe de Departamento de Recursos Humanos para que sea él quien lo autorice. 
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Personal 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 

 
Recibe de las áreas de trabajo la Solicitud de permisos, en original y copia 
con las indicaciones de comisión oficial, salida oficial y/o permiso de dos 
horas, según corresponda, previamente con las firmas del Titular 
responsable y Jefe Inmediato. 
 
Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos en la 
Solicitud de permiso, en original y copia. 
 
Sella, registra y entrega al trabajador la Solicitud de permisos en original y 
copia. 
 
Recibe de la caseta de vigilancia Solicitud de permisos original con el 
registro de salida del trabajador. 
 
Captura en el Módulo de Incidencias del Sistema de Control de Asistencia, 
las características y período de la Solicitud de permiso en original, que 
archiva de manera cronológica temporal. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con el Procedimiento:  
Control de Incidencias. 
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Área Actividad Descripción 
 
Oficina de 
Administración de 
Personal 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 

 
 

2 A 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

3 A 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 

 
Recibe verbalmente del trabajador de la Secretaría de Comunicaciones la 
Solicitud para la prestación de anteojos o aparatos ortopédicos o auditivos. 
 
Verifica la situación laboral del trabajador en el Sistema de Recursos 
Humanos de la Secretaría. 
 
¿Qué situación laboral tiene el trabajador? 
 
En caso de ser personal de obra: 
 
Informa al trabajador que el trámite no procede. 
 
FIN. 
 
En caso de ser personal de base, provisional o interino: 
 
Verifica en el Sistema de Recursos Humanos si el trabajador ha recibido la 
prestación en un periodo de un año anterior. 
 
¿Ha recibido la prestación? 
 
En caso de haber recibido la prestación: 
 
Informa al trabajador que el trámite no procede. 
 
FIN. 
 
En caso de no haber recibido la prestación: 
 
Informa al trabajador que debe presentarse en el Instituto Mexicano del 
Seguro Social para consulta y obtención de Prescripción Médica. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del trabajador la Prescripción Médica en original y fotocopia, así 
como una fotocopia del talón de cheque de nómina y archiva de manera 
cronológica temporal fotocopia de la Prescripción Médica en archivo 
minutario. 
 
Elabora la Solicitud de Ayuda para anteojos, aparatos ortopédicos o 
auditivos en dos tantos y recaba firma del trabajador, asigna óptica a la que 
el trabajador deberá presentarse para solicitar el servicio. 
 
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 cronológica temporal. 
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7 A 
 
 
 
 
 
 

 
7. A1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
8 
 
 
 
9 
 
 
 

10 
 
 

11 

 
¿Qué tipo de ayuda institucional solicita el trabajador? 
 
En caso de ser ayuda para anteojos: 
 
Envía a la óptica a través del trabajador de la Secretaría de Comunicaciones, 
la siguiente documentación obtenida del archivo cronológico temporal: 

− Prescripción médica original. 
− Solicitud de Ayuda para anteojos en un tanto. 
− Talón de cheque en fotocopia. 

 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la óptica a fin de mes los siguientes documentos: 

− Prescripción médica original. 
− Solicitud de Ayuda para anteojos en un tanto. 
− Talón de cheque en fotocopia. 
− Factura en original y fotocopia. 
 

Continúa con la actividad número 9. 
 

En caso de ser ayuda para aparatos ortopédicos o auditivos: 
 
Recibe del trabajador los siguientes documentos: 

− Prescripción médica original. 
− Factura en original y fotocopia. 

 
Elabora Solicitud – Comprobación 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 – 
Comprobación de Recursos en original y tres copias. 
 
Recaba sello de recibido y entrega al Departamento de Recursos 
Financieros los siguientes documentos: 

− Solicitud – Comprobación de Recursos en original y tres copias. 
− Prescripción médica original. 
− Solicitud de Ayuda para anteojos, aparatos ortopédicos o 

auditivos en un tanto. 
− Talón de cheque en fotocopia. 
− Factura original y 

Archiva de manera cronológica temporal la tercera copia de la Solicitud – 
Comprobación de Recursos y fotocopia de la factura. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Oficina de 
Administración de 
Personal. 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3A 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
Recibe verbalmente del trabajador de la Secretaría de Comunicaciones la 
solicitud para el trámite de estímulo económico por antigüedad. 
 
Elabora Listado original con nombre y RFC de los trabajadores que recibirán 
estímulo por antigüedad e importe, obtiene una fotocopia y guarda la 
información en disco magnético. 
 
Elabora Tarjeta original, obtiene una fotocopia y envía a la Secretaría de 
Finanzas y Planeación anexo el Listado original y el disco magnético a 
través de la Oficina de Nómina para proceder con el depósito del estímulo, 
archivando fotocopias de Tarjeta y  Listado de manera cronológica definitiva 
como acuse de recibido. 
 
Pasa el tiempo. 
 
¿El trabajador cuenta con Tarjeta de Nómina Electrónica? 
 
En caso de no contar con tarjeta: 
 
Recibe de la Oficina de Nómina cheque a través del Sistema de Recursos 
Humanos la quincena posterior al registro de datos y lo envía a  Caja 
General para cobro del interesado. 
 
FIN. 
 
En caso de contar con Tarjeta: 
 
Indica al trabajador que el depósito del estímulo económico por antigüedad 
se hará en la cuenta de Nómina del trabajador. 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Informa al trabajador que debe presentarse en el Departamento de 
Tecnologías de la Información para la toma de la foto. 
 
Revisa en el Sistema de Recursos Humanos datos del registro del alta. 
 
Emite del Sistema de Recursos Humanos en original la Credencial 
Oficial del trabajador. 
 
Recaba la firma del trabajador en la Credencial Oficial en original. 
 
Entrega al trabajador previamente enmicada la Credencial Oficial en 
original y obtiene del archivo cronológico temporal el Listado de 
credenciales original 
 
Recaba firma de recibido del trabajador en el Listado de Credenciales 
original y lo archiva nuevamente de manera cronológica temporal. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Realiza Vía Internet la Solicitud de Asignación de Número de Seguridad 
Social, a través de un pre-registro y la obtención de una cita para completar 
el trámite en la Subdelegación del Instituto Mexicano del Seguro Social e 
imprime el Comprobante de la Solicitud de Asignación de Número de 
Seguridad Social. 
 
Obtiene del Expediente de Personal Identificación Oficial, Curp del 
trabajador y una fotocopia del Acta de nacimiento. 
 
Acude a la Subdelegación del Instituto Mexicano del Seguro Social con el 
comprobante de Solicitud de Asignación de Número de Seguridad 
Social  en un plazo máximo de 15 días naturales, mostrando para comparar 
fotocopia de Acta de Nacimiento, Identificación Oficial y Curp del 
trabajador y obtiene  Asignación de Número de Seguridad Social. 
 
Archiva de manera cronológica definitiva Identificación Oficial y Curp del 
Trabajador al expediente de personal. 
 
Requisita y obtiene una fotocopia de la Cédula Precensal en base a la 
Asignación de Seguridad Social para la afiliación 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 Secretaría de 
Finanzas y Planeación  
 
Envía a la Subdirección de Recursos Humanos de la Secretaría de Finanzas 
y Planeación la siguiente documentación: 

- Oficio en original. 
- Cédula Precensal en original. 
- Acta del Nacimiento del trabajador en fotocopia. 

y archiva de manera cronológica 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 Subdirección de Recursos Humanos de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación Aviso de alta del trabajador original indicando el 
número de seguridad social y la unidad médica familiar a la cual queda 
adscrito  
 
Elabora Tarjeta original donde se le informa al trabajador la asignación 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 
cronológica permanente las fotocopias en expediente de personal. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO.   
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Elabora Relación original de todas las trabajadoras madres de familia de la 
Secretaría de Comunicaciones conteniendo los siguientes datos: 

− Nombre de la trabajadora; y 
− Unidad Presupuestal a la que se encuentra adscrita  

 
Elabora Oficio de envío en original y obtiene fotocopia, turna el Oficio 
de envío original a la Oficina de Nómina anexando la Relación de 
madres de familia en un tanto y en disco magnético a fin de que se 
cargue en el Módulo de Recursos Humanos del Sistema 
Desconcentrado de la Secretaría de Finanzas y Planeación y archiva 
fotocopia del Oficio de manera cronológica permanente en archivo 
minutario. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con el Procedimiento:  
Emisión de la Nómina. 
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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 Democrático de Empleados del Poder Ejecutivo de Veracruz y el 
de Sindicato de Empleados Democrático Independiente del Poder Ejecutivo 
de Veracruz, la relación de su personal agremiado que tiene derecho a la 
prestación económica del pago de días económicos no disfrutados y archiva 
de manera cronológica temporal el Oficio de solicitud. 
 
Recibe Relación de personal agremiado original con derecho al pago de 
días económicos no disfrutados del analista del Módulo de incidencias, para 
revisar que personal sindicalizado tiene derecho al pago de los días 
económicos no disfrutados y cuantos días se le pagarán a cada agremiado. 
 
Elabora Oficio original adjuntando la relación del personal agremiado 
original, obtiene fotocopias necesarias de ambos documentos, envía a cada 
representante sindical y archiva originales como acuse de recibido de 
manera cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de los representantes sindicales Relación de personal agremiado 
con derecho a prestación debidamente firmada por los secretarios Sindicales 
autorizando el pago de días económicos no disfrutados. 
 
Elabora Oficio original, obtiene dos fotocopias y envía a la Oficina de 
Nómina anexando relación de personal agremiado con derecho a 
prestación, autorizando pago de días económicos no disfrutados, con los 
siguientes datos: 

− Nombre del trabajador. 
− Nombre del sindicato. 
− Número de personal. 
− Unidad Presupuestal. 
− Días por pagar; y 
− Cantidad; 

adjuntando disco magnético con los datos de RFC y la cantidad a pagar de 
cada trabajador para su envío. 
 
Distribuye el Oficio de la siguiente manera: 

- Original: Sindicato correspondiente. 
- 1era. fotocopia: Jefe de la Unidad Administrativa para su 

conocimiento. 
- 2da. fotocopia: se archiva de manera cronológico temporal en 

archivo, minutario. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con el Procedimiento:  
Emisión de la Nómina. 
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Personal 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 

 
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 Democrático de Empleados del Poder Ejecutivo de Veracruz y el 
de Sindicato de Empleados Democrático Independiente del Poder Ejecutivo 
de Veracruz, original de la Relación de Personal al que le corresponde 
recibir el premio mensual por buen desempeño, y archiva de manera 
cronológica temporal el Oficio y la Relación de Personal. 
 
Elabora Solicitud – Comprobación de Recursos original, recaba la firma 
del Jefe de Departamento de Recursos Humanos y del Jefe de la Unidad 
Administrativa y obtiene tres fotocopias. 
 
Envía a la Oficina de Control Presupuestal la Solicitud - Comprobación de 
Recursos en original y dos fotocopias para el trámite del presupuesto para 
Vales de Despensa y archiva de manera cronológica temporal la tercera 
fotocopia de la Solicitud – Comprobación de Recursos como acuse de 
recibido en archivo minutario.  
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Oficina de Control Presupuestal fotocopia del Depósito 
realizado por la Secretaría de Finanzas y Planeación a las Tiendas de 
Autoservicio. 
 
Acude a la Tienda de Autoservicio y entrega fotocopia del Depósito 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 Desempeño, recaba firma en los recibos y los archiva de manera 
cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Elabora Oficio y Relación del Personal que obtuvo vales de despensa en 
original, obtiene las fotocopias necesarias, envía fotocopias de ambos 
documentos a los Representantes Sindicales y archiva originales como 
acuse de recibo de manera cronológica temporal. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con el procedimiento: 
Registro de Comprobación de Recursos. 
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1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 

 
Elabora Oficios en original dirigidos a los titulares de las diferentes áreas 
Ejecutoras de Obra de la Secretaría de Comunicaciones solicitando Relación 
de los supervisores con obras foráneas, recaba firma del Jefe de 
Departamento de Recursos Humanos, obtiene las fotocopias necesarias y 
envía a las diferentes áreas ejecutoras de obra, archivando las fotocopias de 
los Oficios con el sello de recibido de manera cronológica permanente. 
 
Pasa el tiempo.  
 
Recibe de los Enlaces Administrativos mediante Oficio original, Relación de 
los supervisores a su cargo con obras foráneas en original y archiva el 
Oficio original de manera cronológica permanente. 
 
Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de Departamento de Recursos 
Humanos, obtiene fotocopia y envía a la Subdirección de Recursos Humanos 
de la Secretaría de Finanzas y Planeación original de la Relación de los 
supervisores asignados a obras foráneas de la Secretaría de 
Comunicaciones, archivando la fotocopia del Oficio con el sello de recibido 
de manera cronológica permanente. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Subdirección de Recursos Humanos de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación mediante Oficio original las Tarjetas de Viajero y 
archiva Oficio original de manera cronológica permanente. 
 
Elabora Relación de Tarjetas de Viajero en original, obtiene fotocopia y 
entrega a los Enlaces Administrativos Relación de Tarjetas de Viajero con 
las Tarjetas de Viajero para su distribución y archiva fotocopia de la 
Relación de Tarjetas de Viajero como acuse de recibo de manera 
cronológica permanente.  
  
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Oficina de Desarrollo 
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1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 

2A 
 
 

2A1 
 
 
 
 

2A2 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 

 
Obtiene del archivo cronológico temporal la Ley Orgánica del Poder 
Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave y el Reglamento Interior de la 
Secretaría de Comunicaciones autorizado ambos en fotocopia. 
 
Verifica la existencia del Manual General de Organización. 
 
¿Existe Manual General de Organización vigente? 
 
En caso de no existir. 
 
Diseña en el programa Word formatos de descripción de puestos, para la 
requisición de la información de funciones que integrarán el manual. 
 
Captura las funciones de puestos de los niveles medio y superior en los 
formatos descripción de puestos diseñados en base a la Ley Orgánica del 
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave y en el Reglamento Interior de 
la Secretaría de Comunicaciones autorizado en copia. 
 
Imprime el Manual General de Organización en un tanto, y archiva de 
manera cronológica temporal la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado 
de Veracruz-Llave y el Reglamento Interior de la Secretaría de 
Comunicaciones autorizados ambos en fotocopia. 
 
Continúa con la actividad número 5. 
 
En caso de existir: 
 
Actualiza el Manual General de Organización en archivo electrónico, con 
base a la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave y 
en el Reglamento Interior de la Secretaría de Comunicaciones actualizado en 
copia. 
 
Imprime el Manual General de Organización en un tanto. 
 
Valida información de los titulares de las áreas, elabora Oficio original, 
recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, obtiene fotocopia y envía a 
través de Oficio original a la Contraloría General el Manual General de 
Organización en un tanto para su revisión, archivando fotocopia de Oficio 
de manera cronológica temporal en el Expediente Manuales de 
Organización. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe por medio de Oficio original de la Contraloría General a través del 
Jefe de la Unidad Administrativa el Manual General de Organización en un 
tanto validado y archiva de manera cronológica temporal el Oficio original 
como acuse de recibido en el Expediente Manuales de Organización. 
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11 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 

13 

 
Imprime el Manual General de Organización en tres tantos y recaba firmas 
de revisión de los titulares de las áreas y de elaboración del Jefe de la 
Unidad Administrativa. 
 
Elabora Oficio de envío en original dirigido a la Contraloría General y 
presenta al Secretario de Comunicaciones a través del Jefe de la Unidad 
Administrativa, el Manual General de Organización en tres tantos así como 
el Oficio de envío a la Contraloría General para firma de autorización. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del Secretario de Comunicaciones, a través del Jefe de la Unidad 
Administrativa, el Manual General de Organización en tres tantos así como 
el Oficio de envío debidamente firmado y obtiene una fotocopia del Oficio. 
 
Envía a través de Oficio original a la Contraloría General tres tantos del 
Manual General de Organización para su autorización, archivando de 
manera cronológica temporal fotocopia del Oficio en el Expediente Manuales 
de Organización. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Contraloría General a través de Oficio original, tres tantos del 
Manual General de Organización con sello de registro, archivando de 
manera cronológica temporal Oficio original en el Expediente Manuales de 
Organización. 
 
Elabora Circular original, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa 
dirigida a los titulares de las diferentes áreas ejecutoras de la Secretaría, a 
fin de dar a conocer la autorización del Manual General y obtiene diez 
fotocopias. 
  
Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, 
obtiene una fotocopia y distribuye la documentación de la manera siguiente: 
  

− Primer tanto del Manual General de Organización y fotocopia de 
Circular al Secretario de Comunicaciones. 

− Segundo tanto del Manual General de Organización y Oficio 
original a la Contraloría General. 

− Nueve Fotocopias de Circular a los titulares de las áreas de la 
Secretaría, y archiva de manera cronológica temporal Circular 
original y fotocopia de Oficio como acuse de recibido.  
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14 

 
Elabora Oficio de Publicación original, recaba firma del Jefe de la Unidad 
Administrativa, obtiene fotocopia y respalda en forma magnética el Manual 
General de Organización y turna al Departamento de Tecnologías de la 
Información para su publicación en la página de Internet e Intranet de la 
Secretaría procediendo a archivar de manera cronológica temporal los 
siguientes documentos: 
 

- Manual General de Organización tercer tanto con las firmas 
autógrafas. 

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

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

- Fotocopia del Oficio de Publicación. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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ÁÁrreeaa  AAccttiivviiddaadd  DDeessccrriippcciióónn  

 
Oficina de Desarrollo 
Organizacional 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 

3 A 
 
 
 
 

3 A.1 
 
 

3 A.2 
 
 
 
 

3 A.3 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
6 

 
Elabora Oficio, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, obtiene 
fotocopia y turna al área correspondiente informando sobre la elaboración o 
actualización del Manual Específico de Organización, archiva fotocopia del 
Oficio como acuse de recibido de manera cronológica temporal. 
 
Obtiene del archivo cronológico temporal, el Reglamento Interior de la 
Secretaría de Comunicaciones actualizado en fotocopia, y el Manual 
General de Organización vigente en un tanto. 
 
Verifica existencia del Manual Específico de Organización vigente. 
 
¿Existe Manual Específico de Organización vigente? 
 
En caso de no existir: 
 
Elabora y turna al área involucrada, Cuestionarios de Actividades en 
original, para recopilar información. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del área involucrada, los Cuestionarios de Actividades en original 
para análisis. 
 
Captura la información de los Cuestionarios de Actividades en original, la 
compara con la copia del Reglamento Interior de la Secretaría de 
Comunicaciones actualizado y el Manual General de Organización 
vigente, en un tanto. 
 
Imprime el Manual Específico de Organización actualizado en un tanto y 
archiva de manera cronológica definitiva los Cuestionarios de Actividades 
en original. 
 
Continúa con la actividad número 7. 
 
En caso de existir Manual Específico de Organización vigente: 
 
Actualiza el Manual Específico de Organización en archivo electrónico, con 
base en el Reglamento Interior de la Secretaría de Comunicaciones 
actualizado en copia y el Manual General de Organización vigente en un 
tanto. 
 
Imprime el Manual Específico de Organización actualizado en un tanto. 
 
Recaba visto bueno de su jefe inmediato en el Manual Específico de 
Organización actualizado en un tanto. 
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Organizacional  

 
7 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 

9A 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 

12 

 
Elabora Oficio de envío en original de actualización del Manual Específico 
de Organización, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene 
dos fotocopias. 
 
Distribuye la documentación de la siguiente manera: 

- Oficio de envío original y Manual Específico de Organización 
actualizado en un tanto: Área Involucrada. 

- Primera fotocopia Oficio de envío: Área del Secretario. 
- Segunda fotocopia Oficio de envío: Archivo de manera cronológica 

temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del área involucrada, el Manual Específico de Organización 
actualizado en un tanto, a través de Oficio de envío original, y verifica si está 
firmado de Vo.Bo. 
 
¿Está firmado de Vo.Bo? 
 
En caso de no estar firmado de Vo.Bo.: 
 
Analiza y captura las correcciones en archivo electrónico que sugiere el área 
involucrada al Manual Específico de Organización actualizado en un tanto 
y archiva este de manera cronológica definitiva junto con el Oficio de envío 
en original. 
 
Continúa con la actividad número 10. 
 
En caso de estar firmado de Vo.Bo.: 
 
Imprime el Manual Específico de Organización actualizado en tres tantos y 
archiva de manera cronológica temporal lo siguiente. 

- Manual Específico de Organización actualizado firmado de Vo.Bo. 
en un tanto. 

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

- Manual General de Organización vigente en un tanto. 
- Oficio de envío en original. 

 
Recaba firmas de elaboración y revisión de quien corresponda, en el Manual 
Específico de Organización actualizado en tres tantos. 
 
Solicita la autorización del Secretario de Comunicaciones a través del Jefe 
de la Unidad Administrativa en el Manual Específico de Organización 
actualizado en tres tantos. 
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13 

 
 
 
 

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 
 

16 

 
Elabora Oficio original dirigido al titular del área ejecutora de la Secretaría, a 
fin de dar a conocer y enviar la autorización del Manual especifico del área 
que les corresponda y Oficio original de envío del documento a la 
Contraloría General. 
 
Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en los Oficios originales, 
obtiene fotocopia de cada Oficio y  distribuye la documentación de la 
manera siguiente: 
 

− Primer tanto del Manual Especifico de Organización actualizado y 
Oficio original a la Contraloría General. 

− Segundo tanto del Manual Específico de Organización actualizado 
y Oficio original al área correspondiente. 

−  y archiva de manera cronológica temporal tercer tanto del Manual 
Específico de Organización actualizado y fotocopias de oficios con 
acuse de recibido en el Expediente Manuales de Organización. 

 
Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y 
obtiene fotocopia. 
 
Respalda en forma magnética el Manual Específico de Organización 
actualizado y turna a través del Oficio original al Departamento de 
Tecnologías de la Información para su publicación en la página de Intranet 
de la Secretaría, archiva de manera cronológica temporal la fotocopia del 
Oficio de solicitud de publicación. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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3 
 
 
 
 
 

3 A 
 
 

3 A.1 
 
 

3 A.2 
 
 
 
 
 
 
4 
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6 
 
 
7 
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Obtiene del archivo cronológico temporal, el Manual Específico de 
Procedimientos vigente, y determina la elaboración o actualización del 
Manual  Específico de Procedimientos. 
 
Elabora Oficio, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, obtiene 
fotocopia y turna al área correspondiente de la Secretaría de 
Comunicaciones, informando sobre la elaboración o actualización del Manual 
Específico de Procedimientos y archiva fotocopia del Oficio como acuse de 
recibido de manera cronológica temporal. 
 
Verifica existencia del Manual Específico de Procedimientos vigente. 
 
¿Existe Manual Específico de Procedimientos vigente? 
 
En caso de no existir: 
 
Visita al área involucrada y cuestiona al personal a cargo sobre la realización 
de sus funciones. 
 
Analiza y captura la Información Recopilada, que proporcionó el personal 
del área involucrada. 
 
Imprime el Manual Específico de Procedimientos actualizado en un tanto y 
archiva de manera cronológica temporal la Información recopilada. 
 
Continúa con la actividad número 8. 
 
En caso de existir: 
 
Accesa al archivo electrónico del Manual Específico de Procedimientos. 
 
Imprime el Manual Específico de Procedimientos vigente en un tanto y 
valida con el personal operativo del área involucrada. 
 
Actualiza el archivo electrónico del Manual Específico de Procedimientos 
vigente y corrige los datos de acuerdo con la validación del área involucrada. 
 
Imprime el Manual Específico de Procedimientos actualizado en un tanto y 
archiva de manera cronológica definitiva, el Manual Específico de 
Procedimientos vigente en un tanto. 
 
Elabora el Oficio de envío de actualización del Manual Específico de 
Procedimientos en original, y recaba firma del Jefe de la Unidad 
Administrativa. 
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Obtiene dos fotocopias del Oficio de envío de actualización del Manual 
Específico de Procedimientos y distribuye de la siguiente manera: 
 

- Oficio original de envío de actualización y el Manual Específico de 
Procedimientos actualizado en un tanto: Área involucrada. 

- Primera fotocopia Oficio de envío de actualización del Manual: 
Unidad Administrativa. 

- Segunda fotocopia Oficio de envío de actualización del Manual: 
Archivo cronológico temporal. 

 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del área correspondiente, el Manual Específico de Procedimientos 
actualizado en un tanto, junto con el Oficio de envío en original y verifica si 
está firmado de visto bueno. 
 
¿El Manual Específico de Procedimientos actualizado está firmado de 
visto bueno? 
 
En caso de no estar firmado de visto bueno: 
 
Analiza y captura en el respaldo magnético del Manual Específico de 
Procedimientos actualizado las sugerencias del área que corresponde, y 
archiva el Manual Específico de Procedimientos con correcciones de 
manera cronológica definitiva junto con el Oficio de envío en original. 
 
Continúa con la actividad número11. 
 
En caso de estar firmado de visto bueno: 
 
Imprime el Manual Específico de Procedimientos actualizado en tres 
tantos y archiva de manera cronológica temporal el Manual Específico de 
Procedimientos actualizado firmado en un tanto, y el Oficio de envío en 
original. 
 
Recaba firmas de elaboración y revisión de quien corresponda en el Manual 
Específico de Procedimientos actualizado en tres tantos. 
 
Solicita la autorización del Secretario de Comunicaciones a través del Jefe 
de la Unidad Administrativa en el Manual Específico de Procedimientos 
actualizado en tres tantos. 
 
Elabora Oficio original dirigido al titular del área ejecutora de la Secretaría, a 
fin de dar a conocer y enviar la autorización del Manual específico del área 
que les corresponda  y Oficio de envío del documento a la Contraloría 
General. 
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15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 

 
Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en los oficios originales, y 
distribuye la documentación de la manera siguiente: 
 
Primer tanto del Manual Específico de Procedimientos actualizado y 
Oficio original a la Contraloría General. 
Segundo tanto del Manual Específico de Procedimientos actualizado y 
Oficio original al titular del área ejecutora de la Secretaría y archiva de 
manera temporal Manual Específico 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 Específico de Procedimientos 
actualizado y turna al Departamento de Tecnologías de la Información para 
su publicación en la Página de Intranet de la Secretaría. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 



 

UA-174 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

1

IN
FO

R
M

AC
IÓ

N
 R

EC
O

PI
LA

D
A

IN
FO

R
M

AC
IÓ

N
 R

EC
O

PI
LA

D
A

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  
   

F

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  
  

O

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

 2
°F

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  1
°F

M
AN

U
A
L 

ES
PE

CÍ
FI

C
O

 D
E

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
AC

TU
AL

IZ
A

D
O

  
  

  
   

  
 1

T

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  
  

O

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
VI

G
EN

TE
  

   
  

   
  

  
   

  1
T

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
VI

G
EN

TE
  

   
  

   
  

  
   

  1
T

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
AC

TU
AL

IZ
A

D
O

  
  

  
   

  
 1

T

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

A
O

FI
C

IN
A

 D
E 

D
ES

A
R

R
O

LL
O

 D
E 

P
ER

S
O

N
A

L
EL

AB
O

R
AC

IÓ
N

 Y
/O

 A
CT

U
AL

IZ
AC

IÓ
N

 D
EL

 M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

 D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S

IN
IC

IO

IM
PR

IM
E 

Y 
VA

LI
D

A

O
BT

IE
N

E 
Y

D
ET

ER
M

IN
A

1

EL
AB

O
RA

, 
RE

CA
BA

 F
IR

M
A

O
BT

IE
N

E 
Y 

TU
RN

A

AL
 P

ER
SO

N
AL

 A
 C

AR
G

O
 S

O
BR

E 
LA

 
RE

AL
IZ

AC
IÓ

N
 D

E 
SU

S 
FU

N
CI

O
N

ES
VI

SI
TA

 Y
 

CU
ES

TI
O

N
A

5

3A

VE
RI

FI
CA

IM
PR

IM
E

Y
A
RC

H
IV

A

6

AC
CE

SA

EL
AB

O
RA

CI
Ó

N
 Y

/O
 

AC
TU

AL
IZ

AC
IÓ

N
 D

EL
 M

AN
U

AL
D

E 
PR

O
CE

D
IM

IE
N

TO
S

FI
R

M
A 

D
EL

 J
EF

E 
D

E 
LA

 U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
VA

, 
IN

FO
R

M
AN

D
O

 S
O

BR
E 

LA
  

EL
A

BO
RA

C
IÓ

N
 Y

/O
 

AC
TU

AL
IZ

AC
IÓ

N
  

D
EL

 M
AN

U
AL

 D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S

AN
AL

IZ
A

Y
CA

PT
U

RA

3A
2

2 3

3A
1

AC
TU

A
LI

ZA

4

C

N
O

SI

C

AL
 A

RC
H

IV
O

 E
LE

C
TR

Ó
N

IC
O

 
D

EL
 M

AN
U

AL
 E

SP
EC

ÍF
IC

O
 

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S

CO
N

 E
L 

PE
R

SO
N

AL
 O

PE
RA

TI
V

O
 

D
EL

 Á
RE

A 
IN

VO
LU

C
RA

D
A

C
O

RR
IG

E 
EL

 M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

 D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S 
D

E 
AC

U
ER

D
O

 C
O

N
 L

A
 

V
AL

ID
AC

IÓ
N

 D
EL

 Á
RE

A 
IN

VO
LU

C
RA

D
A

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

 
D

E 
PR

O
CE

D
IM

IE
N

TO
S

AC
TU

AL
IZ

A
D

O
  

  
  

   
  1

T

IM
PR

IM
E 

Y 
A

RC
H

IV
A

7

CO
RR

EG
ID

O

C

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  
  

O

8

EL
AB

O
RA

 Y
RE

CA
BA

 F
IR

M
A

O
FI

CI
O

 D
E 

EN
VÍ

O
 D

E 
AC

TU
AL

IZ
AC

IÓ
N

 
D

E 
M

AN
U

AL
; 

FI
R

M
A 

D
EL

 J
EF

E 
D

E 
LA

 
U

N
ID

A
D

 A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

VA

O
BT

IE
N

E 
Y 

D
IS

TR
IB

U
YE

9

ÁR
EA

 I
N

V
O

LU
C

RA
D

A

U
N

ID
A

D
 

AD
M

IN
IS

TR
A

TI
VA

C

1

ÁR
EA

 D
E 

LA
 S

EC
RE

TA
RÍ

A
 

CO
RR

ES
PO

N
D

IE
N

TE

C

1

EX
IS

TE
N

CI
A 

D
E 

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

 
D

E 
PR

O
CE

D
IM

IE
N

TO
S 

VI
G

EN
TE

¿E
XI

ST
E

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
VI

G
EN

TE
?



 

UA-175 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
AC

TU
AL

IZ
A

D
O

  
  

  
   

  
 3

T

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  
  

O

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
AC

TU
AL

IZ
A

D
O

  
  

  
   

  
   

1T

O
FI

CI
O

  
   

  
  
  
  

  
  
  

  
  

O

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S 
1T

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
AC

TU
AL

IZ
A

D
O

  
  

  
   

  
1T

O
FI

CI
O

  
  
  

  
  

  
  

  
  
  

  
 O

CA
PT

U
RA

 E
N

 R
ES

PA
LD

O
 M

AG
N

ÉT
IC

O
 

D
EL

 M
AN

U
AL

, 
LA

S 
SU

G
ER

EN
CI

A
S

D
EL

 Á
RE

A
 I

N
VO

LU
C

RA
D

A

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

A
O

FI
C

IN
A

 D
E 

D
ES

A
R

R
O

LL
O

 O
R

G
A

N
IZ

A
C

IO
N

A
L

EL
AB

O
R

AC
IÓ

N
 Y

/O
 A

CT
U

AL
IZ

AC
IÓ

N
 D

EL
 M

AN
U

AL
 E

SP
EC

ÍF
IC

O
 D

E 
PR

O
CE

D
IM

IE
N

TO
S

1

FI
RM

A
S 

D
E 

EL
AB

O
RA

CI
Ó

N
 

Y 
RE

VI
SI

Ó
N

AN
AL

IZ
A

, C
AP

TU
RA

Y 
AR

CH
IV

A

10
A

RE
CI

BE
 Y

 V
ER

IF
IC

A

SI

C

VE
RI

FI
CA

 Q
U

E 
EL

 M
AN

U
AL

 E
ST

E 
FI

R
M

A
D

O
 D

E 
V

IS
TO

 B
U

EN
O

¿E
L

M
AN

U
AL

 
ES

PE
CÍ

FI
C

O
 D

E
PR

O
CE

D
IM

IE
N

TO
S

AC
TU

AL
IZ

A
D

O
 E

ST
Á

FI
R

M
A

D
O

 D
E 

V
IS

TO
BU

EN
O

?

N
O

10
ÁR

EA
 

CO
RR

ES
PO

N
D

IE
N

TE

2
M

AN
U

AL
 E

SP
EC

ÍF
IC

O
D

E 
PR

O
CE

D
IM

IE
N

TO
S

AC
TU

AL
IZ

A
D

O
  

  
  

   
  3

T

IM
PR

IM
E 

Y 
A

RC
H

IV
A

11

C

RE
CA

BA
 F

IR
M

AS

12

2

2

CO
N

 C
O

RR
EC

CI
O

N
ES



 

UA-176 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

O
FI

CI
O

  
   

  
  

  
  
  

  
  

  
  

F

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  
  

F

M
AN

U
AL

 
ES

PE
CÍ

FI
CO

 D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S

M
AN

U
AL

 
ES

PE
CÍ

FI
CO

 D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

 D
E

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
AC

TU
AL

IZ
A

D
O

  
  

  
   

 3
ºT

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  
  

O

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

 D
E

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
AC

TU
A
LI

ZA
D

O
  

  
  

   
 2

ºT

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  
 O

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  
  

O

O
FI

CI
O

  
   

  
  

   
  

   
  

  
  

O

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
AC

TU
AL

IZ
A

D
O

  
  

  
   

  3
T

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

A
O

FI
C

IN
A

 D
E 

D
ES

A
R

R
O

LL
O

 O
R

G
A

N
IZ

A
C

IO
N

A
L

EL
AB

O
R

AC
IÓ

N
 Y

/O
 A

CT
U

AL
IZ

AC
IÓ

N
 D

EL
 M

AN
U

AL
 E

SP
EC

ÍF
IC

O
 D

E 
PR

O
CE

D
IM

IE
N

TO
S

EL
AB

O
RA

14

SO
LI

CI
TA

AU
TO

R
IZ

AC
IÓ

N

D
EL

 S
EC

RE
TA

R
IO

 
D

E 
C

O
M

U
N

IC
A
CI

O
N

ES

FI
N

13

M
AN

U
AL

 E
SP

EC
ÍF

IC
O

 D
E

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S
AC

TU
AL

IZ
A

D
O

  
  

  
   

1º
T

RE
CA

BA
 F

IR
M

A
Y 

D
IS

TR
IB

U
YE

RE
SP

A
LD

A
Y 

TU
RN

A

16

A 
FI

N
 D

E 
D

AR
 A

 C
O

N
O

CE
R

AL
 Á

R
EA

 E
JE

CU
TO

RA
 Y

 A
 

LA
 C

O
N

TR
A

LO
R

ÍA
 G

EN
ER

A
L

CO
N

TR
A

LO
R

ÍA
 G

EN
ER

A
L

AL
 T

IT
U

LA
R

 D
EL

ÁR
EA

 E
JE

CU
TO

RA

C

2

15

D
EP

A
R

TA
M

EN
TO

 D
E 

TE
CN

O
LO

G
ÍA

S 
D

E 
LA

 
IN

FO
R

M
AC

IÓ
N

EX
PE

D
IE

N
TE

 D
E 

M
AN

U
AL

ES
 

D
E 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S

FI
R

M
A 

D
EL

 J
EF

E 
D

E 
LA

 
U

N
ID

A
D

 A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

VA





 

UA-178 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

 

Área Actividad Descripción 
 
Oficina de 
Adquisiciones 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 

 
 

 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 

7 A 
 
 
 
 
 
 
8 
 

 
Recibe del Jefe de la Unidad Administrativa el Presupuesto de Egresos 
para el Ejercicio correspondiente y los formatos o anexos referente a los 
capítulos 2000, 3000 y 5000 en fotocopia, incluyendo en los mismos el 
listado de partidas autorizadas por la Secretaría de Finanzas y Planeación 
para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones. 
 
Obtiene del archivo cronológico permanente el Expediente de licitaciones 
simplificadas y de adjudicación directa y los analiza para determinar un 
comportamiento de consumo. 
 
Elabora un Historial de Consumo original, considerando únicamente las 
licitaciones y adjudicaciones directas del  año anterior, analiza y determina 
precios. 
 
Elabora un Listado de precios unitarios original de los artículos adquiridos 
por la Dependencia, considerando el aumento en referencia a la inflación 
determinado por la Secretaría de Finanzas y Planeación en los Lineamientos 
de programación y presupuestación. 
 
Concilia el Historial de consumo original y el Listado de precios unitarios 
de las unidades presupuestales original contra el Presupuesto de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación, 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 
Secretaría de Finanzas y Planeación y archiva el Historial de consumo 
original y el Listado de precios unitarios de manera cronológica 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 información. 
 
¿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. 
 
Continúa con la actividad número 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 cronológica definitiva.  
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9 
 
 
 
 
 
 

9 A 
 
 
 
 
 
 
 

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 cronológica definitiva en archivo minutario y emite un 
tanto modificado. 
 
Continúa con la actividad número 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 autorización 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: Secretaría de Finanzas y Planeación.  
- Segunda fotocopia: Órgano Interno de Control. 
- Tercera fotocopia: Unidad Administrativa. 
- Cuarta fotocopia: Departamento de Recursos Materiales y Servicios 

Generales. 
- Original un tanto: Archivo, de manera cronológica temporal en 

archivo minutario. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 

6 A 

 
Recibe de las áreas solicitantes y/o del Almacén la Requisición en original  
y fotocopia, con las especificaciones de los bienes y/o artículos necesarios 
en un área, sella de recibido el original y devuelve la fotocopia. 
 
Analiza las características de los bienes y/o de los artículos solicitados en la 
Requisición en original y con base en los montos establecidos en el Decreto 
del Presupuesto de Egresos vigente, al que asciende la adquisición y 
determina la modalidad de la compra. 
 
¿Qué modalidad de compra procede? 
 
En caso de que proceda la modalidad de Licitación: 
 
Prepara los eventos de licitación con base en la Requisición en original. 
 
FIN. 
 
Conecta con el procedimiento: 
 
Licitación Simplificada. 
 
En caso de que proceda la modalidad de Adjudicación Directa: 
 
Elabora la Solicitud de cotización original, con las características de los 
bienes requeridos, cantidad, condiciones de pago y lugar de entrega. 
 
Envía a los proveedores y/o prestadores de servicios, vía fax o en original la 
Solicitud de cotización y archiva notificación de envío en caso de ser vía 
fax o Solicitud de cotización original en caso de entregarla directamente de 
manera cronológica temporal en archivo minutario. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios, vía fax o en original 
las Cotizaciones con las propuestas de precios y condiciones de pago y 
revisa las ofertas presentadas. 
 
Verifica la disponibilidad presupuestal.  
 
¿Tiene disponibilidad presupuestal? 
 
En caso de no tener disponibilidad presupuestal: 
 
Comunica al área solicitante la falta de disponibilidad presupuestal y 
suspende el trámite, archivando las Cotizaciones y la Requisición original 
de manera cronológica permanente. 
 
FIN. 
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7 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 

13A 

 
En caso de tener disponibilidad presupuestal: 
  
Accesa y captura en el Sistema de Administración Financiera para el 
Estado de Veracruz en el Módulo 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. 
 
Incluye dentro del Módulo de Adquisiciones del Sistema de Administración 
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. 
 
Emite a través del Módulo de Adquisiciones del Sistema de Administración 
Financiera del Estado de Veracruz el Pedido en un tanto, con base en la 
selección del proveedor y/o prestador de servicios. 
 
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. 
 
Obtiene una fotocopia del Pedido y envía a los proveedores y/o prestadores 
de servicios, el Pedido en un tanto vía fax, para solicitar la entrega de los 
bienes, artículos y/o servicios en el almacén de la Dependencia; y turna la 
fotocopia del Pedido al almacén. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios la Factura, en 
original y revisa que corresponda a los bienes, artículos y/o servicios 
adquiridos a través de adjudicación directa. 
 
Verifica que la Factura en original, registre la descripción, importe y totales 
que se indican en el Pedido en un tanto, además de que cuente con el sello 
del almacén y archiva de manera cronológica temporal el Pedido en un 
tanto. 
 
¿Coinciden los datos de la Factura? 
 
En caso de que no coincidan: 
 
Devuelve la Factura en original al proveedor y/o prestador de servicios, para 
su corrección. 
 
Continúa con la actividad número 12. 
 



 

UA-185 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

 

Área Actividad Descripción 
 
Oficina de 
Adquisiciones 

 
 
 

14 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 

16 

 
En caso de que coincidan: 
 
Elabora la Solicitud – Comprobación de recursos, en original y tres copias 
para realizar el trámite de pago y recaba firma del Jefe del Departamento de 
Recursos Materiales y Servicios Generales y del Jefe de la Oficina de 
Adquisiciones. 
 
Obtiene una fotocopia de los siguientes documentos: 

- Pedido 
- Cuadro Comparativo 
- Factura (dos fotocopias) 
- Solicitud de Cotización 
- Requisición 

 
Envía al Departamento de Recursos Financieros la Solicitud – 
Comprobación de recursos, en original y dos copias, Factura original y 
una fotocopia, Pedido en un tanto, Cuadro Comparativo original, Solicitud 
de cotización fotocopia y Requisición fotocopia, para solicitar la afectación 
presupuestal y emisión del pago; y archiva de manera cronológica 
permanente en el Expediente de compra directa, los documentos siguientes. 

- Solicitud  - Comprobación de recursos, tercera fotocopia. 
- Factura en fotocopia. 
- Pedido en fotocopia. 
- Cuadro Comparativo en fotocopia. 
- Requisición en original. 
- Solicitud de Cotización en original. 
- Cotizaciones en original. 

 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Normas 
 

El acto de apertura de propuestas técnicas y económicas será presidido por el servidor público 
designado por la convocante, facultado para aceptar o desechar propuestas, además deberá mostrar 
ante los asistentes que los sobres de las Propuestas Técnicas y Propuestas Económicas están 
debidamente cerrados y no han sido violentados. 
 
En el acto de apertura de propuestas técnicas y económicas deberá realizarse primero, la apertura de las 
Propuestas Técnicas y posteriormente las Propuestas Económicas leyendo en voz alta los precios 
unitarios, los globales con y sin I.V.A., así como las condiciones de venta y garantía que ofrecen; 
debiendo ambas ser firmadas por los presentes al acto y asentando la información de las propuestas en 
el Acta de apertura de propuestas. 
 
En el caso de aquellas Propuestas Técnicas que sean rechazadas, sus correspondientes Propuestas 
Económicas, permanecerán cerradas bajo custodia de la convocante, hasta la emisión del fallo. 
 
El Acta de apertura de propuestas, Cuadro comparativo, y las Propuestas Técnicas y Propuestas 
Económicas deberán ser firmadas por el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, representante del Órgano Interno de Control, representante de la Dirección Jurídica de la 
Secretaría de Comunicaciones y por el representante de la Oficina de Adquisiciones; así como de los 
proveedores y/o prestadores de servicios asistentes al acto de apertura de propuestas técnicas y 
económicas. 
 
El Dictamen deberá elaborarse considerando las propuestas en cuanto a calidad, rendimiento, precio, 
financiamiento, oportunidad, tiempo de entrega, servicios, garantías y demás estipulaciones favorables 
para la dependencia, indicando así mismo, las razones y causas por las que en su caso, se haya 
descalificado a alguno de los participantes.  
 
El Dictamen deberá elaborarse por escrito y contener los puntos resolutivos para la celebración de 
Contratos y adjudicación de Pedidos, previo acuerdo del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, 
Servicios y Enajenaciones de la Secretaría de Comunicaciones y se contará con un plazo de 3 días 
hábiles  para su emisión. 
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1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 

4 A 
 
 

4 A.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 

 
Recibe del área solicitante y/o del Almacén la Requisición en original  y 
fotocopia, con las especificaciones de los bienes y/o artículos necesarios en 
un área, sella de recibido el original y devuelve la fotocopia. 
 
Elabora Oficio en original y obtiene fotocopia solicitando disponibilidad para 
el proceso de licitación 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 cronológica definitiva. 
 
Recibe Oficio de notificación 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 área solicitante y/o almacén, 
comunicando la falta de disponibilidad presupuestal y suspensión del trámite.
 
Turna Oficio original al área solicitante y/o almacén, y archiva la 
Requisición original, Oficio de notificación de disponibilidad 
presupuestal en original y la fotocopia del Oficio de manera cronológica 
permanente. 
 
FIN. 
 
En caso de existir: 
 
Calendariza los eventos de la Licitación Simplificada con indicación de 
lugares, fechas y horarios para recepción de muestras (en su caso), acto de 
junta de aclaraciones, acto de recepción y apertura de propuestas y emisión 
de fallo e integra expediente de licitación archivando de manera cronológica 
definitiva Requisición original y Oficio de notificación de disponibilidad 
presupuestal en original. 
 
Elabora las Bases de Licitación y Anexo Técnico en original, en 
coordinación con el área solicitante con las especificaciones administrativas 
a las que va a ajustarse el procedimiento de licitación y las especificaciones 
técnicas de los bienes o servicios. 
 
Accesa al Sistema de Administración Financiera del Estado de Veracruz 
para consultar el Catálogo de Proveedores y obtiene datos de aquellos a 
quienes se les invitará a participar en la Licitación Simplificada. 
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11 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 

14 

 
Elabora Oficios de revisión en tres tantos solicitando al Órgano Interno de 
Control, a la Dirección Jurídica y a la Subdirección de Adquisiciones de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación el análisis de las Bases de Licitación y 
Anexo Técnico, así como asistencia a los eventos programados y recaba 
firma del Jefe de la Unidad Administrativa. 
 
Recibe del Órgano Interno de Control, la Dirección Jurídica y la Subdirección 
de Adquisiciones de la Secretaría de Finanzas y Planeación originales de las 
Bases de Licitación y Anexo Técnico, obtiene tres fotocopias de ambos 
documentos y dos fotocopias de los Oficios de revisión. 
 
Distribuye la documentación de la siguiente manera: 

- Primer tanto Oficio de revisión y primera copia de Bases de 
Licitación y Anexo Técnico: Al Órgano Interno de Control. 

- Segundo tanto Oficio de revisión, segunda fotocopia de Bases de 
Licitación y Anexo Técnico: A la Dirección Jurídica de la Secretaría 
de Comunicaciones. 

- Tercer tanto Oficio de revisión, tercera fotocopia de Bases de 
Licitación y Anexo Técnico: A la Subdirección de Adquisiciones de 
la Secretaría de Finanzas y Planeación. 

- Primera fotocopia Oficios de revisión: Al C. Secretario de 
Comunicaciones, para su conocimiento. 

- Segunda fotocopia Oficios de revisión: Al Archivo de manera 
cronológica definitiva, expediente de licitación. 

 
Elabora Oficios de Invitación en los originales necesarios, con los datos de 
cada uno de los proveedores que serán invitados a participar en la Licitación 
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 Licitación y Anexo 
Técnico, para integrar a los Oficios de Invitación de cada uno de los 
proveedores invitados (cuando menos a tres) y archiva de manera 
cronológica temporal Bases de Licitación original y Anexo Técnico original 
en el expediente de licitación. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Envía Oficios de Invitación en original, Bases de Licitación en fotocopia y 
Anexo Técnico en fotocopia a los proveedores invitados (cuando menos a 
tres), y a los representantes de las Cámaras o agrupaciones que 
corresponda; y archiva de manera cronológica permanente en el expediente 
de licitación como acuse de recibo con el sello, fecha, nombre y firma de 
quien recibe Oficios de Invitación en fotocopia. 
 
Acude al acto de junta de aclaraciones y elabora el Registro de asistentes, 
en original, el acto es presidido por el servidor público designado por la 
convocante en la fecha, lugar y hora señalados. 
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17 
 
 
 
 
 
 

18 
 
 
 
 

19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 

21 
 
 
 

22 

 
Elabora y emite el Acta de Junta de aclaraciones en original, en la que se 
harán constar las observaciones, modificaciones y aclaraciones relativas a 
plazos y otros aspectos técnicos establecidos en las Bases de Licitación. 
 
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 vía 
fax a los proveedores y/o prestadores de servicios participantes que no 
hayan acudido al Acto de Junta de aclaraciones y archiva de manera 
cronológica permanente Acta de Junta de aclaraciones en original, junto 
con el Registro de asistentes original en el expediente de licitación. 
 
Elabora Oficio en original y dos fotocopias dirigido al Departamento de 
Tecnologías de la Información solicitando sea publicada en la página 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 Tecnologías de la Información, para 
el trámite correspondiente. 

- Primera fotocopia Oficio: Órgano Interno de Control, para su 
conocimiento. 

- Segunda fotocopia Oficio: Archiva de manera cronológica 
permanente en el expediente de licitación. 

 
Pasa el tiempo. 
 
Acude al Acto de Apertura de proposiciones técnicas y económicas y elabora 
el Registro de asistentes, en original, el acto es presidido por el servidor 
público designado por la convocante en la fecha, lugar y hora señalados. 
 
Recibe por cada uno de los participantes en sobre cerrado una 
Proposición(es) Técnica(s) en original y Proposición(es) Económica(s) en 
original. 
 
Realiza la apertura de los sobres de la(s) Proposición(es) Técnica(s) en 
original y verifica el cumplimiento de todos los requisitos solicitados en las 
Bases de licitación, recabando la rúbrica de los asistentes. 
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26 
 
 
 

27 

 
¿La(s) Proposición(es) Técnica(s) cumple(n) con los requisitos? 
 
En caso de no cumplir con los requisitos: 
 
Descalifica la(s) Proposición(es) Técnica(s) en original y estas se archivan 
de manera cronológica temporal en el expediente de licitación, devolviendo 
la(s) Proposición(es) Económica(s) en sobre cerrado al proveedor hasta la 
emisión del fallo de la licitación. 
 
FIN. 
 
En caso de cumplir con los requisitos: 
 
Realiza la apertura de los sobres de la(s) Proposición(es) Económica(s) en 
original y verifica el cumplimiento de todos los requisitos solicitados en las 
Bases de licitación en original, recabando la rúbrica de los asistentes.  
 
¿La(s) Proposición(es) Económica(s) cumple(n) con los requisitos? 
 
En caso de no cumplir con los requisitos: 
 
Descalifica la(s) Proposición(es) Económica(s) en original y estas 
quedarán integradas en el expediente de licitación. 
 
FIN. 
 
En caso de cumplir con los requisitos: 
 
Elabora Cuadro comparativo en original, incluyendo los datos del Anexo 
Técnico, como de las Proposición(es) Económica(s) de los proveedores y/o 
prestadores de servicios que fueron aceptadas. 
 
Elabora el Acta de apertura de proposiciones en original en la que se 
harán 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. 
 
Emite Acta de apertura de proposiciones en original y Cuadro 
comparativo en original, recaba firma de los asistentes y respalda en forma 
magnética. 
 
Obtiene las fotocopias necesarias del Acta de apertura de proposiciones 
así como del Cuadro comparativo, entrega a los asistentes al evento y 
archiva de manera cronológica permanente en el expediente de licitación 
Acta de apertura de proposiciones original y Cuadro comparativo 
original, junto con el Registro de asistentes original. 
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29 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
 
 
 
 

31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

32 
 
 
 
 

33 

 

Elabora Oficio en original dirigido al Departamento de Tecnologías de la 
Información solicitando sea publicada en la página 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 Tecnologías de la 
Información, para el trámite correspondiente. 

- Primera fotocopia Oficio: Órgano Interno de Control, para su 
conocimiento. 

- Segunda fotocopia Oficio: Archiva de manera cronológica 
permanente en el expediente de licitación. 

 
Analiza la(s) Proposición(es) Técnica(s) en original y la(s) Proposición(es) 
Económica(s) en original, comparando las diferentes condiciones ofrecidas 
por los participantes de acuerdo con los criterios de adjudicación 
establecidos en las Bases de Licitación. 
 
Elabora el Dictamen en original, conforme al cual se adjudicará el Pedido, 
señalando quiénes son los proveedores o prestadores de servicios cuyas 
ofertas representan las mejores condiciones, así mismo se especifican los 
lugares que corresponden a los demás participantes, con el monto y la 
mención 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 Jurídico, del Jefe de la Oficina de 
Adquisiciones, representante del Área 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 Sesión de Subcomité y es aprobado el 
Dictamen. 
 
Elabora Oficio en original dirigido al Departamento de Tecnologías de la 
Información solicitando sea publicado en la página 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 
Tecnologías de la Información, para el trámite correspondiente. 

- Primera fotocopia Oficio: Órgano Interno de Control, para su 
conocimiento. 

- Segunda fotocopia Oficio: Archiva de manera cronológica 
permanente en el expediente de licitación. 
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35 
 
 
 
 
 
 
 

36 
 
 
 
 

37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

38 
 
 
 

39 

 
Elabora Oficio de Fallo en original dirigido a los participantes en base al 
Dictamen, especificando los lugares que corresponden a los proveedores y/o 
prestadores de servicio, con el monto y la mención de las propuestas 
ofrecidas, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene cuatro 
fotocopias. 
 
Distribuye el Oficio de Fallo de la siguiente manera: 

- Original: Asistentes que participaron en el evento. 
- Primera fotocopia: C. Secretario de Comunicaciones. 
- Segunda fotocopia: Órgano Interno de Control. 
- Tercera fotocopia: Dirección Jurídica de la SECOM. 
- Cuarta fotocopia: Se archiva de manera cronológica definitiva en el 

expediente de licitación. 
 
Elabora Oficio en original dirigido a la Dirección Jurídica, solicitando la 
elaboración del Contrato correspondiente y recaba firma del Jefe del 
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y obtiene una 
fotocopia. 
 
Consulta el expediente de licitación, obtiene fotocopia de la siguiente 
documentación y turna a la Dirección Jurídica con el Oficio original: 

- Acta de apertura de Propuestas en fotocopia. 
- Dictamen en fotocopia. 
- Oficio de Fallo en fotocopia. 
- Documentación legal del participante ganador en fotocopia. 
- Primera fotocopia Oficio: Se archiva de manera cronológica 

temporal en el expediente de licitación. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Dirección Jurídica el Contrato en original, debidamente firmado 
por su titular y correctamente requisitado para que surta sus efectos jurídicos 
correspondientes. 
 
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 cronológica permanente en el expediente de licitación. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Normas 
 
 
Las sesiones ordinarias del Subcomité deberán celebrarse como mínimo una vez al mes, y se convocará 
a las mismas con cinco días de anticipación; en el caso de sesiones extraordinarias, éstas se llevarán a 
cabo cuando así se requiera o se solicite por las Direcciones y se convocará a éstas con tres días de 
anticipación. 
 
La Oficina de Adquisiciones será la responsable de invalidar las copias correspondientes a las Actas de 
Sesión de Subcomité, pasando dichas copias por fondo de agua antes de ser entregadas a cada una de 
las Direcciones y áreas correspondientes. 
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Oficina de 
Adquisiciones 
 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 

 
Obtiene del archivo cronológico 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 
sesión de subcomité y asuntos a tratar.  
 
Elabora la Orden del Día en original, para los integrantes del Órgano 
Colegiado; y los Oficios de Invitación en originales necesarios, a enviar al 
Sector Privado (Cámaras y/o agrupaciones) y recaba firma del Presidente del 
Subcomité. 
 
Recibe de las Direcciones de la dependencia, la Documentación a someter 
a aprobación del Subcomité en 10 fotocopias, e integra con ésta el 
Cuadernillo de Sesiones de Subcomité. 
 
Obtiene nueve fotocopias de la Orden del Día y distribuye de la siguiente 
manera: 

- Primera fotocopia Orden del Día y primer Cuadernillo de Sesiones 
de Subcomité: C. Secretario de Comunicaciones. 

- Ocho fotocopias restantes de la Orden del Día y Cuadernillo de 
Sesiones de Subcomité: Integrantes del Subcomité. 

- Orden del Día original: Archivo, expediente de Sesiones de 
Subcomité, manera cronológica definitiva. 

 
Obtiene dos fotocopias de los Oficios de Invitación y distribuye de la 
siguiente manera: 

- Oficios de Invitación originales: Sector Privado (Cámaras y/o 
agrupaciones). 

- Primera fotocopia Oficios de Invitación: C. Secretario de 
Comunicaciones. 

- Segunda fotocopia Oficios de Invitación: Archivo de manera 
cronológica definitiva, en el Expediente de Sesiones de Subcomité 
como acuse de recibo. 

 
Pasa el tiempo. 
 
Elabora Lista de asistencia en original donde se registrará cada uno de los 
asistentes a la reunión del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, 
Servicios y Enajenaciones de la dependencia. 
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Área Actividad Descripción 
 
Oficina de 
Adquisiciones 
 

 
7 
 
 
8 
 
 
 
9 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Acude a la Sesión de Subcomité y recaba firma de cada uno de los 
participantes de la sesión en la Lista de asistencia original. 
 
Elabora Acta de Sesión de Subcomité en original asentando todos los 
hechos expuestos y recaba firma de cada uno de los integrantes del 
Subcomité que asistieron a la reunión.  
 
Elabora Relación de Entrega de Actas de Sesión de Subcomité en 
original, para recabar sello de recibido. 
 
Obtiene las fotocopias necesarias del Acta de Sesión de Subcomité, para 
entregar a todos los participantes (sector público y sector privado) y recaba 
sello de recibo en la Relación de Entrega de Actas de Sesión de 
Subcomité original y la archiva de manera cronológica permanente en el 
Expediente de Sesiones de Subcomité que corresponda (sesiones ordinarias 
o sesiones extraordinarias), así como un tanto del Cuadernillo de Sesiones 
de Subcomité, Lista de asistencia en original y Acta de Sesión de 
Subcomité en original. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Determina los vehículos sujetos a baja con base en las verificaciones físicas 
y/o en el Registro de gastos realizados a los vehículos en original, que 
obtiene del archivo cronológico temporal. 
 
Elabora Relación de vehículos propuestos para baja, en original y 
fotocopia y turna al Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales el original, para someter a consideración del Subcomité de 
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones los vehículos 
sujetos a baja y archiva fotocopia de manera cronológica 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 vehículos 
oficiales, para revisión y la archiva de manera cronológica permanente. 
 
Informa al resguardatario que el vehículo asignado a su responsabilidad está 
sujeto a baja y solicita que lo concentre en el lugar que la Oficina de 
Transportes determine. 
 
Recibe del resguardatario el vehículo y lo concentra en el lugar que se haya 
determinado. 
 
Integra el Expediente de Baja con la siguiente documentación:  

− Reporte de baja de maquinaria y vehículos (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 circulación. (original y dos fotocopias). 
− Llaves. 
− Calca de los números de serie y de motor. (original y dos 

fotocopias). 
− Reporte Fotográfico. (mínimo con 2 fotografías recientes de 

diferentes ángulos). (original y dos fotocopias). 
− Acta Administrativa (Cuando no cuenten con  motor o si existió 

cambio del mismo, por faltantes de refacciones y por no tener el 
número de chasis). (original y dos fotocopias). 

− Carátula del Resguardo del vehículo. (original y dos fotocopias). 
− Relación de Vehículos. (original y dos fotocopias). 

 
Elabora Oficio de solicitud de baja en original, dirigido a la Subdirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaría de Finanzas y 
Planeación, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene una 
fotocopia. 
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Área Actividad Descripción 
 
Oficina de 
Transportes 
 

 
8 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 

 
10 

 
 
 
 

11 
 

 
Envía a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación 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 cronológica permanente. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de 
la Secretaría de Finanzas y Planeación, vía telefónica, la notificación relativa 
a la aceptación del proceso de baja y traslado de vehículos. 
 
Concentra el vehículo en el lugar que determina la Secretaría de 
Finanzas y Planeación. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de 
la Secretaría de Finanzas y Planeación la fotocopia del Acta de Entrega – 
Recepción y la archiva de manera cronológica permanente. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 

 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 

 
 
 

 
3 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 
 

 
Recibe a través del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, fotocopia de Oficio remitido por la Secretaría de 
Finanzas y Planeación informando del periodo de pago de la Tenencia y 
Derechos de Control Vehicular. 
 
Verifica que el Recibo oficial de pago coincida con las unidades 
resguardadas por la Secretaría. 
 
¿Coincide la información? 
 
En caso de no coincidir: 
 
Busca e Imprime vía Internet el Recibo oficial de Pago de los vehículos 
resguardados faltantes, para verificar el importe total a pagar. 
 
Continúa con la actividad número 3. 
 
En caso de coincidir: 
 
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 vehículos resguardados y obtiene una 
fotocopia. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del Departamento de Recursos Financieros el Cheque por el importe 
correspondiente en la Solicitud de Fondos a comprobar. 
 
Acude a la Institución Bancaria autorizada con el Recibo oficial de pago de 
cada vehículo y el Cheque con el importe total para efectuar el pago 
correspondiente.  
 
Integra y archiva de manera cronológica temporal la documentación 
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 vehículo resguardado con sello de 

la Institución Bancaria de que se efectúo el pago de impuesto. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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2 A 
 
 

2 A.1 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
 
7 

 
Recibe a través del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, fotocopia de la Circular emitida por la Secretaría de 
Finanzas y Planeación, para la actualización de Resguardos de Vehículos 
Oficiales, y archiva Circular de manera cronológica temporal. 
 
Extrae el Expediente de Resguardo de Vehículos del archivo cronológico 
temporal y obtiene fotocopia del Resguardo del Vehículo Oficial, para 
verificar físicamente la unidad. 
 
¿Las características físicas de la unidad han variado desde la emisión del 
último Resguardo del Vehículo Oficial? 
 
En caso de haber variado las características: 
 
Anota las actualizaciones en el Resguardo del Vehículo Oficial en 
fotocopia. 
 
Realiza actualización en el Sistema Interno de Vehículos de la Secretaría 
de Comunicaciones. 
 
Continúa con la actividad número 3. 
 
En caso de no haber variado las características: 
 
Emite del Sistema Interno de Vehículos de la Secretaría de 
Comunicaciones el Resguardo del Vehículo Oficial en original e incluye 
datos del nuevo resguardatario, área de adscripción y condiciones en que se 
encuentra la unidad y archiva de manera cronológica temporal la fotocopia 
del Resguardo del vehículo oficial. 
 
Recaba firma del nuevo resguardatario en el Resguardo del Vehículo 
Oficial en original. 
 
Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en el Resguardo del 
Vehículo Oficial  original y obtiene dos fotocopias. 
 
Elabora Oficio original para envío de Resguardos de Vehículos Oficiales 
actualizados, dirigido a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales de la Secretaría de Finanzas y Planeación, recaba firma del Jefe 
de la Unidad Administrativa y obtiene cinco fotocopias del Oficio. 
 
Envía Oficio original y los Resguardos de Vehículos Oficiales en original y 
una fotocopia, a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales de la Secretaría de Finanzas y Planeación. 
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8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 
 

 
Distribuye de la siguiente manera: 

- Primera fotocopia Oficio: Secretario de Comunicaciones. 
- Segunda fotocopia Oficio: Subsecretario de Finanzas y Planeación. 
- Tercera fotocopia Oficio: Dirección General de Administración de la 

Secretaría de Finanzas y Planeación. 
- Cuarta fotocopia Oficio: Subdirección de Recursos Materiales y 

Servicios Generales de la Secretaría de Finanzas y Planeación. 
− Quinta fotocopia Oficio y Segunda  fotocopia Resguardos de 

Vehículos Oficiales: Archivo cronológico temporal. (Expediente de 
Resguardo del Vehículo). 

 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación, en fotocopia, los Resguardos de 
Vehículos Oficiales una vez actualizados y archiva en el Expediente de 
resguardo de Vehículos de manera cronológica temporal. 
  
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
 
 
 
 

1 A  
 
 

 
1 A.1 

 
 

1 A.2 
 
 
 
 

1 A.3 
 

 
 

1 A.4 
 
 

1 A.5 
 
 
 

1 A.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 B 
 

1 B.1 
 

 
Recibe instrucciones del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y 
Servicios Generales acerca del vehículo del cual deba solicitarse reposición 
de Placas y Tarjeta de circulación y determina la causa que lo origina. 
 
¿Cuál es la causa que origina la reposición? 
 
En caso de ser por extravío o robo de Placas: 
 
Solicita al responsable del vehículo las Constancias de no infracción y el 
Acta (de extravío y/o robo de Placas) original, levantada ante el Ministerio 
Público. 
 
Obtiene del vehículo la Tarjeta de Circulación en original y la Placa 
restante (en su caso). 
 
Recibe del responsable del vehículo las Constancias de no infracción y el 
Acta (de extravío y/o robo de Placas) en original levantada ante el 
Ministerio Público y revisa que los datos coincidan con los de la Tarjeta de 
circulación en original. 
 
Elabora Oficio de solicitud de reposición de placas en original, recaba 
firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales y obtiene una fotocopia. 
 
Consulta con la Secretaría de Finanzas y Planeación y Hacienda del 
Estado, el importe por pago de reposición de placas. 
 
Verifica con el Departamento de Recursos Financieros disponibilidad de 
recursos para el pago de los derechos que se deriven de la gestión 
correspondiente. 
 
Envía al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación el Oficio de solicitud de reposición 
de placas en original, las Constancias de no infracción y el Acta (de 
extravío y/o robo de Placas) original levantada ante el Ministerio Público, la 
Tarjeta de Circulación en original y la Placa restante (en su caso), del 
vehículo, archivando la fotocopia del oficio como acuse de recibo de manera 
cronológica temporal. 
 
Continúa con la actividad 1B.8 
 
En caso de ser extravío o robo de Tarjeta de Circulación: 
 
Solicita al responsable del vehículo las Constancias de no infracción. 
 
Recibe del responsable del vehículo las Constancias de no infracción. 
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1 B.2 

 
 
 

1 B.3 
 
 

1 B.4 
 
 
 

1 B.5 
 
 
 
 
 

1 B.6 
 
 
 

1 B.7 
 
 
 
 
 
 

1 B.8 
 
 
 
 
 

1 B.9 
 
 
 

1 B.10 
 

 
Elabora Oficio de solicitud de reposición de Tarjeta de Circulación en 
original, recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y 
Servicios Generales y obtiene una fotocopia. 
 
Consulta con la Secretaría de Finanzas y Planeación  el importe por pago de 
reposición de Tarjeta de Circulación. 
 
Verifica con el Departamento de Recursos Financieros disponibilidad de 
recursos para el pago de los derechos que se deriven de la gestión 
correspondiente. 
 
Envía al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación el Oficio de solicitud de reposición 
de Tarjeta de Circulación en original y las Constancias de no infracción. 
 
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 Secretaría de Finanzas y Planeación. 
 
Integra el Recibo de pago en original en el Expediente correspondiente 
archivado de manera numérica permanente y el Oficio de solicitud de 
reposición de Tarjeta de Circulación en fotocopia lo archiva de manera 
cronológica permanente.  
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe notificación vía telefónica del Departamento de Control de Maquinaria 
y Transporte de la Secretaría de Finanzas y Planeación, de la fecha de 
entrega de las Placas y/o la Tarjeta de Circulación. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación la Tarjeta de Circulación en original 
y/o las Placas. 
 
Obtiene una fotocopia de la Tarjeta de Circulación y archiva de manera 
cronológica definitiva, según sea el caso. 
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1 B.11 

 
 

1 B.12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 

 
4 
 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 

 
Incorpora en el vehículo correspondiente, la Tarjeta de Circulación original 
y las Placas, según sea el caso. 
 
Informa de manera verbal al responsable del vehículo que éste ya cuenta 
con nuevas Placas y/o Tarjeta de Circulación. 
 
FIN. 
 
Conecta con el Procedimiento: 
Actualización de Resguardos de Vehículos Oficiales. 
 
En caso de ser disposición oficial: 
 
Recibe Oficio Circular de la Secretaría de Finanzas y Planeación, en el cual 
se informa de la disposición oficial del canje de Placas. 
 
Obtiene del vehículo la Tarjeta de Circulación en original y las Placas. 
 
Elabora el Oficio de solicitud de placas en original, recaba firma del Jefe de 
la Unidad Administrativa y obtiene una fotocopia. 
 
Envía al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación el Oficio de solicitud de placas en 
original, la Tarjeta de Circulación en original y las Placas; archiva fotocopia 
del Oficio de solicitud de placas como acuse de recibo de manera 
cronológica permanente. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Acude al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación, recibe fotocopia del Oficio de envío, la 
Tarjeta de Circulación en original y las Placas. 
 
Actualiza en el programa Excell el Padrón Vehicular de la Secretaría de 
Comunicaciones, con los nuevos datos de la Tarjeta de Circulación en 
original y las Placas y archiva fotocopia del Oficio de envío de manera 
cronológica permanente. 
 
 

 



 

UA-223 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

 

Área Actividad Descripción 
 
Oficina de 
Transportes 
 

 
8 

 
9 
 

 
Incorpora al vehículo la Tarjeta de Circulación en original y las Placas. 
 
Informa de manera verbal al responsable del vehículo, que éste ya cuenta 
con lo necesario para estar en circulación y que puede recogerlo. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 
Conecta con el procedimiento: 
Actualización de Resguardos de Vehículos Oficiales. 
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1 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 

6 A 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 

 
Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la 
Solicitud de servicio y/o reparación en original, presentada por los 
Enlaces Administrativos derivados de la solicitud del resguardatario de las 
unidades vehiculares para que se efectúen las reparaciones necesarias. 
 
Recibe de los resguardatarios, los Vehículos Oficiales para su 
mantenimiento preventivo y/o correctivo. 
 
Elabora Orden de servicio y/o reparación en original, recaba firma de 
autorización del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales y del Jefe de la Oficina de Transportes, obtiene fotocopia y 
archiva de manera cronológica permanente la Solicitud de servicio y/o 
reparación en original. 
 
Remite al taller externo los Vehículos Oficiales junto con el original de la 
Orden de servicio y/o reparación para que se efectúe las reparaciones 
correspondientes y acuerda fecha de entrega y archiva fotocopia de la 
Orden de servicio y/o reparación como acuse de recibido de manera 
cronológica permanente. 
 
Pasa el tiempo. 
  
Acude al taller externo en la fecha acordada para su entrega, recoge los 
Vehículos Oficiales y entrega a los resguardatarios. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del taller externo la Factura original y verifica que ésta registre los 
datos relevantes de la Secretaría. 
 
¿Coinciden los datos de la Factura? 
 
En caso de no coincidir los datos: 
 
Devuelve en el momento al taller externo la Factura original y solicita una 
nueva facturación por el servicio de reparación. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Continúa con la actividad número 6. 
 
En caso de coincidir los datos: 
 
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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7 A 
 
 
 
 

7 A.1 
 
 

7 A.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 

 
¿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 Liquidación de Gastos en original, para tramitar los pagos por el 
servicio que prestó el taller externo, recaba firma de autorización 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 Liquidación de Gastos 
en original y cuatro fotocopias anexando la Factura original del taller externo.
 
Archiva como acuse de recibo la quinta fotocopia de la Liquidación de 
Gastos, de manera cronológica permanente, en el expediente 
correspondiente; y la fotocopia de la Factura de manera cronológica 
permanente. 
 
FIN. 
 
En caso de ser con cargo a gasto corriente: 
 
Elabora la Solicitud – Comprobación de recursos, en original y cinco 
copias para tramitar los pagos por el servicio que prestó el taller  externo, 
recaba firma de autorización 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 – 
Comprobación 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 – Comprobación de Recursos, de manera 
cronológica permanente, en el expediente correspondiente y la fotocopia de 
la Factura de manera cronológica permanente. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 A 
 
 

1 A.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 

 
Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y 
revisa la Solicitud de apoyo en original que envían las áreas de la 
Secretaría de Comunicaciones, para realizar una comisión oficial. 
 
¿Requiere chofer para la comisión oficial? 
 
En caso de requerir chofer para la comisión oficial: 
 
Elabora y recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y 
Servicios Generales en el Oficio de Comisión en original. 
 
Entrega al comisionado de la Oficina de Transportes el Oficio de Comisión, 
en original y Llaves del vehículo oficial, e informa se presente en el área 
solicitante de la Secretaría de Comunicaciones, para llevar a cabo la 
comisión. 
 
Continúa con la actividad número 3. 
 
En caso de no requerir chofer para la comisión oficial: 
 
Entrega al comisionado del área solicitante de la Secretaría de 
Comunicaciones, Llaves del vehículo oficial. 
 
Elabora el Resguardo Provisional en original, recaba firma del responsable 
de la comisión oficial y archiva de manera cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del comisionado de la Oficina de Transportes o del área solicitante de 
la Secretaría de Comunicaciones en su caso, las Llaves del vehículo oficial 
solicitado, y verifica el estado físico de la unidad. 
 
Obtiene del archivo cronológico temporal el Resguardo Provisional, en 
original. 
 
Sella de cancelado el Resguardo Provisional original y archiva de forma 
cronológica permanente en el Expediente de Resguardos Provisionales. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 

10 
 

 
Recibe del responsable del vehículo el formato Solicitud de Vales de 
Gasolina en original debidamente requisitado; así como la Bitácora del 
Vehículo. 
 
Analiza y determina de acuerdo al consumo y kilometraje del vehículo 
registrado en el Formato de Solicitud de Vales de Gasolina, en original la 
cantidad necesaria de gasolina en litros. 
 
Obtiene del archivo cronológico 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 Bitácora del Vehículo. 
 
Anexa la Solicitud de Vales de Gasolina en original al Registro de Vales 
de Gasolina original y la archiva de manera cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Obtiene del archivo cronológico 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 áreas de trabajo. 
 
Verifica en coordinación 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 número necesario para atender los requerimientos 
de las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones, recaba firma del 
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y 
obtiene una fotocopia. 
 
Envía a la empresa responsable el Oficio original para solicitar una dotación 
de Vales de Gasolina y archiva la fotocopia en el expediente correspondiente 
de manera cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe de la empresa responsable los Vales de Gasolina en original, 
consulta del archivo cronológico 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 cronológica temporal. 
 
Turna al Departamento de Recursos Financieros en original y cuatro tantos 
la liquidación de gastos o la solicitud de recursos, en original para el 
trámite del pago de factura. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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7 
 

 
Consulta en el archivo cronológico temporal el Padrón 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 contratación de Pólizas de Seguro. 
 
Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, obtiene fotocopia y envía a la Secretaría 
de Finanzas y Planeación solicitando realice contratación de Pólizas de 
Seguro, anexando la siguiente documentación: 

− Coberturas correspondientes a cada unidad. 
− Anexo técnico.  

archivando de manera cronológica  temporal fotocopia del Oficio como 
acuse de recibido. 
 
Pasa el tiempo. 
  
Recibe de la Secretaría de Finanzas y Planeación las Pólizas de Seguro de 
cada vehículo, en dos tantos así 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 autorización 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 vehículo un tanto de la Póliza de Seguro y el 
segundo tanto lo archiva junto con la tercera fotocopia de la Orden de Pago 
en archivo de manera cronológica permanente.  
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO.  
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2 A 
 
 
 
 
 

2 B 
 
 
 
 
 
 
 

2 C 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 

 
Recibe de manera económica, de las diferentes áreas de la Secretaría, las 
Facturas de Combustible originales por concepto de comisiones oficiales, 
para efectos de revisión y autorización, anexa la Bitácora del Vehículo. 
 
Revisa que las Facturas de Combustible originales cumplan con los 
siguientes requisitos: 

− Fiscales. 
− Correspondan a la Zona de la Comisión. 
− Rendimiento. 
− Firmas del responsable del gasto y su Jefe Inmediato. 

 
¿Las Facturas de Combustible 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 comisión: 
 
Devuelve las Facturas de Combustible originales al área correspondiente. 
 
 
FIN. 
 
En caso de no cumplir con los requisitos de rendimiento y/o firmas de 
autorización: 
 
Devuelve las Facturas de Combustible originales al área correspondiente, 
para su debida corrección. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Continúa con la actividad número 1. 
 
En caso de cumplir con los requisitos: 
 
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 vehículo. 
 
Firma las Facturas de Combustible originales de revisado y recaba firma 
del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de 
autorizado. 
 
Entrega de manera económica al área correspondiente, las Facturas de 
Combustible originales y la Bitácora del Vehículo. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
 

2 B 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
Recibe de manera económica de las Áreas Ejecutoras de Obra, las Facturas 
de Mantenimiento Foráneo originales por concepto de comisiones oficiales 
foráneas, para efectos de revisión y autorización. 
 
Revisa que las Facturas de Mantenimiento Foráneo originales cumple con 
los siguientes requisitos: 

− Fiscales. 
− Correspondan a la Zona de la Comisión. 
− Firmas del responsable del gasto y su Jefe Inmediato. 
− Que el mantenimiento realizado se encuentre debidamente 

justificado y registrado en la Bitácora del Vehículo. 
 
¿Las Facturas de Mantenimiento Foráneo 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 comisión: 
 

Devuelve las Facturas de Mantenimiento Foráneo originales al área 
correspondiente. 
 
FIN. 
 
En caso de no cumplir con los requisitos de firmas de autorización y/o 
mantenimiento justificado y registrado: 
 

Devuelve las Facturas de Mantenimiento Foráneo originales al área 
correspondiente, para su debida corrección. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Continúa con la actividad número 1. 
 
En caso de cumplir con los requisitos: 
 

Registra en el Control Interno la fecha, datos de las Facturas de 
Mantenimiento Foráneo, kilometraje, concepto de reparación, importe total y 
placas del vehículo. 
 
Recaba firma del Jefe de la Oficina de Transportes en las Facturas de 
Mantenimiento Foráneo originales de revisado y del Jefe del Departamento 
de Recursos Materiales y Servicios Generales de autorizado. 
 
Entrega de manera económica al Área Ejecutora de Obra las Facturas de 
Mantenimiento Foráneo originales debidamente autorizadas. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 

6 A 
 
 
 

6 A.1 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
8 
 

 
Acude a la reunión convocada por la Unidad Administrativa para dar a 
conocer los lineamientos para la elaboración y captura del Proyecto de 
Presupuesto Anual. 
 
Elabora Borrador con el cálculo de los bienes y servicios que serán 
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  
Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto instalado por la 
Secretaría de Finanzas y Planeación, captura la información presupuestal del 
Borrador y elimina el Borrador. 
 
Emite Proyecto de Presupuesto Anual en un tanto con la información 
capturada en el Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto. 
 
Entrega de manera económica a la Oficina de Control Presupuestal el  
Proyecto de Presupuesto Anual en un tanto, para revisión. 
 
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 Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto y efectúa 
los ajustes a las partidas correspondientes en el Proyecto de Presupuesto 
Anual. 
 
Emite Proyecto de Presupuesto Anual en un tanto, con la información 
capturada en el Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto, 
una vez realizadas las correcciones. 
 
Continúa con la actividad número 5. 
 
En caso de no existir ajustes al Proyecto de Presupuesto Anual: 
 
Emite Proyecto de Presupuesto Anual en un tanto con la información 
capturada en el Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto. 
 
Entrega de manera económica a la Oficina de Control Presupuestal,  
Proyecto de Presupuesto Anual en un tanto, para posterior integración con 
el resto de las áreas de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Oficina de Control 
de Inventarios. 
 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
7 

 
Recibe de la Oficina de Adquisiciones la Factura en fotocopia, debidamente 
requisitada expedida por el proveedor que entregó el material en el almacén 
y la archiva de manera cronológica temporal. 
 
Accesa y asigna en el Sistema Interno de Inventarios, número a los bienes 
muebles para iniciar el control. 
 
Recibe de Almacén vía económica, el dato de asignación de un bien mueble 
a determinado personal. 
 
 Acude al área del trabajador y asigna número 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 cronológica definitiva como acuse de recibo segundo tanto del 
Resguardo Individual en el Expediente Resguardos Individuales 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 



 

UA-252 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

RE
SG

U
A

R
D

O
 

IN
D

IV
ID

U
AL

  
   

  
   

 2
T

RE
SG

U
AR

D
O

 
IN

D
IV

ID
U

AL
  

   
  

   
  2

T

FA
CT

U
RA

  
  

   
  

  
   

  
   

 F

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

A
O

FI
C

IN
A

 D
E 

C
O

N
TR

O
L 

D
E 

IN
V

EN
TA

R
IO

S
RE

G
IS

TR
O

 Y
 A

SI
G

N
AC

IÓ
N

 D
E 

BI
EN

ES
 M

U
EB

LE
S

IN
IC

IO

RE
CI

BE
Y 

A
RC

H
IV

A

1

AC
CE

SA
 Y

 
AS

IG
N

A

D
EB

ID
A

M
EN

TE
 R

EQ
U

IS
IT

A
D

A;
 E

XP
ED

ID
A 

PO
R 

EL
 P

R
O

VE
ED

O
R

 Q
U

E 
EN

TR
EG

Ó
EL

 
M

A
TE

R
IA

L 
EN

 E
L 

A
LM

AC
ÉN

O
FI

C
IN

A
 D

E 
AD

Q
U

IS
IC

IO
N

ES

2

RE
CA

BA
 F

IR
M

A
S

6

SI
ST

EM
A

IN
TE

RN
O

D
E 

IN
VE

N
TA

R
IO

S

C

RE
CI

BE

3

AC
U

D
E

Y
AS

IG
N

A

4

AC
CE

SA
, C

AP
TU

RA
Y 

EM
IT

E

5

SI
ST

EM
A

IN
TE

RN
O

D
E 

IN
VE

N
TA

R
IO

S

JE
FE

 D
E 

LA
 O

FI
C

IN
A 

D
E 

IN
VE

N
TA

RI
O

S
TR

AB
AJ

AD
O

R 
A

SI
G

N
A

D
O

JE
FE

 D
E 

LA
 U

N
ID

A
D

 A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

VA
JE

FE
 D

E 
D

EP
AR

TA
M

EN
TO

 D
E 

RE
CU

R
SO

S 
M

A
TE

R
IA

LE
S 

Y 
SE

RV
IC

IO
S 

G
EN

ER
A

LE
S.

RE
SG

U
A

R
D

O
  

  
   

  
 2

º
T

IN
D

IV
ID

U
A
L

RE
SG

U
A

R
D

O
 

IN
D

IV
ID

U
AL

  
   

  
  
  
 1

º
T

EN
TR

EG
A 

Y 
A

RC
H

IV
A

7

AR
CH

IV
O

 
M

IN
U

TA
RI

O
CTR

AB
AJ

AD
O

R 
AS

IG
N

AD
O

FI
N

ÁL
M

AC
EN

N
Ú

M
ER

O
 A

 L
O

S 
BI

EN
ES

 M
U

EB
LE

S 
PA

RA
 I

N
IC

IA
R

 E
L 

CO
N

TR
O

L

VÍ
A 

EC
O

N
Ó

M
IC

A,
 R

EC
IB

E 
D

AT
O

 D
E 

AS
IG

N
AC

IÓ
N

 D
EL

 B
IE

N
 M

U
EB

LE

AL
 Á

RE
A,

 N
Ú

M
ER

O
 D

E 
IN

VE
N

TA
RI

O





 

UA-254 
 

Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

 
Área Actividad Descripción 

 
Oficina de Control 
de Inventarios. 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

1 A 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
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6 
 
 
7 
 

 
Recibe verbalmente de los usuarios o de las áreas de la Secretaría de 
Comunicaciones la solicitud para actualizar Resguardos Individuales y 
verifica la causa de actualización. 
 
¿Cuál es la causa de la actualización? 
 
En caso de ser actualización de Resguardo por cambio de usuario: 
 
Verifica físicamente en el área de trabajo los cambios de bienes muebles que 
habrán de realizarse. 
 
Continúa con la actividad número 4.  
 
En caso de ser actualización de Resguardo por baja de personal:  
 
Recibe del usuario la solicitud de liberación de Resguardo de bienes 
muebles. 
 
Verifica físicamente en el área de trabajo los cambios de bienes muebles que 
habrán de realizarse. 
 
Solicita y recibe del Jefe del área de trabajo el nombre del usuario que será 
responsable de los bienes muebles. 
 
Accesa al Sistema Interno de Inventarios y emite el Resguardo Individual 
actualizado en dos tantos. 
 
Recaba firma del Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales y del 
usuario en el Resguardo Individual en dos tantos. 
 
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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2 A 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

3 A   
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 

 
Detecta y reúne en el almacén los bienes muebles que se han reportado 
para baja del inventario de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
Verifica la clasificación de los bienes muebles sujetos a bajas en el almacén. 
 
¿Cómo se clasifican los bienes? 
 
En caso de que sean clasificados como Equipo de Cómputo: 
 
Recibe y revisa del Departamento de Tecnologías de la Información el 
Dictamen en original. 
 
Continúa con la actividad número 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 físicas en las que se encuentra. 
 
¿Procede la Baja? 
 
En caso de no proceder la baja: 
 
Tramita con base en el Dictamen original, la reparación correspondiente  
reasignando el bien y lo archiva de manera cronológica temporal. 
 
FIN. 
 
En caso de proceder la baja: 
 
Elabora la Relación de mobiliario y equipo en original de los bienes que se 
procederán a dar de baja. 
 
Entrega al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales la Relación de mobiliario y equipo en original y el Dictamen en 
original; para acuerdo de baja de inventario ante el Subcomité de 
Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación 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 cómputo, la Relación de mobiliario y equipo en 
original y el Dictamen en original y archiva la Relación de mobiliario y 
equipo de manera cronológica temporal. 
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7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 

9 A 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
cronológica temporal. 
 
Accesa al Sistema de Inventarios y registra los movimientos de baja de 
inventario y elabora un Avalúo 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 Avalúo y lo archiva de manera cronológica 
temporal. 
 
¿Procede la enajenación? 
 
En caso de no proceder la enajenación: 
 
Elabora y tramita Oficio original indicando la donación o destrucción del 
bien, de acuerdo a lo establecido en los artículos 104 y 109 de la Ley de 
Adquisiciones y Obras Públicas del Estado, obtiene una fotocopia del Oficio 
y la archiva de manera cronológica temporal en archivo minutario. 
 
FIN. 
 
En caso de proceder la enajenación: 
 
Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa 
solicitando la intermediación del Secretario de Finanzas y Planeación para 
gestionar ante el Congreso del Estado la autorización para enajenar, destruir 
o donar los bienes, obtiene fotocopia y turna Oficio, archivando la fotocopia 
de manera cronológica temporal. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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5 
 
 
 
6 
 

 
Recibe del proveedor la Factura en original y los materiales cotejándolo con 
el Pedido que obtiene del archivo cronológico 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 cronológica 
temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Continúa con la actividad número 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 Bitácora de Almacén original asignando folio de entrada, 
fecha, concepto, descripción, unidad presupuestal, proveedor, número de 
pedido, número 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 cronológica 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 artículo en original que 
obtuvo previamente del archivo alfabético temporal y accesa la información 
en el Sistema Interno de Almacén. 
 
Clasifica el material recibido, lo acomoda en los anaqueles correspondientes 
y archiva el Kardex por artículo en original de manera alfabética temporal. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 

2 A.1 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 

 
Realiza de acuerdo con el calendario de levantamiento de inventario, el 
conteo de existencia en el almacén y completa el Formato de Inventario 
Físico en original. 
 
Verifica si existen diferencias entre el Formato de Inventario Físico original 
y el Kardex por artículo en fotocopia, que obtiene del archivo alfabético 
temporal. 
 
¿Existen diferencias? 
 
En caso de existir diferencias: 
 
Investiga las diferencias encontradas contra el Kardex por artículo en 
fotocopia y las Requisiciones en original que obtiene del archivo cronológico 
permanente e identifica los ajustes. 
 
Realiza los ajustes en el Sistema Interno de Almacén y en el Kardex por 
artículo en copia archivando las Requisiciones en original de manera 
cronológica temporal. 
 
Continúa con actividad número 3. 
 
En caso de no existir diferencias: 
 
Elabora Reporte Semestral de existencias en original y la Minuta de 
trabajo en original para hacer constar la realización del levantamiento de 
inventario físico y obtiene una fotocopia de cada documento, archivando de 
manera cronológica temporal el Formato de Inventario Físico original y el 
Kardex por artículo en original. 
 
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 cronológica permanente. 
 
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 cronológica 
permanente. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
3 
 

 
Recibe del área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones el formato de 
Salida de Almacén en original. 
 
Verifica que el formato de Salida de Almacén en original se encuentre 
debidamente firmado y autorizado por su Jefe Inmediato. 
 
¿Está autorizado el formato de Salida de Almacén? 
 
En caso de no estar autorizado el formato de Salida de Almacén: 
 
Devuelve al área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones el formato 
de Salida de Almacén en original. 
 
FIN. 
 
En caso de estar autorizado el formato de Salida de Almacén: 
 
Entrega al área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones el Material y 
Equipo de Oficina y archiva el formato original de Salida de Almacén 
original de manera cronológica permanente. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
 
Conecta con el Procedimiento:  
Registro y Asignación de Bienes Muebles; y  
Actualización de resguardos de Bienes Muebles. 
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1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 

 
Consulta las salidas de materiales efectuadas en el mes correspondiente del 
almacén en el kardex por artículo original archivado de manera alfabética 
temporal y coteja con los formatos de salida de almacén originales 
archivados de manera cronológica temporal. 
 
Verifica si coincide con las Facturas originales archivadas de manera 
cronológica temporal, el material que ingresó y que fue entregado a los 
usuarios de las diferentes áreas 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 artículo en original para detectar y corregir según el caso. 
 
Continúa con actividad número 3. 
 
En caso de que sí:  
 
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 cronológica temporal los originales de 
kardex por artículo, 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 
cronológica permanente en el expediente de entradas y salidas de almacén 
de suministros. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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2 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 A 
 

 
Recibe de los usuarios de las áreas de la Secretaría de Comunicaciones el 
formato de Orden de Fotocopiado en original. 
 
Verifica que el formato de Orden de Fotocopiado en original se encuentre 
debidamente firmado y autorizado por su Jefe Inmediato. 
 
¿Está autorizado el formato de Orden de Fotocopiado? 
 
En caso de no estar autorizado el formato de Orden de Fotocopiado: 
 
Devuelve al usuario del área de la Secretaría de Comunicaciones el formato 
de Orden de Fotocopiado en original. 
 
FIN. 
 
En caso de estar autorizado el formato de Orden de Fotocopiado: 
 
Otorga el servicio que requieran los usuarios de las áreas de la Secretaría de 
Comunicaciones en el formato de Orden de Fotocopiado en original y lo 
archiva de manera cronológica temporal para su registro. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Obtiene del archivo cronológico temporal los formatos de Orden de 
Fotocopiado originales y realiza conteo de los mismos. 
 
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. 
 
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, así mismo verifica que los 
datos fiscales de la Secretaría de Comunicaciones estén correctos. 
 
¿Coinciden los datos de la Factura? 
 
En caso de no coincidir los datos: 
 
Devuelve la Factura original al prestador de servicios de arrendamiento de 
equipo de fotocopiado y le solicita una nueva facturación con los datos 
correctos. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Conecta con la actividad número 6. 
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7 
 
 
 
 
8 
 

 
En caso de coincidir los datos: 
 
Elabora la Solicitud - Comprobación de Recursos en original y cinco 
copias para tramitar el pago al prestador de los servicios de 
arrendamiento y recaba autorización del Jefe del Departamento de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 
 
Entrega a la Oficina de Control Presupuestal la Solicitud - Comprobación 
de Recursos en original y cuatro copias, anexando Factura original y 
archiva la quinta copia de la Solicitud - Comprobación de Recursos como 
acuse de recibido así como el Reporte Mensual de fotocopiado en original 
y los formatos de Orden de Fotocopiado en original de manera cronológica 
permanente. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Generales. 
 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

3 A 
 
 
 

3 A.1 
 
 

3 A.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 

 
Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 
fotocopia de Tarjeta de las diferentes áreas de la Secretaria de 
Comunicaciones en la cual solicitan la reparación de instalaciones básicas y 
la archiva de manera cronológica permanente. 
 
Acude al área solicitante y verifica el funcionamiento de las instalaciones 
eléctricas, hidráulicas, sanitarias o de Mobiliario (dependiendo el caso) y 
detecta el desperfecto. 
 
Determina el material necesario para efectuar la reparación y revisa en el 
Almacén la existencia del mismo. 
 
¿Se cuenta con el material necesario? 
 
En caso de no contar con el material necesario: 
 
Notifica verbalmente al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y 
Servicios Generales la cantidad de material necesario para efectuar la 
reparación a las instalaciones. 
 
Completa el formato de Requisición en original para solicitar los materiales 
necesarios y obtiene fotocopia. 
  
Entrega al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales el 
formato de Requisición en original para su solventación y archiva la 
fotocopia de Requisición con el sello de recibido de manera cronológica 
permanente.  
 
Pasa el tiempo. 
 
Continúa con la actividad número 3. 
 
En caso de contar con el material necesario: 
 
Completa el formato de Salida de almacén original con el material a utilizar, 
anotando la clave de la unidad presupuestal al que será asignado y lo turna 
al almacén. 
 
Recibe del Almacén el material solicitado para efectuar la reparación a los 
desperfectos detectados en las instalaciones. 
 
Acude con el material al área solicitante de los servicios y repara los 
desperfectos detectados en las instalaciones. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
 
2 
 
3 
 
 
 
 
 
 

3 A 
 
 
 

3 A.1 
 
 

3 A.2 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 

 
Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 
fotocopia de Tarjeta de las diferentes áreas de la Secretaria de 
Comunicaciones en la cual solicitan se lleve a cabo mantenimiento en 
instalaciones y la archiva de manera cronológica permanente. 
 
Acude al área e inspecciona las instalaciones y detecta el deterioro. 
 
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: 
 
Notifica verbalmente al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y 
Servicios Generales la cantidad de material necesario para efectuar la 
reparación a las instalaciones. 
 
Completa el formato de Requisición en original para solicitar los recursos y 
efectuar la compra del material necesario y obtiene fotocopia. 
 
Entrega a la Oficina de Adquisiciones el formato de Requisición en original 
para su solventación y archiva la fotocopia de Requisición con el sello de 
recibido de manera cronológica permanente.  
 
Pasa el tiempo. 
 
Continúa con la actividad número 3. 
 
En caso de contar con el material necesario: 
 
Completa el formato de Salida de almacén original con el material a utilizar, 
anotando la clave de la unidad presupuestal al que será asignado y turna el 
formato de Salida de almacén al almacén. 
 
Recibe del Almacén el material solicitado para efectuar el mantenimiento al 
área deteriorada. 
 
Acude con el material al área solicitante del servicio y lleva a cabo el 
mantenimiento al área deteriorada.  
  
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 

 
Área Actividad Descripción 

 
Oficina de Gobierno 
Electrónico y 
Desarrollo de 
Aplicaciones. 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 

5 A 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 

 
Recibe de los usuarios de las áreas de la Secretaría de Comunicaciones a 
través del Sistema de Gestión de Servicios Informáticos, solicitud de 
actualización del Sistema Integral de Información de acuerdo a las 
necesidades actuales para el procesamiento de la información. 
 
Acude al área y entrevista a los usuarios para recopilar información que 
permita determinar las necesidades de actualización. 
 
Analiza si las actualizaciones se pueden realizar de manera inmediata 
dando solución a las necesidades o requiere de un tiempo mayor para la 
solución debido a la complejidad de los requerimientos, determina el 
alcance de las actualizaciones a la aplicación requerido por las áreas de 
la Secretaría de Comunicaciones, de tal manera que no afecten otras 
Aplicaciones del Sistema Integral de Información. 
 
Realiza la actualización de la Aplicación del Sistema Integral de 
Información. 
 
Realiza pruebas de funcionalidad y operación a la Aplicación del Sistema 
Integral de Información con apoyo del área 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: 
Corrige las observaciones detectadas por el usuario en la verificación 
realizada a la Aplicación del Sistema Integral de Información. 
 
Continúa con la actividad número 6. 
 
En caso de obtener los resultados solicitados: 
Reemplaza la versión de la aplicación (respaldando la versión anterior) 
con la nueva versión alojada en el servidor de aplicaciones de la 
Secretaría de Comunicaciones. 
 
Presenta al área solicitante la aplicación actualizada e instruye a los usuarios 
sobre el funcionamiento de la Aplicación del Sistema Integral de 
Información. 
 
Notifica a los usuarios que ya fue concluida la solicitud recibida de 
actualización del Sistema Integral de Información por las áreas de la 
Secretaría de Comunicaciones a través del Sistema de Gestión de 
Servicios Informáticos. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Secretaría de Comunicaciones 

Unidad Administrativa 
Manual de Procedimientos 
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Oficina de Gobierno 
Electrónico y 
Desarrollo de 
Aplicaciones. 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 

7 A 
 
 
 
 
 
8 

 
Recibe de las áreas de la Secretaría de Comunicaciones, la Solicitud a 
través del Sistema de Gestión de Servicios Informáticos para la 
construcción de las Aplicaciones del Sistema Integral de Información que 
satisfaga sus necesidades en el proceso de la información. 
 
Acude al área correspondiente de la Secretaría de Comunicaciones y 
realiza entrevistas con los usuarios a fin de recopilar la información, 
solicita la documentación adicional que permitirá analizar y determinar las 
necesidades del área. 
 
Elabora Bitácora de trabajo en dos tantos, establece compromisos para la 
entrega por etapas de la aplicación que a su vez se divide en módulos y 
solicita al área de la Secretaría de Comunicaciones la Documentación 
adicional original necesaria que permita recopilar información para la 
construcción de las Aplicaciones del Sistema Integral de Información. 
 
Entrega al área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones la Bitácora 
de trabajo en un tanto y archiva de manera cronológica permanente el otro 
tanto en el expediente de la aplicación 
 
Determina el objetivo, alcance y los beneficios que proporcionará la nueva 
Aplicación del Sistema Integral de Información, de acuerdo a las 
necesidades del área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
Realiza las etapas del análisis, diseño, programación y pruebas para 
obtener la primera versión de cada aplicación. 
 
Presenta al área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones el diseño de 
la aplicación así como su funcionamiento y operación, para las 
observaciones y adecuaciones necesarias del mismo. 
 
¿Tiene observaciones la Aplicación?  
 
En caso de tener observaciones: 
Realiza las modificaciones necesarias hasta obtener los resultados 
deseados por el área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
Continúa con la actividad número 8. 
 
En caso de no tener observaciones: 
Entrega al área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones la primera 
etapa de la Aplicación del Sistema Integral de Información, hasta concluir 
la aplicación. 
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9 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

10 A 
 
 
 
 
 

11 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 

14 

 
Pasa el tiempo. 
 
Elabora la Documentación Soporte de la aplicación en original, realiza 
respaldo en medio magnético y archiva ambos de manera cronológica 
temporal. 
 
Aloja la Aplicación del Sistema Integral de Información en la Página Web de 
Aplicaciones de la Secretaría  de Comunicaciones para el acceso a todos los 
usuarios, verificando si son nuevos o ya registrados. 
 
¿Son usuarios nuevos o ya registrados? 
 
En caso de ser usuario nuevo: 
Instala el software necesario para el uso de las aplicaciones y se le da 
acceso a la página de los sistemas mediante su registro. 
 
Continúa con la actividad número 12. 
 
En caso de ser usuario registrado: 
Notifica al usuario de la liberación del sistema y da acceso a la aplicación. 
 
Elabora Manual del Usuario original para facilitar la operación de la 
aplicación y Tarjeta original para su envío al área solicitante notificando 
formalmente la liberación del Sistema y obtiene fotocopia de la Tarjeta. 
 
Turna Tarjeta original al área solicitante anexando el Manual del Usuario 
original y  archiva fotocopia de Tarjeta como acuse de recibo de manera 
cronológica temporal. 
 
Solicita vía telefónica al usuario, acudir al Departamento de Tecnologías de 
la Información y brinda capacitación a personal involucrado con la 
Aplicación del Sistema Integral de Información. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 

 
Recibe solicitud de las áreas de la Secretaría de forma electrónica a través 
del Sistema de Gestión de Servicios Informáticos y obtiene la información 
solicitada para su procesamiento y exportación a la base de datos en 
archivos magnéticos (CD ó DVD) o por correo electrónico 
 
Analiza la información recibida y determina los procesos a desarrollar, que 
atiendan las necesidades del área solicitante de la Secretaría de 
Comunicaciones. 
 
Define el software que utilizará para procesar la información recibida. 
 
Procesa la información del medio magnético (CD O DVD) en el software 
correspondiente y valida los resultados finales que cumplen con las 
necesidades del área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
Informa a través del módulo de control de peticiones del Sistema de 
Gestión de Servicios Informáticos que su solicitud ha sido atendida. 
 
Regresa la información solicitada en archivos magnéticos (CD ó DVD) a las 
áreas correspondientes. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
2 
 
 
 
 

2 A 
 

 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
7 

 
Recibe solicitud de actualización o aplicación nueva por parte del usuario de 
manera electrónica a través del Sistema de Gestión de Servicios 
Informáticos. 
 
Evalúa el tipo de solicitud y turna al responsable del proyecto. 
 
¿Afecta la Base de Datos? 
 
En caso de no afectar: 
Informa que se trata de una modificación a una aplicación. 
 
Conecta con el procedimiento:  
Actualización de las aplicaciones del sistema integral de información. 
 
FIN. 
 
En caso de afectar: 
Desarrolla y/o realiza las actualizaciones de la aplicación utilizando una base 
de datos de prueba que se encuentra ubicada en el servidor de desarrollo. 
 
Comunica al administrador de la Base de Datos de forma electrónica a través 
del módulo interno de asignación de actividades de los cambios realizados y 
que está terminada la actividad. 
 
Copia la aplicación modificada al servidor de aplicaciones y realiza la 
actualización de la ruta de la Base de Datos Institucional, si hubo 
modificaciones a la estructura de la base de datos, el administrador podrá 
realizar los cambios a través de Script. 
 
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. 
 
Respalda la Base de Datos Institucional diariamente de forma magnética y 
almacena en Archivo respaldo de Base de Datos. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 

5 A 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 

 
Recibe de las áreas de la Secretaría de Comunicaciones solicitud que 
contiene la información para que el Departamento de Tecnologías de la 
Información diseñe los trabajos especiales, a través del Sistema de Gestión 
de Servicios Informáticos. 
 
Analiza la información recibida a través de red y selecciona el software con el 
que se diseñará y se procesará la información para atender los 
requerimientos de las áreas. 
 
Diseña el Documento, formato o imagen con las características solicitadas 
por las diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones y lo imprime en 
un tanto. 
 
Informa vía telefónica al solicitante del área de la Secretaría de 
Comunicaciones que el Documento está terminado. 
 
Recibe al solicitante del área de la Secretaría 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 requerimientos: 
Realiza las modificaciones requeridas por el solicitante del área de la 
Secretaría de Comunicaciones al Documento en un tanto. 
 
Continúa con la actividad número 6. 
 
En caso de cumplir con los requerimientos: 
Graba en medio magnético el archivo del Documento y se lo entrega al área 
solicitante. 
  
Notifica al solicitante que el trabajo se realizó, a través del Sistema de 
Gestión se Servicios Informáticos 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 

3 A 
 
 

3 A.1 
 
 

3 A.2 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
8 
 
 
9 
 

 
Recibe de las áreas de la Secretaría de Comunicaciones, Oficio de solicitud 
en original, la información a utilizar en Documentos y los medios 
magnéticos de la información para actualizar la página web. 
 
Completa el formato de Control de actividades en original para llevar el 
registro de las solicitudes de las áreas. 
 
Analiza la información de los Documentos y los medios magnéticos para 
determinar qué información recibe y cómo procesarla. 
 
¿Qué tipo de información recibe? 
 
En caso de recibir gráficos o fotografías: 
Revisa la información en los medios magnéticos y selecciona el software con 
el que se procesarán los gráficos o las fotografías. 
 
Digitaliza y procesa los gráficos o las fotografías y las graba en el formato 
requerido.  
 
Inserta los gráficos o las fotografías procesados mediante el software 
autorizado. 
 
Continúa con la actividad número 5. 
 
En caso de recibir texto: 
Revisa la información recibida de los Documentos y en medios 
magnéticos y determina el programa que permita procesarla de acuerdo 
al volumen de la misma. 
 
Procesa la información y determina de acuerdo al volumen de información 
procesada el formato html o PDF para facilitar su consulta en la red. 
 
Asigna dispositivos de seguridad a los documentos publicados según sea 
requerido. 
 
Realiza el diseño de la información procesada e inserta los hipervínculos 
necesarios de la Página web en el software correspondiente. 
 
Accesa al Servidor de la Secretaría de Comunicaciones y aloja las 
actualizaciones y modificaciones realizadas a la página web. 
 
Informa al área solicitante que puede validar a través de la red de la 
Secretaría de Comunicaciones, la información de la página web, antes de 
que sea publicada en Internet. 
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9 A 
 
 
 
 
 

10 
 
 

11 
 

 
¿Es correcta la información que se publicará en la red? 
 
En caso de no estar correcta la información: 
Realiza los ajustes a la información que se publicará en la página web, de 
acuerdo a las peticiones del área de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
Continúa con la actividad número 10. 
 
En caso de estar correcta la información: 
Edita la página en el software correspondiente y realiza los hipervínculos 
finales que permitirán a los usuarios consultar la información en Internet. 
 
Recaba firma de conformidad del área solicitante de la Secretaría de 
Comunicaciones en el formato Control de actividades en original y lo 
archiva de manera cronológica temporal con el Oficio de solicitud original 
y la información recibida en documentos y en medio magnético. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
2 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

3A 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 

6A 
 
 
 
 
7 

 
Recibe Tarjeta en original del área solicitante para conectar algún equipo en 
red y archiva la tarjeta de solicitud de manera cronológica permanente. 
 
Visita el área que requiera el servicio de conexión a la red integral de datos. 
 
Evalúa la viabilidad de la conexión a los servicios de la red integral de datos 
dependiendo del número de nodos en el edificio y de la existencia de 
conexiones, swicht o wireless del módulo de distribución interna 
correspondiente. 
 
¿Es viable la conexión a los servicios de la red integral de datos? 
 
En caso de no ser viable: 
 
Elabora Tarjeta informativa original dirigida al área solicitante dando la 
explicación de la no viabilidad del servicio, obtiene una fotocopia y turna al 
área, archivando fotocopia de Tarjeta informativa de manera cronológica 
temporal. 
 
FIN. 
 
En caso de ser viable: 
 
Define la forma de conexión alámbrico o inalámbrico, realiza la 
configuración de la conexión e instala software de seguridad. 
 
Elabora Tarjeta original dirigida al área solicitante, informando que se instala 
software de seguridad y eliminando la existencia de software que 
comprometa la seguridad y procedimientos de la Secretaría de 
Comunicaciones, obtiene una fotocopia y turna al área, archivando fotocopia 
de Tarjeta de manera cronológica temporal. 
 
Realiza pruebas a la red integral de datos instalada en el área solicitante de 
la Secretaría 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. 
 
Continúa con la actividad número 6. 
 
En caso de no existir fallas en la red integral de datos: 
Instala el equipo de cómputo en la red integral de datos y le informa 
verbalmente al usuario que el área ya cuenta con los servicios. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
 

4 A 
 
 

4 A.1 
 
 
 
 
 

4 B 
 
 
 
 
 

4 C 
 
 
 
 

4 C.1 

 
Recibe de las áreas de la Secretaría de Comunicaciones a través del 
Sistema de Gestión de Servicios Informáticos la solicitud de 
mantenimiento del equipo. 
 
Acude al área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones y 
dependiendo de la falla del equipo de cómputo lo traslada al 
Departamento de Tecnologías de la Información, o en su caso lo 
soluciona en la misma área. 
 
Realiza mantenimiento preventivo y depura el software del equipo de 
cómputo. 
 
Verifica el funcionamiento del equipo de cómputo, revisando si existen 
fallas correctivas en el hardware. 
 
¿Existen fallas correctivas?  
 
En caso de existir fallas correctivas: 
Informa verbalmente al usuario del área solicitante de la Secretaría de 
Comunicaciones que procederá el mantenimiento correctivo. 
 
Determina de acuerdo a las condiciones del equipo de cómputo si la falla 
detectada requiere de la compra de refacciones. 
 
¿Requiere la compra de refacciones? 
 
En caso de no requerir refacciones: 
Corrige las fallas al equipo de cómputo para que sea entregado al usuario 
del área solicitante de la Secretaría de Comunicaciones. 
 
Continúa con la actividad número 4 C.3 
 
En caso de requerir refacciones: 
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 Tecnologías de la Información 
y obtiene una fotocopia. 
 
Entrega al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 
la Tarjeta informativa original y archiva fotocopia como acuse de recibo 
de manera cronológica permanente en el Expediente de Infraestructura y 
Soporte Técnico 
 
Pasa el tiempo. 
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4 C.2 

 
 
 
 

4 C.3 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
6 

 
Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 
las refacciones solicitadas para el equipo que requiere de mantenimiento 
correctivo y efectúa la reparación que permita su funcionamiento 
adecuado. 
 
Entrega el equipo de cómputo reparado al área correspondiente de la 
Secretaría de Comunicaciones, lo instala e informa a los usuarios del 
mantenimiento realizado. 
 
FIN. 
 
En caso de no existir fallas correctivas en el equipo de cómputo: 
Traslada el equipo de cómputo al  área solicitante de la Secretaría de 
Comunicaciones.   
 
Entrega el equipo de cómputo en el área solicitante de la Secretaría de 
Comunicaciones y lo instala informando a los usuarios que fue realizado 
el mantenimiento preventivo a través del Sistema de Gestión de 
Servicios Informáticos. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
 
3  
 

 
Recibe a través del Sistema de Gestión de Servicios Informáticos de las 
áreas de la Secretaría de Comunicaciones, la solicitud de asistencia técnica, 
debido a dudas en la forma de operación del software o mal funcionamiento 
del mismo. 
 
Atiende la solicitud de asistencia técnica y analiza la duda o mal 
funcionamiento del Software. 
 
¿Cuál es la causa de la solicitud de asistencia técnica? 
 
En caso de que la solicitud de asistencia técnica se deba a error por 
operación del usuario: 
 
Explica al usuario del área solicitante la adecuada operación del Software, 
personalmente o vía telefónica. 
 
FIN. 
 
En caso de que la solicitud de asistencia técnica sea por mal funcionamiento 
del Software: 
 
Explica al usuario del área solicitante personalmente o vía telefónica el 
proceso para la configuración óptima del equipo de cómputo. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 
 
Oficina de 
Infraestructura y 
Soporte Técnico. 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 

 2 A 
 
 
 

2 A.1 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 

3 A 
 
 

3 A.1 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 

 
Recibe a través del Sistema de Gestión de Servicios Informáticos de las 
diferentes áreas de la Secretaría de Comunicaciones, la solicitud de 
asistencia técnica en el uso del hardware. 
 
Atiende vía telefónica la solicitud de asistencia técnica y evalúa el grado de 
complejidad del problema presentado. 
 
¿Es necesario revisar físicamente el equipo? 
 
En caso de no ser necesario: 
Explica vía telefónica al usuario del área solicitante los pasos detallados a 
seguir para corregir la falla presentada en el sistema o en el equipo de 
cómputo. 
 
Comprueba vía telefónica con el usuario del área solicitante el 
funcionamiento u operación del sistema o equipo de cómputo. 
 
FIN. 
 
En caso de ser necesario: 
Acude al área solicitante y verifica físicamente el equipo de cómputo para 
determinar el traslado al Departamento de Tecnologías de la Información. 
 
¿Requiere traslado físico del equipo de cómputo? 
 
En caso de no requerir el traslado: 
Explica al usuario del área solicitante los pasos detallados a seguir para 
corregir la falla presentada en el equipo de cómputo. 
 
Comprueba con el usuario del área solicitante el funcionamiento y operación 
del equipo de cómputo. 
 
FIN. 
 
En caso de requerir el traslado físico: 
Traslada el equipo de cómputo al Departamento de Tecnologías de la 
Información para realizar el mantenimiento correctivo. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Entrega el equipo de cómputo al usuario del área solicitante del servicio, 
notificando a través del Sistema de Gestión de Servicios Informáticos 
la solución del problema de hardware y comprueba el funcionamiento y 
operación del equipo. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 

 
Oficina de 
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Soporte Técnico. 

 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 

2 A.1 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 

4 A 
 

 
 

 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
7 
 
 
 
8 
 

 

Recibe del titular del área solicitante a través de Oficio original dirigido al 
titular del Departamento de Tecnologías de la información, solicitud de 
servicios de Internet y/o correo electrónico para un usuario en particular. 
 
Verifica antecedentes del uso de los equipos asignados a la persona que 
recibirá el servicio y notifica las implicaciones. 
 
¿Procede la instalación de servicios? 
 
En caso de no proceder la instalación del servicio: 
Notifica de forma económica que no es posible atender la solicitud del 
servicio. 
 
Archiva el Oficio original de manera cronológica temporal en el 
expediente de infraestructura y soporte técnico, con la anotación de 
servicio no realizado. 
 
FIN. 
 
En caso de proceder la instalación del servicio: 
 
Verifica que el equipo del usuario cumpla con los requerimientos de 
seguridad (antivirus, antecedentes, etc) 
 
Identifica la titularidad del equipo si es oficial o personal. 
 
¿El equipo es oficial o personal? 
 
Si es personal: 
Notifica al usuario de forma  económica que debe de salvaguardar la 
integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la información, 
ya que existe el riesgo de fuga de información oficial y/o confidencial. 
 
Continúa con la actividad número 6. 
 
Si es oficial: 
Notifica de forma económica al solicitante de las implicaciones y 
responsabilidades del uso inadecuado de los servicios que se van a 
brindar. 
 
Activa los servicios solicitados. 
 
Acude al área 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. 
 
Archiva el Oficio original de manera cronológica temporal, con la anotación 
de servicio atendido. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 

 
Oficina de 
Infraestructura  y 
Soporte Técnico 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 

2A 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 

 
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. 
 
Evalúa 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 actualización o nueva tecnología. 
 
FIN. 
 
En caso de cumplir con los objetivos: 
Proyecta proceso de actualización. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Realiza actualización en las fechas y horas programadas que no afecten el 
servicio de los usuarios. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 

 
Enlace 
Administrativo 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

3 A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 

 
Recibe del área correspondiente Tarjeta original solicitando el trámite de 
recursos (viáticos) para determinar comisión, así como Oficio de Comisión 
en original y tres copias y archiva de manera cronológica temporal la Tarjeta 
de Solicitud. 
 
Calcula de acuerdo a los días que dura la comisión y de conformidad con las 
tarifas autorizadas en el Manual de Políticas para el Trámite y Control de 
Viáticos y Pasajes emitido por la Secretaría de Finanzas y Planeación, 
obtenido del archivo cronológico temporal, el monto a autorizar para la 
comisión. 
 
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 área correspondiente, notificando que no hay 
recurso disponible para llevar a cabo la comisión solicitada, y archiva 
fotocopia de Tarjeta y Oficio de Comisión original y tres copias de manera 
cronológica 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 Comisión en original y tres copias, Vo. Bo. 
de la Oficina de Control Presupuestal  o de la Oficina de Control de Obra 
Pública de la Unidad Administrativa, según 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 Comisión original, con folio y sello de recibido, y 
archiva de manera cronológica temporal. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe vía telefónica del área de Caja, aviso de que se ha emitido el cheque 
para cubrir los gastos de la comisión. 
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Enlace 
Administrativo. 

 
8 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 A 
 
 
 
 

9 A.1 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 

 
 

 
Notifica al comisionado que puede pasar al área de Caja por el cheque. 
 
Pasa el tiempo. /Se lleva a cabo la comisión/. 
 
Recibe del comisionado la siguiente Documentación Comprobatoria en 
original para revisión.  

- Factura de Hotel. 
- Factura de Gasolina. 
- Facturas de Alimentos. 
- Comprobantes de Peaje. 
- Facturas de reparación del vehículo o adquisición de refacciones 

(ocasional). 
- Facturas de adquisición de rollos fotográficos y revelados, (en 

algunos casos). 
- Informe de actividades. 
- Bitácora de Vehículo (copia). 

 
¿La documentación comprobatoria cumple con los requisitos?  
 
En caso de no cumplir: 
 
Devuelve al comisionado la Documentación Comprobatoria original para 
que efectúe el reintegro correspondiente. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del comisionado copia del Recibo de reintegro del Área de Caja y 
archiva de manera cronológica definitiva. 
 
FIN. 
 
En caso de cumplir:  
 
Obtiene importes de la documentación 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 documentación 
comprobatoria. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del comisionado copia del formato Recibo de reintegro del área de 
Caja, y obtiene una fotocopia. 
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Enlace 
Administrativo 

 
12 

 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 

 
Completa el formato Registro Único de Comisiones al Personal en original 
y tres copias; recaba firma del comisionado, y posteriormente del Director 
General correspondiente. 
 
Elabora Liquidación 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 Único de Comisiones al 
Personal en original y tres copias, la Liquidación de Gastos en original y 
tres copias, copia del Recibo de reintegro, así como la Documentación 
Comprobatoria original y una fotocopia, para Vo. Bo. de la Oficina de 
Control Presupuestal o de la Oficina de Control de Obra Pública de la Unidad 
Administrativa según corresponda, y firma del Jefe de la Unidad 
Administrativa. 
 
Recibe de la Unidad Administrativa, copia del Registro Único de 
Comisiones al Personal y de la Liquidación de Gastos, una vez firmado 
por el Jefe de la Unidad Administrativa con sello de recibido, y archiva de 
manera cronológica definitiva, con la fotocopia del Recibo de Reintegro, y la 
segunda fotocopia de Documentación Comprobatoria. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 

 
Enlace 
Administrativo 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 

2 A.1 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 

 
Recibe Informe de avance presupuestal en original de la Oficina de Control 
Presupuestal, o Relación de ingresos y egresos en original del 
Departamento de Recursos Financieros, según sea el caso, para efectos de 
validación de registros.  
 
Consulta del archivo cronológico temporal el expediente Control Interno de 
Trámites original del área ejecutora correspondiente y valida información 
contra depósitos y cheques emitidos mostrados en el Informe de Avance 
Presupuestal en original, o en la Relación 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. (Trámites en proceso 
de revisión y/o autorización). 
 
Actualiza Control Interno de Trámites original con la información 
obtenida de la Oficina de Control Presupuestal o Departamento de 
Recursos Financieros. 
 
Continúa con la actividad número 3. 
 
En caso de no existir: 
 
Archiva Control Interno de Trámites original e Informe de Avance 
Presupuestal o Relación de Ingresos y Egresos original de manera 
cronológica definitiva en el Expediente Control Interno de trámites del 
área ejecutora correspondiente. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 

 
Enlace 
Administrativo 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 

4 A 
 

 
Recibe de manera económica de la Oficina de Estimaciones o de la 
Subdirección Técnica del área ejecutora correspondiente, la siguiente 
documentación en original que integra la Estimación de Obra, para 
revisión: 

- Formato OED-TEC 
- Factura 
- Generadores de Obra 
- Reporte Fotográfico 

 
Verifica que el Formato OED-TEC original esté correctamente requisitado, 
que los Generadores de Obra originales estén completos, y que el Reporte 
Fotográfico original incluya como mínimo dos fotografías. 
 
¿La documentación cumple con los requisitos? 
 
En caso de no cumplir: 
 
Devuelve al área correspondiente, de manera económica, para su 
corrección en original: 

- Formato OED-TEC 
- Factura 
- Generadores de Obra 
- Reporte Fotográfico 

 
Pasa el tiempo. 
 
Continúa con la actividad número 1. 
 
En caso de cumplir: 
 
Elabora Cuenta por Liquidar Interna en original y dos copias, para posterior 
envío a la Oficina de Control de Obra Pública de la Unidad Administrativa. 
 
Elabora Tarjetas de Control de Obra original, registrando los datos de la 
Estimación de Obra, para verificar que exista disponibilidad presupuestal.  
 
¿Existe disponibilidad presupuestal? 
 
En caso de no existir: 
 
Devuelve al área correspondiente, de manera económica los originales 
de: 

- Formato OED-TEC 
- Factura 
- Generadores de Obra 
- Reporte Fotográfico, y 
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Enlace 
Administrativo 

 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 

 
Archiva de manera cronológica temporal la Cuenta por Liquidar Interna en 
original y dos copias y Tarjetas de Control de Obra original. 
 
FIN.  
 
En caso de existir: 
 
Obtiene tres fotocopias de la documentación que integra la Estimación de 
Obra. 
 
Elabora y recaba firma del Titular del área ejecutora de obra en el Oficio 
de envío de Estimación de Obra y Cuenta por Liquidar Interna en original, 
y obtiene tres fotocopias. 
 
Turna a la Unidad Administrativa Oficio de envío original, y Estimación de 
Obra en original y dos fotocopias y Cuenta por Liquidar Interna en original 
y dos copias, para trámite de pago. 
 
Distribuye fotocopias del Oficio de envío de la siguiente manera: 

- Primera fotocopia: Secretario de Comunicaciones. 
- Segunda fotocopia: Subdirector o Jefe de Departamento de 

Construcción correspondiente. 
- Tercer fotocopia del Oficio de envío y tercera fotocopia Estimación 

de Obra archiva de manera cronológica definitiva en el expediente 
de Estimaciones de Obra. 

 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 

6 A 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 

 
Recibe del área ejecutora correspondiente, copia del Oficio enviado por la 
Unidad Administrativa, solicitando la elaboración del Anteproyecto de 
Presupuesto Anual, y archiva de manera cronológica temporal. 
 
Acude a reunión con el Jefe de la Unidad Administrativa, y recibe 
Lineamientos en un tanto emitidos por la Secretaría de Finanzas y 
Planeación, 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 Secretaría de Finanzas y 
Planeación. 
 
Accesa al Módulo de Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación, captura el Anteproyecto de Presupuesto Anual de 
acuerdo a los cálculos realizados y emite en un tanto. 
 
Turna de manera económica a la Oficina de Control Presupuestal, el 
Anteproyecto de Presupuesto Anual en un tanto, para su revisión y 
validación de presupuesto asignado. 
 
Recibe de manera económica 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 Módulo de Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación, y realiza en el Anteproyecto de Presupuesto 
Anual, los ajustes solicitados por la Oficina de Control Presupuestal, emite 
un tanto y obtiene una fotocopia. 
 
Continúa con la actividad número 8. 
 
En caso de no requerir ajustes: 
 
Accesa al Módulo de Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación, emite el Anteproyecto de Presupuesto Anual con 
carácter de definitivo, y obtiene una fotocopia. 
 
Elabora Tarjeta en original y copia, dirigida al titular de la Unidad 
Administrativa, donde se envía el Anteproyecto de Presupuesto Anual, y 
recaba firma del titular del área ejecutora correspondiente. 
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9 

 
Turna a la Unidad Administrativa, Tarjeta original y Anteproyecto de 
Presupuesto Anual en un tanto para este último ser incluido en el 
concentrado de la Secretaría de Comunicaciones, y archiva copia de la 
Tarjeta, fotocopia del Anteproyecto de Presupuesto Anual y 
Lineamientos en un tanto de manera cronológica definitiva en el expediente 
Anteproyecto de Presupuesto Anual. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 

2 A 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 

 
Recibe del trabajador Solicitud de Permiso en original y copia, y Oficio de 
Comisión 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. 
 
¿Están 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 
Comisión en original u Oficio de Sindicato en original, en su caso, para su 
debida corrección. 
 
Continúa con la actividad número 1. 
 
En caso de estar correctos: 
 
Firma la Solicitud de Permiso y devuelve al trabajador el original y copia, 
con el Oficio de Comisión original u Oficio de Sindicato original en su 
caso, para su trámite 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 área correspondiente para validación y 
conciliación de registros con dicho departamento y regresa al trabajador la 
Solicitud de Permiso en fotocopia, archivando de manera cronológica 
temporal la Libreta Control Interno. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 
 
 
 
 
 
 
 
 

1A 
 
 

 
 

 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 

 
 
 
 

5 
 
 
6 
 

 
Consulta del archivo cronológico temporal, Expediente de altas y bajas de 
personal, así 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 cronológica 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 será dado 
de alta o baja dentro de la plantilla de la Dirección 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 área 
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 cronológica 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 información 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 cronológica temporal. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 

 
Enlace 
Administrativo 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
 
 

 
Recibe del área ejecutora correspondiente, Oficio original solicitando alta de 
personal y archiva de manera cronológica temporal. 
 
Consulta el Expediente Técnico del archivo cronológico temporal, analiza el 
presupuesto de obra a afectar con la contratación, y determina la factibilidad 
de la contratación. 
 
Recibe del Prestador de Servicios la documentación e integra dos paquetes 
de Documentación Prestador de Servicios. 
 
Elabora con la documentación y datos obtenidos en la actividad anterior, el 
Contrato de Prestación de Servicios en original. 
 
Recaba firma del prestador de servicios en el Contrato de Prestación de 
Servicios del Enlace Administrativo y del titular del área 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 área ejecutora 
de obra correspondiente. 
 
Elabora Oficio de envío dirigido a la Unidad Administrativa en original,  
recaba firma del titular del área ejecutora de obra correspondiente y obtiene 
una fotocopia. 
 
Distribuye de la siguiente manera: 

- Unidad Administrativa: 
      Oficio: Original. 
      Contrato de Prestación de Servicios: Original y dos fotocopias. 
      Documentación 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 cronológica definitiva: 

      Oficio: fotocopia. 
      Documentación de Prestador de Servicios: Segundo paquete. 
      Formato de Aviso de Alta: Segunda fotocopia. 

 
Pasa el tiempo. 
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Área Actividad Descripción 

 
Enlace 
Administrativo 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

10A 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 

11A 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Recibe de la Unidad Administrativa una vez firmado por su titular, la 
siguiente documentación, y archiva de manera cronológica definitiva: 

- Contrato de Prestación de Servicios: Segunda fotocopia. 
- Recibo de Pago: Cuarta copia. 
- Solicitud de Fondos: Cuarta copia. 

 
Pasa el tiempo. 
 
Verifica si procede renovación del Contrato de Prestación de Servicios. 
 
¿Procede la renovación del Contrato de Prestación de Servicios? 
 
En caso de no proceder: 
 
Informa al prestador de servicios que no procede la renovación del Contrato 
de Prestación de Servicios. 
 
FIN. 
 
En caso de proceder: 
 
Consulta el Expediente Técnico y determina presupuesto disponible. 
 
¿Existe presupuesto para la renovación del Contrato de Prestación 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 Prestación de Servicios inicial y elabora nuevo 
Contrato de Prestación de Servicios original de acuerdo con el nuevo 
período comprendido en la renovación. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Área Actividad Descripción 
 
Enlace 
Administrativo 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
9 
 

 
Recibe Tarjeta original del resguardatario del vehículo o de su Jefe 
Inmediato, solicitando mantenimiento correctivo o preventivo para la unidad, 
y la archiva de manera cronológica temporal en expediente Control Vehicular 
del ejercicio correspondiente. 
 
Obtiene del archivo cronológico 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 dónde se efectuará 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 Área ejecutora correspondiente. 
- Segunda fotocopia: Resguardatario del vehículo oficial. 
- Tercera fotocopia: Archivo, de manera cronológica temporal. 

 
Pasa el tiempo. /Se realiza el mantenimiento a la unidad/. 
 
Recibe notificación vía telefónica 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, Liquidación de 
Gastos en original y fotocopia y revisa que sea de acuerdo a los datos de 
cargo establecidos,  archivando Tarjeta original de manera cronológica 
temporal. 
 
Firma y recaba firma del titular del área ejecutora correspondiente, en la 
Factura original del servicio y Liquidación de Gastos en original y  
fotocopia. 
 
Elabora Tarjeta original y recaba firma del Enlace Administrativo para 
devolver la Factura original del servicio y la Liquidación de Gastos en 
original y fotocopia, obtiene fotocopia de la Tarjeta y turna a la Oficina de 
Transportes para trámite de pago ante el Departamento de Recursos 
Financieros y archiva fotocopia de la Tarjeta como acuse de recibo de 
manera cronológica temporal. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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