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PRESENTACION

La Direccion General de Comunicacion Social es la entidad encargada de mantener
comunicada oportuna y verazmente a la sociedad veracruzana a través de la difusién informativa,
publicitaria y promocional de las actividades, obras y servicios de la administracion publica estatal,
aplicando para ello estrategias de publicidad social y de contacto directo.

En ese sentido, y para lograr un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe
contar con los elementos necesarios que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a cada
uno de los servidores publicos que la integran, y que constituyen la base fundamental para la
ejecucion de su quehacer.

El Manual General de Procedimientos de la Direccion General de Comunicacion Social,
es un instrumento administrativo que permite conocer el funcionamiento interno de cada una de las
areas de la Dependencia; y conocer la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion.

Esta basado en la estructura organizacional aprobada por la Contraloria General y la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, y se integra de la siguiente manera:

Presentacion; estructura gréfica de la constitucién organizacional de la Direccion y
descripcion de la simbologia utilizada en los diagramas de flujo de cada procedimiento.

Las representaciones graficas de las actividades que desarrollan las Direcciones y Unidades;
y descripciones logicas y secuenciales de sus actividades.

Firmas de autorizacion, es un ultimo apartado a través del cual se responsabiliza a las
areas de la elaboracion, revision y autorizacion de este Manual.

La creciente capacidad de comunicacién y expresion de los veracruzanos, obliga a cambios
estructurales internos en la Direccion para un desarrollo apropiado y sostenible, acordes a una nueva
praxis, que nos permitan comunicar mas y mejor.

Lic. Alfredo Gandara Andrade
Director General de Comunicacion Social

Xalapa, Ver; Abril de 2009.
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SIMBOLOGIA

TERMINAL: Indica el inicio y/o fin del procedimiento.

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

DECISION Y/O ALTERNATIVA: Indica el punto dentro del flujo en el que son posibles
varios caminos o alternativas (preguntas o verificacion de decisiones).

DOCUMENTO: Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o
salga del procedimiento.

ARCHIVO PERMANENTE: Indica que se guarda un documento de forma definitiva.

ARCHIVO TEMPORAL: Indica que se guarda un documento en forma provisional.

SISTEMA INFORMATICO: Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

PASA EL TIEMPO: Representa una interrupcion del proceso.

CONECTOR DE ACTIVIDAD: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana de mismo.

DIRECCION DE FLUJO O LINEAS DE UNION: Conecta los simbolos sefialando el orden
en que deben realizarse las distintas actividades.

ACLARACION: Se utiliza para indicar un comentario o nota correspondiente a una
actividad especifica del procedimiento.

PREPARACION O CONECTOR DE PROCEDIMIENTO: Indica conexion del procedimiento
con otro que se realiza de principio a fin para poder continuar el descrito.
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SIMBOLOGIA

DISQUETE: Representa la accién de respaldar la informacién generada en el
procedimiento en una unidad magnética.

DISCO COMPACTO: Representa la accion de respaldar la informacion generada en el
procedimiento en una unidad de lectura 6ptica.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra pagina del mismo.

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

ROLLO FOTOGRAFICO: Representa la accién de respaldar los registros fotograficos que
se obtienen durante la cobertura de giras de trabajo y/ o actividades de gobierno.

FOTOGRAFIA: Representa la reproduccién de imagenes fijas que se obtienen en el
proceso de revelado de un rollo fotografico.

CONTACTO: Representa un indice de fotografias.

PERIODICOS O MEDIOS IMPRESOS: Representa la accion de consultar, leer o verificar
durante el procedimiento cualquier material hemerogréfico.

AUDIOCASETE: Representa la accién de respaldar el audio (voz y sonido) que se obtiene
durante la cobertura de giras de trabajo y/ o actividades de gobierno.

VIDEOCASETE: Representa la accion de respaldar el audio e imé&genes (voz, sonido,
im&genes en movimiento) que se obtiene durante la cobertura de giras de trabajo y/ o
actividades de gobierno.
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‘ ASESORIA JURIDICA /D
( Descripcion General
Objetivo: Coadyuvar a las diversas Areas que integran la Direccion General de Comunicacion

Social en la elaboracion y revision de ordenamientos e instrumentos juridicos, con el fin
de que estos se apeguen al marco juridico aplicable.

Frecuencia: Eventual.

Normas

A\

La emision de Observaciones y comentarios a los Proyectos de ordenamientos o instrumentos
juridicos debera hacerse en el ambito de competencia de la Direccion General de Comunicacion
Social.

Las Observaciones y comentarios a los Proyectos de ordenamientos o instrumentos debera
realizarse con base en la informacion juridica vigente y aplicable al proyecto en consulta.

Se consideran ordenamientos o instrumentos juridicos los Reglamentos Internos, Lineamientos,
Decretos, Acuerdos, Contratos de Arrendamiento y Adquisicion de Bienes y Servicios.

Los Documentos juridicos vigentes contemplan Leyes, Reglamentos, Jurisprudencia; asi como
libros y diccionarios juridicos.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Direccion Juridica Unidad Administrativa

Director General de
Abril de 2009

Comunicacién Social
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] 6

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Direccion Juridica

1

Recibe de las diversas areas de la Direccion General de Comunicacion
Social en original el Oficio de solicitud de opinién y anexo(s) del (los)
Proyecto(s) de ordenamiento(s) o instrumento(s) juridico(s).

Obtiene del archivo alfabético temporal del Juridico los Documentos
juridicos que se aplican al (los) Proyecto(s) de ordenamiento(s) o
instrumento(s) juridico(s).

Analiza la informacién juridica y elabora en originales las Observaciones y
comentarios al (los) proyecto(s) de ordenamiento(s) o instrumento(s)
juridico(s) y archiva de manera alfabética temporal los Documentos
juridicos consultados.

Elabora y firma en original el Oficio de contestacion y anexa las
Observaciones y comentarios al (los) proyecto(s) de ordenamiento(s) o
instrumento(s) juridico(s)

Pasa el tiempo.

Fotocopia el Oficio de contestacion y de las Observaciones vy
comentarios.

Envia los originales del Oficio de contestacion, las Observaciones y
comentarios y el (los) Proyecto(s) de ordenamiento(s) o instrumento(s)
juridico(s) al area de la Direccién General de Comunicacion Social que lo
solicitd y recaba sello de acuse de recibo en la fotocopia del Oficio de
contestacion y en las Observaciones y comentarios y archiva estos
documentos junto con el original del Oficio de solicitud de opinién de
manera cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘ Descripcién General
P Proporcionar al Ministerio Publico los elementos necesarios para llevar ante los tribunales

a los servidores publicos que causen dafio patrimonial al erario publico.

B Eventual.

Normas

> La Denuncia de hechos debera ser firmada por el Director Juridico.

> La Denuncia de hechos debera ser presentada ante la Agencia del Ministerio Publico
correspondiente y con copia al Procurador General del Estado, siempre y cuando exista un Dictamen
de auditoria que sefiale un dafio patrimonial al erario publico.

> Como pruebas que acrediten el dafio patrimonial, ademas del Dictamen de auditoria, se
consideraran aquellas que admita el Codigo de Procedimientos Penales (testimonial, documental,
confesional, documental publica, documental privada, pericial, entre otras).

> La Direccion Juridica debera ser coadyuvante del Ministerio Publico una vez que la Denuncia de he-
chos ha sido consignada ante un Juez, proporcionando los elementos de juicio que permitan  forta-
lecer las pruebas existentes ademas, tendra la obligacion de darle seguimiento al proceso penal.

> Como elementos de juicio para fortalecer las pruebas existentes deberan entenderse los
cuestionamientos que permitan guiar al Ministerio Publico en el proceso penal y la aportacion de
nuevas pruebas en caso de existir.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Director General de

Direccion Juridica Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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INTEGRACION Y PRESENTACION DE DENUNCIAS PENALES 9

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Direccién Juridica

1

Recibe de la Direccion General de Auditoria Gubernamental Oficio de
conocimiento en original donde se sefiala la existencia de un dafio
patrimonial al erario publico anexo Dictamen de auditoria en original y
Documentos comprobatorios en original que acrediten lo manifestado.

Elabora y firma Denuncia de hechos en original, obtiene dos fotocopias de
la Denuncia de hechos, del Dictamen de auditoria y de los Documentos
comprobatorios que acrediten lo manifestado, entrega originales ante el
Ministerio Publico y recaba acuse de recibo en la segunda fotocopia de
dichos documentos.

Envia una fotocopia de la Denuncia de hechos, del Dictamen de auditoria
y de los Documentos comprobatorios que acrediten lo manifestado al
Procurador General del Estado y la segunda fotocopia de dichos documentos
la archiva como acuse de recibo de manera cronoldgica temporal junto con el
Oficio de conocimiento en original donde se sefiala la existencia de un
dafio patrimonial.

Pasa el tiempo.

Acude ante el Ministerio Publico designado para conocer del avance de la
averiguacion previa y la fecha de ratificacion de la denuncia de hechos.

Pasa el tiempo.

Acude ante el Ministerio Publico en la fecha acordada para ratificar la
denuncia de hechos.

Pasa el tiempo.
Acude ante el Ministerio Publico para conocer el avance de la averiguacion
previa y verifica si éste consigna la denuncia de hechos ante el Juez

correspondiente.

¢,.Se consignd la denuncia de hechos ante el Juez correspondiente?
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‘ INTEGRACION Y PRESENTACION DE DENUNCIAS PENALES 0
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion Juridica En caso de no haber sido consignada:
7A Recibe del Ministerio Publico Oficio de notificaciéon en original sefialando

que la denuncia de hechos no ha sido consignada al Juez por falta de
elementos y archiva de manera cronoldgica definitiva dicho documento.

Fin.
En caso de haber sido consignada:

8 Elabora y entrega Documento de cuestionamientos en original y/o nuevos
Documentos comprobatorios en original al Ministerio Publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘ m 12
‘ Descripcién General
P Representar legalmente a la Direccion General de Comunicacion Social y solucionar lo que

conforme a derecho convenga o corresponda.

Frecuencia: Eventual.

Normas

> La Demanda laboral debera ser atendida por el Director Juridico en representacién de la Direccidn
General de Comunicacion Social.

> El Director Juridico tendra la obligacién de presentarse y respetar las fechas de audiencia ofrecidas
por el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

> La Direccion Juridica tendré la obligacion de intervenir juridicamente en lo que conforme a derecho
corresponda.

> Como Documentos comprobatorios deberan considerarse las pruebas que admita la normatividad
en la materia (testimonial, documental, confesional, presuncional legal y humana y superveniente).

> ElExpediente de demanda debera contar con copia de los Documentos comprobatorios para ser
utilizados siempre y cuando se recurra al Juicio de Amparo Directo.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Director General de

Direccion Juridica Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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‘ o 13
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccién Juridica 1 Recibe del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje original de la
Notificacion del acuerdo que admite la demanda laboral con fecha y hora
de audiencia para conciliacion, demanda, excepciones, ofrecimiento y
recepcion de pruebas.
2 Prepara la contestacion de la demanda.
3 Integra Expediente de demanda y elabora en original y copia Solicitud de
documentos comprobatorios, la cual envia al Departamento de Recursos
Humanos en original y recaba sello de recibido en la copia.
Pasa el tiempo.
4 Recibe del Departamento de Recursos Humanos los Documentos
comprobatorios en original.
5 Elabora Contestacion de demanda en original y anexa Documentos
comprobatorios en original.
6 Acude con dichos documentos ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje en la fecha y hora indicada ante la Mesa del Escribiente que le
corresponda acreditando su personalidad juridica y trata de conciliar con el
demandante.
¢, Concilia con el demandante?
En caso de conciliar:
7 Firma Convenio en original elaborado por el Tribunal Estatal de Conciliacidn
y Arbitraje donde se estipula la forma en que se efectuara el pago de la
indemnizacion o en su caso la reinstalacion del demandante y recibe copia
del Convenio.
8 Obtiene fotocopia del Convenio, elabora Oficio en original y copia dirigido al

Jefe de la Unidad Administrativa en original y copia, informando del
resultado de la conciliacion para su seguimiento correspondiente, firma
Oficio y anexa la fotocopia del Convenio, turna ambos documentos al Titular
de la Unidad Administrativa y recaba sello de recibido en la copia del Oficio.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/DJ
‘ JUICIO LABORAL INDIVIDUAL 4
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion Juridica 9 Devuelve al Departamento de Recursos Humanos Documentos

comprobatorios en original e integra la copia del Convenio, del Oficio y el
original de la Contestacion de demanda al Expediente de demanda que
archiva de manera alfabética definitiva.
Fin.
En caso de no conciliar:

10 Entrega a la Mesa del Escribiente el original de la Contestacion de
demanda y ofrece Documentos comprobatorios teniendo uso de la voz
para objetar lo que a su derecho convenga.

11 Recibe de la Mesa del Escribiente verbalmente fecha de audiencia.

Pasa el tiempo.

12 Acude al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje en la fecha y hora
indicada, recibe copia del Dictamen de sentencia definitiva del Magistrado
Presidente del Tribunal y verifica el tipo de sentencia.
¢ Qué tipo de sentencia es?

En caso de ser favorable:
13 Integra copia del Dictamen de sentencia definitiva al Expediente de
demanda laboral que archiva de manera alfabética definitiva.
Fin.
En caso de ser desfavorable:
14 Notifica verbalmente al demandante y ante la Mesa del Escribiente de que

promueve el recurso de amparo directo ante el Tribunal Colegiado de
Circuito e integra la copia del Dictamen de sentencia definitiva al
Expediente de demanda laboral que archiva de manera alfabética temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento Juicio de Amparo Directo.
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‘ JUICIO DE AMPARO DIRECTO 1

‘ Descripcién General

Objetivo: Resolver una controversia de caracter constitucional entre el quejoso y la Direccion

General de Comunicacion Social.

Frecuencia: Eventual.

Normas

> Ante un juicio de amparo directo en contra de la Direccion General de Comunicacion Social el
Director Juridico debera acudir como representante legal de dicha dependencia cuando asi lo
requiera la autoridad competente.

> Eljuicio de amparo directo debera efectuarse ante el Juez de Distrito del lugar.

» El Director Juridico tendré la obligacion de presentarse y respetar las fechas de comparecencia para
la audiencia constitucional ante el Juez de Distrito del lugar.

> Cuando la sentencia sea desfavorable para la Direccion General de Comunicacion Social se cumplira
la obligacién solicitada por el trabajador conforme al marco juridico aplicable en la materia.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Director General de

Direccion Juridica Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/DJ

JUICIO DE AMPARO DIRECTO 8

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Direccion Juridica

1

Recibe del Juez de Distrito Aviso de audiencia constitucional en original
para rendir informe de acuerdo a derecho y prepara la contestacion.

Extrae del Expediente de demanda la copia de los Documentos
comprobatorios y obtiene del archivo alfabético temporal de la Direccién
Juridica Documentos juridicos aplicables.

Analiza los Documentos juridicos aplicables y copia de los Documentos
comprobatorios.

Elabora y firma Contestacion al juicio de amparo en original y Documentos
comprobatorios en copia, y archiva de manera cronolégica alfabética
temporal los Documentos juridicos consultados.

Obtiene fotocopia de la Contestacion al juicio de amparo asi como de los
Documentos comprobatorios, las cuales integra al Expediente de
demanda.

Acude a la audiencia constitucional ante el Juez de Distrito y entrega
fotocopia de la Contestacion y de los Documentos comprobatorios.

Pasa el tiempo.

Recibe del Juez de Distrito copia del Dictamen de sentencia definitiva y
verifica el tipo de sentencia.

¢ Qué tipo de sentencia es?

En caso de ser desfavorable:

Obtiene fotocopia del Dictamen de sentencia definitiva, elabora Oficio
dirigido al Jefe de la Unidad Administrativa en original y copia, informando de
la sentencia dictada para su seguimiento correspondiente.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/DJ

‘ JUICIO DE AMPARO DIRECTO 9

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccién Juridica 9 Firma Oficio en original y copia, anexa la fotocopia del Dictamen de
sentencia definitiva, turna el original del oficio y la fotocopia del Dictamen
de sentencia definitiva al Jefe de la Unidad Administrativa y recaba acuse
de recibo en la copia del Oficio.

10 Integra la copia del Dictamen de sentencia definitiva y del Oficio al

11

Expediente de demanda que archiva de manera alfabética definitiva.
Fin.
En caso de ser favorable:

Integra la copia del Dictamen de sentencia definitiva al Expediente de
demanda, el cual archiva de manera alfabética definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social ' y
Manual General de Procedimientos oo
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8
| ELABORACION DE GAFETES OFICIALES 22
( Descripcion General
Objetivo: Proporcionar al personal adscrito a la Dependencia el Gafete Oficial que lo identifique

como servidor publico de la Direcciéon General de Comunicacién Social.

Frecuencia: Eventual.

Normas

> Los Gafetes oficiales del personal que egida la Direccia €neral de @municacia Social, sera
para identificarse como empleado de la misma.

> Los Gafetes oficiales del personal que egida la Direccia €neral de @municaci Social, sera
elaborarse de acuerdo al Formato de Gafete establecido por el manual de identidad.

» Los empleados de la Direccion General de Comunicacion Social deberan portar a la vista durante la
jornada laboral 0 en comisiones que se le encomienden su Gafete oficial.

> El Gafete oficial del trabajador sera valido si cuenta con la firma del Director General de
Comunicacion Social que se encuentre vigente y que presente la vigencia del mismo.

»  Encaso de extravio del Gafete oficial, el trabajador debera solicitar por Oficio o Tarjeta, la reposicion
del mismo especificando el motivo de la solicitud.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de .
Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RH
| ELABORACION DE GAFETES OFICIALES 23
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Departamento de 1 Bcibe al interesado y le toma una Fotografia digital y revisa en el
Recursos Humanos Expediente Personal los datos del registro de alta.

2 Bbora e imprime el Gafete oficial del trabajador de acuerdo al Formato de
Gafete establecido por el manual de identidad.

3 Recaba firma en el Gafete oficial tanto del trabajador como del Titular de la
Dependencia.

4 Entrega al interesado el Gafete oficial y recaba firma en el Formato de
responsiva en el cual debe poner el trabajador su nombre y firma de
enterado de las condiciones y uso del mismo.

5 Archiva de manera cronolgica definitiva la responsiva del Gafete oficial en

el epediente de responsivas .

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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retardos 0 sanciones, para su aplicacion en nomina.

Frecuencia: Diaria.

Direccion General de Comunicacion Social ' y
Manual General de Procedimientos oo
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8
‘ REGISTRO Y CONTROL DE INCIDENCIAS 25
( Descripcion General
Objetivo: Registrar los descuentos que corresponden al trabajador por concepto de faltas,

Normas

Los Titulares de las areas de la Direccidn deberan enviar semanalmente al Departamento de
Recursos Humanos los Registros de entrada y salida del personal a su cargo.

Las incidencias deberan validarse con los Registros de entrada y salida, Solicitudes de permisos
o Justificantes, presentadas en el mes, para determinar la aplicacién o no de descuentos en el caso
de retardos y faltas.

El control de las incidencias debera apegarse a lo estipulado en el Manual de Recursos Humanos
para las Dependencias Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y las Condiciones Generales de Trabajo
del Sindicato de Trabajadores al Servicio de Poder Ejecutivo al Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

» El Oficio de Incidencia debera especificar el nombre del empleado, nimero de personal, nombre y el
area a la que se encuentre adscrito, fecha de la incidencia, fecha de la aplicacion del descuento e
importe a descontar.
»  Las incidencias que representen sancion economica deberan aplicarse en el Sistema de Nomina, en
la quincena o mes siguiente.
p
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa Director General de .
Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RH

REGISTRO Y CONTROL DE INCIDENCIAS 26

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de
Recursos Humanos

1

3A

Recibe de las areas de la Direccion el Registro de entrada y salida en
original, debidamente requisitado, los Oficios de comision en fotocopia y las
Solicitudes de permisos o Justificantes en original, que correspondan al
mes de verificacio.

Gteja el Registro de entrada y salida contra los Oficios de comisién en
fotocopia y Solicitudes de permisos o Justificantes en original y
determina si eistieron incidencias no justificadas.

Bten incidencias no justificadas?

& caso de que no:

f@aniza y archiva de manera cronolgica definitiva el Registro de entrada
y salida original, Oficios de comision y las Solicitudes de permisos o
Justificantes en original.

En caso de que si:
Elabora y emite Reporte de incidencias en tres tantos.

Registra los descuentos en el Sistema de Control de Némina que con
fundamento en el Manual de Recursos Humanos para las Dependencias
Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave y las Condiciones Generales de Trabajo que correspondan y archiva
de manera cronologica temporal el Reporte de incidencias en un tanto.

f@aniza y archiva de manera cronolgica definitiva el  Registro de entrada
y salida original Oficios de comisién en fotocopia y las Solicitudes de
permisos o Justificantes en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento: Captura, emision y pago de Némina quincenal
o Captura, emision y pago de Némina de gratificacion extraordinaria.







Direccion General de Comunicacion Social ' EJ
Manual General de Procedimientos et
( NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
| REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS 28
‘ Descripcién General
Objetivo: Otorgar al personal de la Direcciéon General de Comunicacion Social la autorizacion para

ausentarse de las labores por permisos que por derecho le correspondan.

Frecuencia: Periddica.

( Normas

» El procedimiento para el registro y control de permisos procedera conforme a lo establecido en el
Manual de Recursos Humanos para las Dependencias Publicas del Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion vy las
Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato de Trabajadores al Servicio de Poder Ejecutivo al
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

» El formato de Solicitud de permiso debera solicitarla de manera econdmica el interesado, en el
Departamento de Recursos Humanos.

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

> La Solicitud de permisos, procederdrevia verificacia del Departamento de Bcursos Himanos.

P
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1

DGCS/UA/RH
‘ REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS 29
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento de 1 Recibe del interesado la Solicitud de permiso, en original y copia,
Recursos Humanos debidamente requisitado.
2 Verifica si procede la Solicitud de permiso, en original y copia.
Procede la Solicitud de permiso?
bl procede :
2A hforma al interesado, con fundamento en Manual de Recursos Humanos
para las Dependencias Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y/o las Condiciones Generales de
Trabajo, las razones por las que no procede y devuelve la Solicitud de
permiso, en original y copia.
3 Recaba firma de visto bueno del Jefe del Departamento de Recursos Hu-
manos en la Solicitud de permiso, en original y copia.
4 Devuelve al interesado la Solicitud de permiso en original, y la copia la

archiva de manera cronoldgica temporal en su Expediente personal.

fDE PRED

Gnecta con el procedimiento: Byistro y Gntrol de hcidencias.
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Direccion General de Comunicacion Social ' y
Manual General de Procedimientos et
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO »
‘ ALTA O REINGRESO AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 31
‘ Descripcién General
Objetivo: Presentar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion los documentos oficiales y

validados para que se tramiten los movimientos de alta y/o reingreso al Instituto Mexicano
del Seguro Social de los Trabajadores adscritos a la Direccion General de Comunicacion
Social.

Frecuencia: Periddica.

Normas

» Eltramite de alta o reingreso al servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro Social de un tra-
bajador, s6lo procedera si se cuenta con la autorizacion de su ingreso a la Direccion General de Co-
municacion Social.

> El tramite de alta o reingreso al servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro Social debera
realizarse con apego en lo estipulado en la Ley del Seguro Social vigente, articulo 15, parrafo primero.

> El Formato Precensal se debe llenar de acuerdo a los datos proporcionas en la Cédula de
identificacion.

> El Formato Precensal, Acta de nacimiento y Documento oficial con el nimero de IMSS legible se
entregaran a la Secretaria de Finanzas y Planeacion para que se tramite el alta y/o reingreso del
trabajador al Instituto Mexicano del Seguro Social por medio de oficio en dos tantos.

P
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RH

ALTA O REINGRESO AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 32

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de
Recursos Humanos

1

Recibe del trabajador fotocopia de su Acta de nacimiento y Documento
oficial con el nimero de IMSS para tramitar el Alta a través de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion y se requisita el Formato Precensal.

Elabora y recaba firma en el Oficio de solicitud de altas y/o reingresos al
IMSS en original.

htegra un paquete del Oficio de solicitud de altas y/o reingresos al
IMSS y el Formato Precensal en original, el Acta de nacimiento y
Documento oficial con el nimero de IMSS en copia.

Bva al Departamento de Seguridad Social de la Secretara de Fhanzas y
Planeacia, el Oficio de solicitud de altas y/o reingresos al IMSS, en
original, Formato Precensal en original con el Acta de nacimiento
y Documento oficial con el numero de IMSS ambos documentos en
copias para que se realice el tramite correspondiente ante el Instituto ~ Me-
xicano del Seguro Social, distribuye la primera copia del Oficio de soli-
citud de altas y/o reingresos al IMSS a la Unidad Administrativay archiva
de manera cronolgica permanente la segunda copia del Oficio de solicitud
de altas y/o reingresos al IMSS, Formato Precensal, Acta de nacimiento
y Documento oficial con el nimero de IMSS como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.
Recibe del Departamento de Seguridad Social de la Secretaria de Finanzas y

Planeacion, Relacion de ingreso de los trabajadores afiliados al Instituto
Mexicano del Seguro Social en original.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

)

DGCS/UA/RH
‘ ALTA O REINGRESO AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 33
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento de 6 Establece contacto telefonico con el empleado y se le comunica que debe

Boursos Hmanos

pasar al Departamento de Recursos Humanos para entregarle fotocopia de
su Ingreso ante el IMSS y recaba firma de recibido en la fotocopia del
mismo, la cual se archiva de manera cronolgica definitiva.

fDE PBED







Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO .

‘ ALTA DE PERSONAL ANTE TERCEROS INSTITUCIONALES 35
‘ Descripcién General
Objetivo: Elaborar y remitir la documentacion necesaria a la Secretaria de Finanzas y Planeacién

para que se realice el alta del personal ante terceros institucionales.

Frecuencia: Periddica.

Normas

» El procedimiento de alta de personal ante terceros institucionales debera realizarse en base a lo
establecido en el Manual de Recursos Humanos para las Dependencias Publicas del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave emitido por la Secretaria de Finanzas y

Planeacion y las Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato de Trabajadores al Servicio de
Poder Ejecutivo al Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

> El personal de base debera darse de alta ante los siguientes Terceros Institucionales: Instituto de

Pensiones del Estado (I.P.E.), Sistema de Ahorro para el Retiro (S.A.R.) y Seguro Institucional. Si es
sindicalizado ante el Sindicato correspondiente.

> El personal eventual (contrato) sélo debera darse de alta ante los siguientes Terceros Institucionales:
el Sistema de Ahorro para el Retiro (S.A.R.) y Seguro Institucional.

» Elempleado debera acudir al Departamento de Recursos Humanos para requisitar los Formatos de
filiacion a terceros institucionales que correspondan.

P
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa

Director General de
Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa

Comunicacién Social Abril de 2009
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Manual General de Procedimientos

[

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RH.

ALTA DE PERSONAL ANTE TERCEROS INSTITUCIONALES 36

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION }

Departamento de
Recursos Humanos

1

1A

1A.2

1A.3

1A4

Determina que tipo de contratacién tiene el empleado que se debera dar de
alta.

¢ Qué tipo de contratacion tiene?
En caso de ser eventual:

Solicita al empleado requisite el Formato de Seguro Institucional en
original y copia.

Elabora Oficio de envio de documentacién para terceros institucionales
en original y copia, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y envia
a la Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion el original del Oficio de envio de documentaciéon para
terceros institucionales y el original del Formato de Seguro Institucional.

Recaba sello de recibido en la copia del Oficio de envio de documentacion
para terceros institucionales y en la copia del Formato de Seguro
Institucional de la cual obtiene una fotocopia y la archiva de manera
alfabica definitiva en el Expediente personal del empleado asi como de
manera cronoldgica definitiva como acuse de recibo la copia del Oficio de
envio de documentacion para terceros institucionales .

Rtrega al empleado la copia del Formato de Seguro Institucional.
En caso de ser base:

Elabora y firma Formato de Movimiento de Personal en original y tres
copias.

Solicita al empleado requisite el Formato de filiacion al S.A.R y el Formato
de Seguro Institucional ambos en original y copia.
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DGCS/UA/RH
‘ ALTA DE PERSONAL ANTE TERCEROS INSTITUCIONALES 37
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Departamento de 4 Elabora Oficio de envio de documentacion para terceros institucionales
Recursos Humanos en original y copia, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y envia
a la Subdireccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion los siguientes documentos:
- Original del Oficio de envio de documentacion para terceros
institucionales,
- 1a. Copia del Formato de Movimiento de Personal
- Copia de Acta de Nacimiento del empleado
- Copia del Formato de Afiliacion al S.A.R.
- Original del Formato de Seguro Institucional
5 Recaba sello de recibido en la copia del Oficio de envio de documentacion
para terceros institucionales, en el original del Formato de Movimiento
de Personal, original del Formato de Filiacion al S.A.R. y copia del
Formato de Seguro Institucional.
6 Obtiene una fotocopia de la copia del Formato de Seguro Institucional.
7 Entrega al empleado la 3a. copia del Formato de Movimiento de Personal
y la copia del Formato de Seguro Institucional.
8 Elabora Oficio de alta ante el IPE en original y copia y recaba firma del Jefe
de la Unidad Administrativa.
9 Envia al Instituto de Pensiones del Estado el original del Oficio de alta ante
el L.P.E. y la 2a. copia del Formato de Movimiento de Personal
10 Recaba sello de recibido en la copia del Oficio de alta ante el LP.E., y lo
archiva de manera cronolgica definitiva asi como el Formato de
Movimiento de Personal original de manera alfabética definitiva en el
Expediente personal del empleado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘ APLICACION DE DESCUENTOS POR DEMANDAS JUDICIALES 40
( Descripcion General
Objetivo: Realizar los descuentos econdmicos correspondientes al personal de la Dependencia que

ha sido objeto de una demanda judicial por pension alimenticia.

Frecuencia: Eventual.

Normas

» La aplicacion de descuentos por concepto de pension alimenticia deberan ser ordenados por la
autoridad judicial demandante, por lo que se deberéd contar con el Oficio de notificacién original
remitido por dicha autoridad.

» La aplicacion de descuentos por concepto de pensidn alimenticia debera basarse en el Manual de Re-
cursos Humanos para las Dependencias Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ig-
nacio de la Llave emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de .
Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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APLICACION DE DESCUENTOS POR DEMANDAS JUDICIALES 41

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Departamento de
Recursos Humanos

1

Recibe de la Autoridad Judicial correspondiente Oficio de notificacion en
original para la aplicacion de descuento por concepto de pension alimenticia
y lo analiza.

Conecta con el procedimiento Captura, emisién y pago de némina quincenal
o Captura, emisién y pago de némina de gratificacion extraordinaria.

Elabora en original y copia Oficio de notificacion de descuento y recaba
firma del Jefe de la Unidad Administrativa, el original lo entrega al empleado
demandado y en la copia recaba firma de recibido, posteriormente la archiva
de manera cronoldgica definitiva en el Expediente personal.

Bbora en original y copia Oficio de notificacion de descuento aplicado y
recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa, el original lo entrega a la
Autoridad Judicial respectiva y en la copia recaba firma y sello de recibido,
posteriormente la archiva de manera cronoldgica definitiva en el Expediente
personal junto con el Oficio de notificacién original recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RH
| CAPTURA, EMISION Y PAGO DE NOMINA QUINCENAL 43
‘ Descripcion General
Objetivo: Preparar oportunamente, la integracion y la emision de las percepciones que por

las jornadas laborales les correspondan a los servidores publicos de base y eventuales
adscritos a la Direccion General de Comunicacion Social.

Frecuencia: Quincenal .

Normas

> Laemision de la nomina quincenal incluye el pago de las percepciones que corresponden al personal
de base y eventual de la Dependencia.

» La integracidén y emision de la némina quincenal deberd apegarse al calendario establecido por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

» Para llevar a cabo el proceso de integracidn y emision de la nomina, el Departamento de Recursos
Humanos considerara el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones establecido por la
Secretara de fanzas y Planeacid.

» El envio del depdsito a la institucion bancaria a través del Sistema Pagel debera efectuarse un dia
antes a la fecha de pago.

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

> El reporte de pagos directos de estimulo por afios de servicio debera enviarse al Departamento de
Seguridad Social de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en el caso de no haber pagos por este
concepto se notifica a través de oficio.

» Los Paquetes de pago deberan ser entregados a la Oficina de Caja para su respectiva distribucion al
personal de base y eventual. personal de base y eventual.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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| CAPTURA, EMISION Y PAGO DE NOMINA QUINCENAL 44
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento de 1 Rtiene del archivo alfabéico definitivo el  Expediente de personal vy el
Recursos Humanos Expediente de movimientos de personal y consulta los movimientos de
altas y bajas del personal.

2 Accede al Médulo de Recursos Humanos del Sistema Desconcentrado,
actualiza las altas y bajas quincenales del personal y verifica los movimientos
en la nfina.

Bten movimientos de afectacio a la ntnina?
& caso de eistir pagos directos y bajas de personal:

2A.1 Gnsulta el Marco normativo de percepciones y deducciones de la
Secretaria de Finanzas y Planeaciéon que obtiene del archivo cronolégico
temporal y de acuerdo a las fechas de baja contenidas en el Expediente de
movimientos de personal, efectla los calculos del finiquito.

2A.2 Accede al Médulo de Recursos Humanos del Sistema Desconcentrado y
captura los datos requeridos para efectuar la baja de personal y archiva de
manera cronoldgica temporal el Marco normativo de percepciones y
deducciones.
Pasa el tiempo.
6ntina con la actividad bl 7.
& caso de eistir altas y pagos retroactivos al personal:

3 Accesa al Médulo de Recursos Humanos del Sistema Desconcentrado y
de acuerdo a las fechas de altas contenidas en el Expediente de
movimientos de personal, captura los datos de ingreso del servidor publico.

4 Archiva de manera cronoldgica permanente el Expediente de personal y el
Expediente de movimientos de personal.

Pasa el tiempo.
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DGCS/UA/RH
‘ CAPTURA, EMISION Y PAGO DE NOMINA QUINCENAL 45
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION

Departamento de 5 Bbora, firma y enva al Departamento de Bcurso Mancieros Oficio de
Recursos Humanos solicitud de Formas valoradas y Notificaciones de depésito en original y
copia en la cual recaba sello de recibido y la archiva de manera cronoldgica

definitiva como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

6 Recibe de la Oficina de Caja del Departamento de Recurso Financieros las
Formas valoradas en original y Notificaciones de depésito, en original y
el Recibo de formas valoradas en original el cual archiva de manera
cronoldgica definitiva.

7 Accede al Mddulo de Recursos Humanos del Sistema Desconcentrado para
llevar a cabo el proceso de némina quincenal y emite Notificaciones de
depdsito en original y los Cheques en las Formas valoradas.

8 fite del Blulo de Brursos Hmanos del Sistema Desconcentrado los
siguientes productos de nénina en un tanto de cada uno:

- Némina en un tanto que contiene la relacion de los trabajadores de base y
eventuales y de los beneficiarios de pension alimenticia;
- Resiimenes de némina de base, eventual y pension alimenticia;
- Resiimenes programaticos de base y eventual;
- Reporte de cifras control;
- Reporte de cifras por lugar de pago;
- Reporte por cuentas bancarias;
- Reporte de depésitos a cuentas de inversion;
- Reporte alfabético de verificacion;
- Reporte de partidas; y
- Factura de némina.
9 Genera del Médulo de Recursos Humanos del Sistema Desconcentrado,

los Archivos de némina en diskette para que el Departamento de
Beursos ancieros verifique las afectaciones presupuestales.
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DGCS/UA/RH
‘ CAPTURA, EMISION Y PAGO DE NOMINA QUINCENAL 46
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento de 10 Rtiene dos copias de cada uno de los tantos de  Restiimenes de némina de

Recursos Humanos

11

12

13

14

15

base, eventual y pensién alimenticia, Reporte de cifras control, Reporte
por cuentas bancarias y Reporte de depoésitos a cuentas de inversion y
una copia de los Resiimenes programaticos de base y eventual y
Reporte de cifras por lugar de pago.

Elabora Oficio solicitud de ministracion en original y copia, recaba firma
del Jefe de la Unidad Administrativa, lo envia a Tesoreria de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion junto con una copia de Resiimenes de némina de
base, eventual y pension alimenticia, Reporte de cifras control, Reporte
por cuentas bancarias y Reporte de depdsitos a cuentas de inversion, la
copia del Oficio solicitud de ministracion la archiva de manera cronoldgica
definitiva como acuse de recibo.

Elabora Oficio de notificacion de solicitud de ministracion en original y
copia y envia el original al Departamento de Recursos Financieros junto con
las copias restantes de los Resumenes de némina de base, eventual y
pensién alimenticia, Resiimenes programaticos de base y eventual,
Reporte de cifras control, Reporte de cifras por lugar de pago, Reporte
por cuentas bancarias y Reporte de depésitos a cuentas de inversion y
el diskette con los Archivos de némina y archiva el Oficio en copia como
acuse de recibo de manera cronoldgica definitiva.

Accede al Sistema Pagel de la institucion bancaria correspondiente y
efectua el envio de la nébmina para el depésito del efectivo que corresponde a
los empleados de la Contraloria.

Genera del Sistema Pagel, el Reporte general de grupo de transacciones
en un tanto.

Verifica los importes totales que correspondan al pago de personal en el
Reporte alfabético de verificacion de depésito, en un tanto y en el
Reporte general de grupo de transacciones en un tanto.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de
Recursos Humanos

16

17

18

19

20

Bbora y firma Tarjeta de solicitud de proteccion de cheques en original
y copia, el original lo envia al Departamento de Recursos Financieros y la
copia la archiva de manera cronolégica definitiva como acuse de recibo.

Conecta con el procedimiento: Proteccién de cheques de nomina
correspondiente a la Oficina de Caja.

Clasifica e integra los Paquetes de pago con el tanto de la Némina, los
Cheques y las Notificaciones de depésito y el tanto de la Factura de
némina.

Entrega a la Oficina de Caja los Paquetes de pago Yy archiva
cronoldgicamente de manera definitiva los Resiumenes de némina de base,
eventual y pensién alimenticia, Resimenes programaticos de base y
eventual, Reporte de cifras control, Reporte de cifras por lugar de pago,
Reporte por cuentas bancarias, Reporte de depdsitos a cuentas de
inversion, Reporte alfabético de verificacion, Reporte de partidas y
Reporte general de grupo de transacciones en un tanto de cada uno.

Gnecta con el procedimiento: Btrega de Beques de ntina de base,
eventual y pensid alimenticia de la fitina de gJa.

Pasa el tiempo.

Bcibe de la fkina de Ga, Oficio de némina firmada en original, la
Noémina en un tanto, con las firmas de la entrega de cheques y de las
notificaciones de depéito, revisa que estécompleta y la archiva ambos
documentos de manera cronolgica definitiva .

Requisita el Formato de comprobacién de formas valoradas en original y
copia , el original lo envia al Departamento de Recursos Financieros junto
con las Formas Valoradas y Notificaciones de Depdsito no utilizadas y la
copia la archiva de manera cronolgica definitiva como acuse de recibo.

FDE PRED
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ CAPTURA, EMISION Y PAGO DE NOMINA DE GRATIFICACION EXTRAORDINARIA 51

‘ Descripcién General

Objetivo: Procesar y elaborar la Nomina de gratificacion extraordinaria en tiempo y forma para
que los empleados reciban sus percepciones de manera correcta y oportuna.

Frecuencia: Mensual.

Normas

» El Requerimiento del recurso para el pago de Noémina de gratificacion extraordinaria debera
enviarse los dias ocho de cada mes a la Secretaria de Finanzas y Planeacion para su autorizacion.

» Para la emision de la Némina de gratificacion extraordinaria es necesario contar con
disponibilidad del presupuesto en cada Unidad Presupuestal.

» El pago de la Némina de gratificacion extraordinaria se emitira solo a los empleados que estén
dados de alta en el sistema.

» Al terminar el proceso y generacion de Nomina se debera aplicar el impuesto sobre la renta (ISR) a
cada uno de los empleados.

»  Se deberan cuantificar las incidencias por concepto de retardos y/o faltas, asi como las cuotas
obreras del Instituto Mexicano del Seguro Social, aguinaldo en caso de baja y descuentos por
pension alimenticia.

P
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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‘ CAPTURA, EMISION Y PAGO DE NOMINA DE GRATIFICACION EXTRAORDINARIA 52

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento de 1 Elabora en original y copia Requerimiento de recursos para partida 1502
Recursos Humanos en base a los movimientos de personal generados en el mes y recaba firma
del Director General y del Jefe de la Unidad Administrativa.
El original y copia Requerimiento de recursos para partida 1502 se envia
2 a la Direccion de Administracion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
junto con el Requerimiento de recursos para partida 1502 original y en la
copia recaba sello de recibido, la cual archiva de manera cronoldgica
definitiva.
Pasa el tiempo.
3 Recibe via correo electronico de la Oficina de Nomina Compensaciones de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion la autorizacion para capturar los
movimientos en el Sistema CONVER.
4 Captura en el Sistema CONVER todos los movimientos del mes asi como
las incidencias, aguinaldo y pension alimenticia, asi como cuotas del Instituto
Mexicano del Seguro Social y emite del Sistema CONVER en un tantoy
dos copias de cada uno los siguientes reportes:
- Plantilla de personal,
- Listado de descuentos del IMSS,
- Resumenes programaticos,
- Reportes de ISR diferencial,
- Reporte de crédito al salario calculado,
- Reporte de crédito al salario pagado,
- Empleados con descuento de pension alimenticia,
- Ministracion de recursos
5 Obtiene dos copias del tanto de la Ministracién de recursos.
6 Elabora Oficio de ministracion de recursos en original y copia, recaba

firma del Jefe de la Unidad Administrativa y se sacan cinco copias.
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‘ CAPTURA, EMISION Y PAGO DE NOMINA DE GRATIFICACION EXTRAORDINARIA 33

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

|

Departamento de
Recursos Humanos

7

10

11

12

13

Bva a Tesorera de la Secretard de fanzas y Planeacid el Oficio de
Ministracion de recursos original junto con la Ministracién de recursos en
tres tantos.

Recaba sello de recibido en la copia del Oficio de ministracion de recursos
y la archiva de manera cronoldgica definitiva como acuse de recibo junto con
la primera copia de la Ministracion de recursos.

Bbora y firma Oficio en original y copia, envia el original junto con la
segunda copia de la Ministracion de recursos al Departamento de
Recursos Financieros y recaba sello de recibido en la copia del Oficio la
cual archiva como acuse de recibo de manera cronoldgica definitiva y crea el
Archivo de dispersion el cual contiene el numero de cuenta de los
trabajadores asi como el importe a depositar correspondiente a su némina.

Envia el archivo de dispersion via Internet a la institucién bancaria que
realizara la dispersion del dinero depositado por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion se imprime la confirmaciéon del envié y se archiva en forma
cronolégica definitiva.

Pasa el tiempo.

Accede al Sistema CONVER cinco dias antes de la fecha de pago y genera
archivos digitales de ISR y emite Péliza SIAFEV en un tanto, de la cual
obtiene dos copias.

Elabora Oficio de envio en original y copia y recaba firma del Titular de la
Unidad Administrativa.

Bva el Oficio de envio original junto con el tanto de la Péliza SIAFEV al
Departamento de Recursos Financieros y recaba sello de recibido en la copia
del Oficio de envio la cual archiva como acuse de recibo de manera
cronoldgica definitiva con la primer copia de la Péliza SIAFEV.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| CANCELACION DE CHEQUES DE NOMINA 55
‘ Descripcion General
Objetivo: Realizar la cancelacion de cheques por pagos improcedentes al personal, porque no sean

Frecuencia: Variable.

cobrados oportunamente y otros motivos.

Normas

> La cancelacién de cheques debera realizarse en base a lo establecido en el Manual de Recursos
Humanos para las Dependencias Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

> Los Cheques deberén ser cancelados cuando exista un baja de personal que no se haya podido
registrar el movimiento en los tiempos establecidos o que el Sistema de Recursos Humanos
Desconcentrado haya emitido alguna inconsistencia.

-
Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009
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CANCELACION DE CHEQUES DE NOMINA 56

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de
Recursos Humanos

1

Accede al Sistema de Bcursos Hmanos Desconcentrado e identifica la
quincena en la que se va a realizar la cancelaci.

fite en dos tantos el Reporte de cheques cancelados, Relacion de
personal, Resumen de cheques cancelados, Resumen programatico por
unidad presupuestal y Relacion por partida presupuestal y obtiene una
copia de cada uno.

éhera  Archivo digital de cheques cancelados para su respectiva
desafectacid presupuestal.

Bbora Oficio de notificacion en original y dos copias y recaba firma del
Jefe de la Unidad Administrativa.

Envia a Tesoreria de la Secretaria de Finanzas y Planeacion el Oficio de
notificacion original y el tanto de: Reporte de cheques cancelados,
Relacion de personal, Resumen de cheques cancelados, Resumen
programatico por wunidad presupuestal y Relacion por partida
presupuestal. La primera copia del Oficio de notificacion la envia al
Departamento de Recursos Financieros y en la segunda copia recaba el
sello de recibido y la archiva como acuse de recibo de manera cronoldgica
definitiva.

Elabora y firma Oficio de notificacion en original y una copia especificando
el nombre del archivo digital generado para la desafectacion presupuestal
correspondiente y envia el original al Departamento de Recursos Financieros
junto con las copias de Reporte de cheques cancelados, Relacién de
personal, Resumen de cheques cancelados, Resumen programatico por
unidad presupuestal y Relacién por partida presupuestal.

Recaba sello de recibido en la copia del Oficio de notificacion y lo archiva
de manera cronolgica definitiva como acuse de recibo asicomo en los
tantos de Reporte de cheques cancelados, Relacion de personal,
Resumen de cheques cancelados, Resumen programatico por unidad
presupuestal y Relacion por partida presupuestal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO .
‘ TRAMITE DE LIQUIDACION DE TERCEROS INSTITUCIONALES
( Descripcién General 1
Objetivo: Remitir la informacién necesaria para que la Secretaria de Finanzas y Planeacion realice

el tramite de liquidacion a terceros institucionales.

Frecuencia: Quincenal.

( Normas 1

> Se deberd enviar quincenalmente a la Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas la informacion necesaria para realizar el pago correspondiente a terceros institucionales, con
fundamento a lo establecido en el Manual de Recursos Humanos para las Dependencias
Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de .
Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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AREA

Departamento de
Recursos Humanos

DGCS/UA/RH
‘ TRAMITE DE LIQUIDACION DE TERCEROS INSTITUCIONALES 59
ACTIVIDAD DESCRIPCION

1 Bbora y firma en original y copia los reportes de Cuota sindical, Cuota del
Instituto de Pensiones del Estado, Liquidacion del ISPT y Seguro
institucional.

2 Bbora  Oficio de envio en original y copia y recaba firma del Jefe de la
Unidad Administrativa.

3 Bvé a la Subdireccia de Bcursos Himanos de la Secretara de anzas
y Planeacin, el original del Oficio de envio y el original de los reportes de
Cuota sindical, Cuota del IPE, Liquidacién del ISPT y Seguro
institucional.

4 Bcaba sello de recibido en la copia del Oficio de envio, la cual archiva de

manera cronolgica definitiva como acuse de recibo junto con la copia de los
de los reportes de Cuota sindical, Cuota del IPE, Liquidacion del ISPT y
Seguro institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.







’ - S G 4 . (@) [
Direccion General de Comunicacion Social ’ U
Manual General de Procedimientos

VERACRUZ

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO »

‘ TRAMITE DE PRESTACION PARA ADQUISICION DE ANTEOJOS O APARATOS ORTOPEDICOS 61

‘ Descripcion General

Objetivo: Gestionar el pago para ayuda de anteojos y aparatos ortopédicos para el personal
adscrito a la Direccién General de Comunicacion Social que cuenta con este tipo de
prestaciones.

Frecuencia: Eventual.

Normas

» La prestacion de apoyo para adquisicion de anteojos y aparatos ortopédicos debera realizarse de
acuerdo a lo establecido en el Manual de Recursos Humanos para las Dependencias Publicas del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave emitido por la Secretaria de
Finanzas y Planeacién y las Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato de Trabajadores al
Servicio de Poder Ejecutivo al Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

» El empleado deberéa tramitar en el Departamento de Recurso Humanos la prestacion de apoyo para la
adquisicion de anteojos y aparatos ortopédicos y debera entregar Orden médica expedida por el
Instituto Mexicano del Seguro Social para se verifique si procede el tramite.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RH

‘ TRAMITE DE PRESTACION PARA ADQUISICION DE ANTEOJOS O APARATOS ORTOPEDICOS 62

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de
Recursos Humanos

1

1A

Bcibe del interesado  Orden médica en original y copia expedida por el
Instituto Mexicano del Seguro Social y copia del ultimo Comprobante de
ingresos Y verifica si procede el tramite.

¢, Procede el tramite ?

En caso de que no:

Devuelve Orden médica original y copia expedida por el Instituto Mexicano
del Seguro Social y copia del ultimo Comprobante de ingresos e informa el
motivo por el cual no procede el trémite.

En caso de que si:

Requisita y firma el Formato de Autorizacion de ayuda para la
adquisicion de anteojos o aparatos ortopédicos en original y dos copias
y recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa.

Informa al interesado los nombres los proveedores a los que podra acudir a
solicitar la prestacién.

Entrega al interesado Formato de Autorizacion de ayuda para la
adquisicion de anteojos o aparatos ortopédicos en original y una copia, la
Orden medica en original y copia y el Ultimo Comprobante de ingresos en
copia. & la segunda copia del Formato de Autorizacion de ayuda para la
adquisicion de anteojos o aparatos ortopédicos recaba firma y fecha de
recibido del interesado.

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor la Factura en original y la copia de la Orden médica y
verifica que los datos sean correctos.

&Son correctos los datos ?
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ TRAMITE DE PRESTACION PARA ADQUISICION DE ANTEOJOS O APARATOS ORTOPEDICOS 63

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION }

Departamento de
Recursos Humanos

5A.1

5A.2

& caso de que no:
Devuelve Factura original y copia de la Orden médica y solicita realice los
cambios necesarios.

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor la copia de la Orden médica y la Factura en original
con los datos correctos.

Contintia con la actividad No. 6.

En caso de que si:
Obtiene fotocopia de la Factura original y de la copia de la Orden médica.

Elabora y firma Oficio de solicitud de tramite de pago en original y copia,
anexa Factura original, copia de la Orden médica y envia al Departamento
de Recursos Financieros.

Recaba sello de recibido en la copia del Oficio de solicitud de tramite de
pago y la archiva de manera cronoldgica definitiva como acuse de recibo
junto con las fotocopias de la Factura y de la Orden médica.

fDE PBED

Gnecta con el procedimiento Trénite de pago directo a proveedores de la
fitina de @entas por Pagar.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8
\ ASIGNACION Y CONTROL DE SERVICIOS SOCIALES 65
‘ Descripcién General
Objetivo: Ubicar el Personal de Servicio Social en las areas de trabajo donde se requieran sus

servicios, ademas de dar seguimiento al desarrollo de las actividades que se les asignen.

Frecuencia: Diaria.

( Normas

» La aceptacién y asignacion de Personal de Servicio Social se realizara considerando que los es-
tudios educativos correspondan al perfil requerido por las areas de la Dependencia.

> Los Requisitos que el Personal de Servicio Social debera entregar en el Departamento de Recursos
Humanos son los siguientes: Oficio de solicitud de la institucion educativa, fotocopia de Acta de
nacimiento, Credencial de elector, Comprobante de domicilio y dos fotografias a color.

» El Personal de Servicio Social debera concertar en el area de adscripcion el horario y actividades a
desarrollar en el periodo que le corresponda.

» El Personal de Servicio Social se identificara con el Gafete que le expida el Departamento de
Recurso Humanos de la Direccion General de Comunicacion Social.

» Los Reportes mensuales que presente el Personal de Servicio Social para acreditar las actividades
realizadas, debera estar autorizados y firmados por el jefe inmediato superior.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de .
Departamento de Recursos Humanos Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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ASIGNACION Y CONTROL DE SERVICIOS SOCIALES 66

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de
Recursos Humanos

1

2A

Bcibe Oficio de solicitud de la institucion educativa en original del
interesado que desea realizar el Servicio Social en la Direccion General de
Comunicacion Social.

Verifica via telefonica con las areas de la Direccion si requiere de personal
de servicio social de acuerdo al perfil académico del interesado.

¢, Las areas requieren de Personal de Servicio Social?

En caso de que no:

Informa al interesado verbalmente que su peticion por el momento no puede
ser aceptada y archiva de manera cronoldgica definitiva el Oficio de
solicitud en original.

& caso de que si:

hforma al interesado verbalmente que su peticid ha sido aceptada y
entrega el Listado de requisitos en original que obtiene del archivo
cronolgico permanente adema de indicarle las condiciones para realizar el
Servicio Social en esta Dependencia.

Bcibe del Personal de Servicio Social los Requisitos en copia para el
control e integracién del expediente y revisa que estén completos y
correctos.

Elabora y firma la Carta de aceptacion en original y copia en la que se
indican las horas que va a cubrir, la fecha de inicio, fecha de témino y en
quééea estaraadscrito y recaba sello de la Direccid €neral de
@municacid Social.

Rtrega al Personal de Servicio Social la Carta de aceptacion en original,
para iniciar sus tramites correspondientes en su institucién educativa y
archiva la copia con firma de recibido de manera alfabética permanente en
el Expediente de Personal de Servicio Social junto con el Oficio de
solicitud de la institucion educativa, en original .
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| ASIGNACION Y CONTROL DE SERVICIOS SOCIALES 67
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento de 7 b ora Gafete oficial en original y obtiene una fotocopia.
Recursos Humanos
8 B trega al Personal de Servicio Social Gafete oficial en original y en la
fotocopia recaba fecha y firma de recibido.
Pasa el tiempo.
9 Bcibe del Personal de Servicio Social el Reporte mensual de actividades
firmado por su jefe inmediato superior en original y copia y los sella.
10 E trega al Personal de Servicio Social el original y la copia la archiva de
manera cronolg ica temporal en el Expediente de Personal de Servicio
Social
Pasa el tiempo.
11 Bcibe solicitud de liberacia del servicio social de manera verbal por parte
del interesado.
12 Btie ne del archivo temporal el Expediente de Personal de Servicio Social
y revisa que cuente con los Reporte mensuales en copia completos de
acuerdo al periodo de actividades solicitado.
¢, Cuenta con los Reporte mensuales completos ?
En caso de que no:
12A.1 Informa al Personal de Servicio Social y solicita entregue los Reportes
mensuales pendientes de entregar.
Pasa el tiempo.
12A.2 Recibe del Personal de Servicio Social los Reportes mensuales originales
completos.
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\ ASIGNACION Y CONTROL DE SERVICIOS SOCIALES 68
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Departamento de B caso de que si:
Recursos Humanos 13 Bbora y firma la Carta de liberacién en original y copia mencionando el
inicio y término del servicio social; y el area donde se realizd
14 Entrega al Personal de Servicio Social la Carta de liberacién en original y
archiva la copia de manera alfabética definitiva en el Expediente de
Personal de Servicio Social.
15 Bcibe del personal de Servicio Social el Gafete oficial en original y lo

archiva de manera cronolgica definitiva permanente en el Expediente de
Personal de Servicio Social.

fDE PBED







INSNOJS3Y

30 01§04
0018193y 30 YHO3 4
AVWYIA THENON 0

0QVSIHIINI — ]

R EETEELS)

W4 YavO3y
AVOIYINT

10140 3134VD

Ar
b ]
3 Y408Y13

TYNOSH3d
3IN3A3dX3

T I — VSIAZH A
WWOL ‘381034
IVIOI40 3134YD

130 VAISNOS3Y

4

VAHO¥Y <
SYAISNOJS3Y 3IN3I03dX3 OIDINI

44 S3TVIOI40 S3134VO 3A NOIDVHOaV13

HY/VN/SOOd

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn




A SYIONIAIONI
30318043y

0 S3INvVOILSNr ENUE]
0 SOSIY3d A
3 s3an.oros YH08Y13

4

NOISHOD
30 S0IDI40.

o
vanvs A
VOV IN3 30 0¥ 18193y

VAHO¥Y
A

LSvavolLsn®
ON SYIONJTIONI
N3LsIX3?

VZINYOHO
VIYYNIQHOYH LX3 NOIOYOI I LYHO
30 VYNWON 30 09Yd A NOISING
'YNLdYO0 TYNIONIND YNINON
30 09Yd A NOISINI 'ViNLdVD

OIN3WIA3008d 13NOD Y.103NOD

0 S3IINVOLLSAM

0 SOSWY3d
9 30 $3AN119M0S
7'}
4 NOISWOO
30 509140
T s3INvolLsNr 5
o Moﬂsxw“_o vanvs A
30 s3nLF YOYYIN3 30 0418193y
4 NOISWOO
30 500140 YNW¥3130
A
o vr3100
¥anvs A
¥OVYIN3 30 041593
_ 7Y
YAHOHY A
YZINYO¥O
o
'y SIINVILLSNT O
SOSIY3d 30 $3ANLIoM0S
]
NOISOO 30 SOI9I40,
0
SVIONIQIONI Vanvs A
30 314043 ¥aV¥IN3 30 015934
YNION 30 T08INOD
30 WiaLsis 80N A|_
SOIN3NOS3A » [eleRENTe]
VY19 < RENEN
OIOINI
L J

%S%\Nmﬂuoo SVION3AIONI 3d TOYLNOD A OULSIOFN Znuovaaa

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn




SYION3IAIONI 30 T0¥.INOD A O¥LSIOIY
‘0IN3WIA300¥d TINOD ¥103NOD

Nid

0SWY3d 30 aNLING;

[

O OSW¥3d 30 anLonos
0QYSIHIINI Al—l

3IN13NA3Q <

\ZzOmmwm 3IN3A3dX3 \

0SIWY3d 30
anuoros

EINELED
A

0QvS3HIINI B ——
WWHO NI

o

0SW¥3d 30 anLoMos

W4 YBYO3Y

1

L0SW3d
30 anLonos
¥1303004d?

0SWy¥3d 3@ anLonos

SONWANH SOS¥NO3Y

VOI3A

o

0SWY3d 30 aNLIarNos

38103y

1

OIINI

0QYSIHILINI

30 OIN3WYL¥Yd3Q 130 3430

0¢

HY/VN/SOOd

SOSIN¥3d 30 TO™YLNOD A O¥ULSIOIY

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn

ZNUDVH3IA




0QvIdNI
73 NOO YOINO4TT3LVIA

SSII Y OSRONR O
VLT 30QNLOM0S 001

L_J-

VALY LSINWGY QYaINN

/

SSII Y OSBONRS O
< VLT 301108 00140

)
S 0 CUINN
NCO 0140 OINEHNOCL

9 onamow
A0VIY

NY1di43S Y130 <

—lwmi_ T3 3LINY OSHONI

VO INI
VOINNWOD

STy
SOV SRA00VIVEL
S0730 SOSRIENI
NOOVRY
NY1di43S 30
I00S avaN93s
3803y 30 OLNINYL¥Yd3a

SSII W OSRIN O
1T 3001101108 00140

IVI00S QYa¥N93s 01430

JANGINLSIO AVIANT

#

o

SSHI 0 0NN
NCO V040 OINEHN000

OINGIOWN
EeY

20

WNIORi OLYVINOA

90

SSII TV OSSN O
VLTV 3001101108 00140

V493N

0

SSII TV OSRONRS O
V1TY3001L010S 00O

SONWWNH SOS¥N93Y 30
O.IN3NY1¥Yd3a 130 343

W4 Yavo3y
A Y¥08Y13

WSNDRA
LRI04

OINGIWON
Jviv

V1SN0
A 3803

HOAYrvavyL

a

ve TVIO0S OdNO3S 13d ONVIIXIW OLNLILSNI TV OSIFUONIFY O V1TV

HY/VN/SOOd

ZNUDVH3IA

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn

&




NY1di43S
V130 SONWWNH SOS¥NI3Y
30 NQIOO3¥Ia8NS

9
TYNOIDNLILNI O¥N93S
30 01VWH04

%
IYNOS¥3d 30 O LNINIAON
30 01¥WHO4

oavIdN3 VOIYING
—

4
TYNOIONLIINI 0¥N93S
30 01¥WHO4

I
e
TVYNOIONLILNI 0¥N93S
30 01WWHO4

IN3IL80

2
YNOIONLILNI O¥N93S
30 01WWH04

2
V'S Y NOIOVIId
30 0LVANOS

o
1YNOS¥3d 30 OLINIWINON
30 01WWHO4

STIYNOIONLILSNI
S0¥30¥3L

Wdvd_NOIOYININNO0a
300N 30 000

o]
IYNOIONLILNI 0¥N93S
30 01VWH04

OTI3S ¥avo3y

2
V'S IV NOIOVIId

30 OLVANO4

e
OLNIWIOVN 30 V.10V

o)
1YNOS¥3d 30 OINIWINON
30 01¥WNOS

o

STIVNOIONLILSNI
SO¥30¥3 L
v4vd NOIOYLNZNNO0Q
_ 3Q.QAN3 30 Q1130

VIANS A

L ERTIREY]
VAILYHLSINWAY. ‘VeoaY13
avaINn ¥130 3431 130

TVYNOSH3d
3INIA3dX3

4

0avIdNa

TYNOIONLILSNI
0¥N93S 30 OLWX0 S

el
TVYNOIONLILSNI
0¥N93S 30 OLWNHO 4

VOIYINI

2
IYNOIONLILSNI
0¥N93S 30 OLWNHO 4

3
STIYNOIINLILSNI
S0¥30¥3L
Wivd_NOIOYIN3NN00a

NY1dI43S
30 NOIDO3MIaENS

¥130_SONWANH SOS¥N03Y <

30000

OTI38 ¥avo3

3

STYNOIONLILSNI
SO¥30¥3L
Y4¥d_NOIOYIN3NNO0a

30 0JAN3 30 0101

o]
TYNOION LI LSNI
0¥N93S 30 OLWWHO4

o
STIYNOIONLILSNI
S0¥30¥3L
Yd NOIOVLN3WNOOd
0.0AN330 Q0

3

VIANT A

YA LYY LSINWAY. Wild Y83
QvaNN Y130 343r 130 VHOaYT3

o
TVYNOIONLILSNI
0¥N93S 30 OLWNHO 4

0avIdN3

V1I0ros

0
TYNOIONLILSNI
0¥N93S 30 OLWHOS

0
HYS W
NOI VT4 30 OLYWNO4

VLI0M0S Al_

0avaiding

£0

TYNOY3d 30
OLN3WIAON 30 O LWNHOS

WWld
A

v408Y13

A

IVNIN3AI

NOIOWYY LY INOD
300dIL

HY/VN/SOOd

SFTVNOIONLILSNI SO¥3JH3L 1INV TVNOSYH3d 30 V1TV

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId

VAILVHLSININGY avaiNn

¢ 3N3IL NOIOY LYY INOD
3004113007

VYNWY3130

OIDINI

ZNUDVH3IA




LE}

\<z°wmmm 3IN3I03dX3 \

o
IYNOS¥3d 30 O LNIIWIAON
E o%

2
Fd1133INY
V1130 0I9140

0T3S VavoRy

L

)S¥3d 30 O INININON
30 OLWNN04

o]

0av1s3 130 L

S3NOISN3d 3A0LNLILSNI < Jd1 133NV

_| V11 30 0I0140

VN

0

3d1133INY
V11¥ 30 010140

RAEERT: VeEr]
YALLYY LSININGY.
@vaINn Y130 343r 130 A VHOBY13

6€ SFTVNOIONLILSNI SO¥3JYIL 1INV TVNOSYH3d 30 V1TV

HY/VN/SOOd

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn




A N4 v
'y
YNOSY3d 3IN3I03dX3
2
4 NQIOVOIHI LON

0090 _—

0avorndy 0ININ0S3a
NOIOVOI I LON
30 00140

10
0avandy 0IN3NOs3a

WIDIANT QYAROLNY zmm%mrh%z

VOIHINT

VALY LSINWGY. A v vavoz
QvaNn v130 343" 130 veoavia
\ZzOmxwm 3IN3I03dX3 \

0

0IN3NOS3a

NQIOVIHILON
30 019140

0QvaNN3a
0avIdN3

VOIYINI

A W4 VEYO3Y
VALLYY LSINNOY VHo8v13
QvaINn 130 343r 130

VRN OWILG
NOOYILYO 0
WNIION 30 09Yd ANOSSING
VLD O TNENNO WINGN 30
09Vd ANOSSING
WO

NQIOVIHILON
30040

VZNYNY
38103y

L

V120N QYAROLNY

OIDINI

[4/
N/SOD T SITVIJIANr SVANVINIA ¥0d SOLN3INIS3A 3A NOIDVIITdV

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn




SYQVHOVA
SYWH04N3

01150430 30|
S3NOIOYIIHILON|

0Q¥YINIONOOS3a
WW31SIS
130_SONVWNH
0S¥NO3 30 01NN

14 ¥$3004d A 30300V < A V

TYNOSH3d
30 SOINIWIAOW
303IN3103dX3

$3N0IOONA3A A
S3N0IOd3ON3d
30 OAILWWSON
0¥

OQVIINIONOOS3a
WNILSIS
00YYIN3INOISIA 730_SONYWOH
WNILSIS SOSHNO3Y 30_OINAQN
130_SONWANH
YNWON

S0S¥NO3Y 30 0INAN

30 SONHO¥Y

WHN1dYD A 30300V

SYQVHOIWA
SYW¥04 30 081034

VUNLdYO A
30300V

V43N3D

01150430
30 S3NOIDVOISILON

YNOSY¥3d 30
SO LNIWIAOW 30
3IN3A3dX3

TYNOSH3d TV
SOAILOVOY L3y
S09Vd A SV

SYQVHOIWA
SN0 4

S3NOIDONA3a
A $3N0I0d30N3d
30 ONLYWHON
OOYVN

390

L

Vv 30 YNIOIHO0

# _l ¥N10343 A
\ V1INSNOD

314043y

GYNWON Y1 ¥ NOIOY LO34V,
30 SOLNIWIAON NILSIX3 ?

YNOS¥3d 3a svrve
A SO103¥I0 SO9Yd

3140434

SYINYONYE
SYIN3IND

SINOIOVOI I LON
¥Od 314043

0avY IN3ONOOS3T
W31SIS
730_SONVWNH
S0S¥NO3Y 30 OINAOW

SYQYHOIVA
SYWHO04
30 anLIoos

VOIJ3A A
VZNYnLov 30300V
SOYIIONYNI3
S0SHNOTY
30 OIN3NV.LY¥Yd3a

OTI3s Yavo3™ A
VIANS Wl YH08Y13

A3sva3a
001 LYWYHO0¥d

SININNSIY

101 LN3WMY
NOISN3d
A TYNINIAZ

YNOSY3d 30
SOLNIWIAON
30 3IN3I03dX;

SANINNSIY

TYNOSY3d
3031N3I03dX3
2
vy ONLINIZ3Q 001138Y41Y VIINSNOO
ONIHO¥Y 130 A3N3ILE0
0QY¥INIINOOSIA
W3 LSIS
730_SONINH
0SHND3Y 30 0TNAN
30 3INI03dX3
<]
ama _
<
VAHONY —— OIOINI

14 ‘ S
N/SO5a TYN3ONIND VNINON 30 09Vd ANOQISINT 'ViNLdVI

ZNUDVH3IA

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn




010wy LSINI
30 anLonos

IVY3NTD
314043y

SYIMVONYE
SYIN3ND

YNINON
30van10V4

ATENES]

NOISN3d
AVNINIAZ

S3NOIOVOILILON

SININNSIY

130vd

ww3LsIS
NOIOVH LSINW
30 anLonos

30 010140
OIAN3 ¥N19343
A 30300V
09vd 30 NY1did3S v13a
s313novd YAHONY A
7'y vii3Hosil < W4 VEYO3Y 'VH08v13

VH93INI 3 YOI

ISY10

VAILYYLSINWGY
QYaINN ¥130 3430

NOIOVY LSININ
30 anNLIoMos
30 NOIOVOIHILON
30 010140

TYNIONIND
VNIWON 30 S3ND3HD
30 NQIOO3 LO¥d

'VYNIWON
30 SOANHO¥Y

WNINIAT
A3sva3a
SOOI LYW V90 d
S3NINNSIY

$3N03HO

NOISYIANI
30 SYIN3NJ|
¥ $011S0d30 3|
314043

SYIMYONYE
SYIN3NO

SONIONYNIA 3Qviaravl
S0S¥N03Y
30 OIN3NY.1¥Yd3a

SYINVONYE

AR EERE G E] SVIN3ND

VIOLININNY

3SY830 YNWON 30
101 IN3WY SINFNNSIY

NOISN3d
A TVNINIAZ
35v830 YNION 30
SINFNNSIY

RICENES]
314043y

SYId0O 3N3IL80

NOIOVY LSINW
30 anLonos
30 NOIOYOIHILON
30 010140

0115043030

NOIOYOIH3A
30 001138y NV
3140434

SOYIIONVNI SOSHNOFY
STWIOL — 30 OIN3NY1¥Yd3Q
VOIAI¥3A

YAHOYY A
VIANT V08V ‘

e TYNIONIND VNINON 30 09Vd A NQISINT ‘V¥NLdVO pee

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn




09

IOLINZWNY
NOISN3d
A TYNINIAZ‘3SVE
30 YNWON 30 S3MD3HD
30vO3¥ING
7'}
N3
9
A
Sval 14vd 30|
EINGREN
SYAVHOIVA
SYWH04 30
NOIOVEOGNOO
0115043030
S3NOIOVOI4ILON
SYaVHOTYA
SYWHO4
vavzr
SvavzNiin oN SYOVNOTYA
SWH04 30
NOIOYE0ANOO
30 0LWW04
SOMIIONYNI4 SOSHNOTY
30 OINJWY14Yd30 <
VLISIN03Y
NOISN3d
A VNINIAZ
35¥830 YNIWON 30
2 L sanawns3y
09vd 30
vawid NI $313n0vd
1
¥rvo 30
L VORI YNIOIZ0
o VNINON 30 09140 YOIHING
VSINTY <
ELIEN ¢

¥rvo 30 YNIOIH0

HY/VN/SOOd

TYNIONIND YNIWON 30 09Vd A NOISINT ‘Y¥NLdVD

ZNUDVH3IA

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn




A34VIS ¥Z1od

A34¥IS ¥ZNod

NYIdI438 130
SONWIA " SOSHNI3Y
30 NOIoO3MIasNs _|
[SUERR:REY]
AVIANG
OAN3 30 010150
Y4
YALLYYLSINWOY YEYOI A Y0813
QvaNn v13 3430

0IAN3 30
NOIOWINYIANOD

=

NOIS¥3dSIa

_ 30 OAHONY

u]

L3NG INIVIA ET
VivoNve Nonuisn ] VIANZ

NOISY3dsia
30 ONHO¥Y

010140

SOSHNOTY
30
NOIOVH LSININ

0IdI40

Y340 A
& VaYO3Y 'VIANT Wld
SOMIIONVNI4 SOSHNOR < Voavia
30 OININYL¥Vd3Q

SOSUNOY
30
NOIOVY LSININ

0T3S YavoR

VALY LSINWAY
QvaiNn ¥130 3430

$S0SHNOTY

30
NOIOVH LSINWI
30 0140

W4 YBYO3Y
A vy08v13

S0S¥NIY
EL]
NOIOVY LSININ

S¥Id0O 3N3IL80

0avINOTv9
ORYIVS|

SOOI LYWYHO0dd
SINNNSY

\ OJINQY LT3 0FHHOI VA \

NY1di43S v130
NOIOVH LSININGY
30 NOIDO3MIO <«

VALY LSINWGY

NOIQVZI¥O LNV
3803y

NY1dI43S ¥130
SINOIOVSNIINOD
30 YNIWON 30 WNIDIH0

7dvd_SOSuNOTY
0 OLNIWH3NDIY

0 OLNIWH3NDIY

SOSHNJIY
30 0LNINIEINO3Y
30 00140

QvaINn Y130 343r

sk

ECRNETENGEN]

Wl YEYO3Y
A v¥08v13

s#inanos3a 3a
A3avis
o vZrod
S0SHNORY
zo,u&&,_ﬂm TYNOS¥3d 30
¥si3a 0 VTILLNYId
Shiisuy VAILYYLSINWOY
QVaNN V1303430 A
TWHINID HO103MA
SOSHNO 004 INZON0OS3a
0Q¥YINION0OSIA
ONS VN3LSIS 30 NoRru Lo ONS VN3 LSIS
NVIdI33S v130
VR30S < L
INIALEO A ILNI < VAN IUWIAVENLAVD
V43N0 ‘30300V
vs VINVNIQYOVYLXI NQIOVIIJILYYHO 3a VNINON 30 09Vd ANQISINT ‘V¥NLdVI
HY/VN/SOOA z . 7

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId

VAILVHLSININGY avaiNn

OIOINI

NUIVHIA




¥1S3NdNS3ud

valLavd
¥0d NOIOY1ZY 30 01910
IY1S3NdNSIud
QvaiNn ¥0d RISERENAEY]
001 LYYH908d
NINNSHY A vH08v1a
VALLYY LSINWQY
b SOQVIIONYD QvaINn 130 3430
S3N03HO 30 A
NINNS3Y
WNOSY¥3d 30
NOIOVIZY WL9Ia
_— ONHOYY
|
SOQYIIONYD
S3N03HO 30
3140434 VHINID
10
NOIOVIdI LON 7'}
30 0110 ol
SON3IONYNIS SOSHNOT W183NdNSId
30 OLNIWYL¥YdIQ < ValLaYd
N4 VIAN A ¥0d NOIOYIZY
RUERAYet: g
A T viSINdNS3dd
QYaINN ¥0d
001 LYWYH90Hd
NINNSI
4
NOIOVOII LON T S0avI3oNvo
30 019140 $3N03HO 30
9 N3NNS3Y
L
7Y NOIOVOI4I LON a3
SO¥3IONYNI4 SOSHNO3Y <+ 30 012140 YNOS¥3d 30
30 OININVL¥VdIa NOIOVT3Y

1o V1s3ndns3ud

Tr 1v1S3ndnS3ud

YAl LYd
¥Od NOIOY13Y VIV fogt4
¥Od NOIOY1ZY, SOQVIFONYD
$3N03HO 30
314043y

[T 1v1s3ndns3dd

¥183NdNS3ud

@VAINN ¥0d
001 LWYHO0Yd QVaINN ¥0d
N3NNSTY 001 LYWYH90Yd

NINNSTY

AN3ILE0 A 3LNW3

i SOQVIIONYO
$3MO3HO 30 SOQY13ONYD
N3NNSTY $3NMD3HO 30

NINNSZY

TYNOSY3d 30

YNOSY3d 30

NOIOVT3Y
NOIOVI3Y
1 _—
L onvmon [ m 0QY4INIONOOSIA
$3MD3HD 30 SOQYIONYO SONWANH
314043} $3M03HY 30 SOSHNO3Y 30 WALSIS
310d3; NOIOVIIONYD
HvZIvay
'
NOIOVOIdI ION o Vevd YNIONIND
30 019140 NQIOOIdI LON
SAORIZ0; ¥0I41IN30I 3 30300V
NV1di33S 30
VHIOSIL
[SUEERETREY] —
OTI3S VAYOIY A VIANT ¢

OIOINI

e VNIWON 30 SINDIHO 30 NOIOVTIONYD srsvin

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn




NY1di43S v130
SONWWNH SOS¥NI3Y <

0
130 SN

0
LAl

30 NOI0OUIa8NS -

/

TYNOIONLILSNI
0¥N938

o
1dSI 30 NoIovainon

b 0avis3
130 S3NOISNd 30

OLNLILSNI 130 Y100

3
VYOIONIS Y10NO

3

OIAN3 30 019140

OTI38 ¥avO3Y <

VALY LSINWGY
@vaiNn ¥130 343

10
1dsl

0

5

TYNOIONLILSNI
0¥N93s

o]
1dSI 30 NOIovaInon

OLNLILSNI 130 ¥.10ND

IYNOIONLILSNI

130 S3NOISN3d 30
OLNLILSNI 130 V10N,

0av1s3
(0ISN3d 30

ANIS Y.10ND

o
0JAN3 30 012140

0
0JAN3 30 012140

YWl
VEYO3Y A VHO8VI3

0¥N93s,

30 NQIovainon

oavis3

-0
VOIONIS Y.10NO

$3140d3¥
W4 A YH08Y13

OIDINI

09

HY/VN/SOOd

S3ITVNOIONLILSNI SOH3IYIL VY NOIQVAINDIT 3d FLINYYHL

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId

VAILVHLSININGY avaiNn

&




Nid

¥ANOY Y400d 30 SO
¥ SIH0AIIN0¥d SOT [ NETIV e R— WHONI

S'SWI 130
VOIQ3W NIQH0

vin1ov4

_I EE[REL]

]

¥0033/08d VaNAY 30
‘$'SW113a Is NOIQYZIHO LNY
¥OIQ3W N3Q¥0 \ 30 0LWW¥04
VALY LSININGY
QvaiNn ¥13a Va3
343r 130 NOIOYZIOLNY A W4 Y LISIND3Y

‘S'SWI 130
VOIa3N NIQH0

09vd
ECENTTE
anLoros 3a 0910

WY8NL1ov4

£S01v0 SO1
SOLOFHHOONOS ?

OTI3S ¥avo3y

P WNHOINI
¥oaaznoud @ EENENEN

SOSIUONI 30
3INVE0¥ANOD

S'SWI 130
¥OI03N N30

S'SWI 130
VOIa3W NIQ0

S'SW1130
VOIa3N N3Q¥0

WHNLOV4

WANLOVS

& 3LNYYL

OQYSTHIIN ] YWYO4NI 3 3A13NA3A 13 303008d ?

09vd
EVEITIATEEG]
anLIoros 3a 0i0140

VOId¥3A A 38103

0

]

SOY3IONVNIS
SOSHNOY < . VIANG A ¥0033A0¥d
30 OININY1¥Y43Q VXINY ‘W4 ‘Ya08v13 \

SOSIYONI 30
3INVEO¥ANOD

VANAY 30
NOIOYZIO LNV
30 OLWANO4

S'SWI1130
YOIO3W N3Q¥0

3LINVE0HJNOD

S'SWI 130
YOIO3W N3Q¥0

VOIAI¥3A A 38103y

S'SWI 130
YOIO3W N3G¥0

VANAY 30
NOIOVZI¥O LNY
30 OLVANO4

0QvSIHIINI

Yun1ov4

0QVSHIIN ¢ oaigioy

30 VWYId A YHO3A <

———
14000104 3N31180 O VAo AVOIINI

OIDINI

v9 S03J1d3d0LYO0 SOLVYVdV A SOMOLINV 3d NOIJISINDAY Vi Vd NOIOVLSIHd 3d FLINYHL Ol

HY/VN/SOOa

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn




VIO0S OIDINY3S
30 TYNOS¥3d
3031N3103dX3

V0140
3134v9

3803y

IVI00S OIDIAY3S

30 YNOS¥3d

303IN3I03dX3

VI00S
OIDIAY3S
30 TYNOS¥3d

V008
0loIAY3S
30 TYNOSY3d

el EED]
30Y14YD

-

VOIUINI

NOIOYy38an
3q VLYY

OQYSIHILNI

0T3S Yavo
A WY 4 ‘v¥08v13

0
IWNSNIN
314043

3803y

i

VLIONOS A WO NI
-

IVI20S OIDIAY3S
30 TYNOS¥3d
303IN3I03dX3

TYEYIA VIO0S
OIDIAY3S 30 NoIOVY 38N
30 V8Y3A ANLONOS

V1008 0IDIAY3S
30 TYNOS¥3d
303IN3I03dX3

VI00S OIDIAY3S
30 TYNOS¥3d

0QYSIHIINI

S0131dN0D
STIVNSNIN
$3140d3¥ SO1 NOD
VIN3ND ?

IVNSNIN
314043y

VSIAZY A
3N3ILE0

i

3803

¥

WNSNIN
314043y

VORIINI

VSN
3140d3Y

VYTI3s A
38103y

IVI00S 0IDIAY3S
30 TYNOSH3d

V1008 0I0IAY3S
30 TYNOS¥3d

VI00S
0I2IAY3S 30
I¥NOSY3d

IVI00S O1JIAY3S
30 YNOS¥3d
303IN3I03dX3

WIoI40
3134v9

KA ERE:NAEN]
AVOIMINT

40 VD140
3134v9

3N3ILE0 A
YHo8v13

/ANLYONAa3
NOIONLILSNI

IVI0S OIJIAY3S
30 TYNOS¥3d

NOIOY Ld30Y
30VL4Y0

YOIUING
—

NOIOY Ld30Y
3qVL4Y0

0T3S ¥avoR

A WWYI4 ‘v¥08v13 <

SOLSINDIY

VSIAZY A 38103 <

SOLISIND3Y 30 0QY.LSN

L

—

VO3UINT
A WWHOSNI

0QvYSIHILINI

VAILYONA3
NOIONLILSNI ¥130
anLIoros 3a 0i0140

IININTVEYIA ¢3LNYHL
0QVSIHIIN - =] WAHO NI 13 303008d ?
YOINOATT3L VIA
N0IJOZIa Y130
SyTy SY1 NOD o VOI¥3A

VAILYONA3
NOIONLILSNI ¥130
anLIoros 3a 01010|

3803y

69

HY/VN/SOOd

S3TVIO0S SOIJIAYAS 3A TOHLNOD A NOIOVNOISY

ZNUDVH3IA

SONVANH SOSYNO3Y 30 OININVLIHYdId
VAILVHLSININGY avaiNn

IVI00S OIDIAY3S
30 YNOSY3d

0QVSIHILNI




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ~

‘ ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO 70
‘ Descripcién General
Objetivo: Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual con base en los criterios

de Racionalidad, Disponibilidad y Austeridad Presupuestal y en apego a la normatividad
emitida por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, considerando los programas de
trabajo y las metas a alcanzar de cada una de las direcciones y unidades de la Direccion
General de Comunicacion Social.

Frecuencia: Anual.

Normas

> Las diferentes areas de la Direccion General de Comunicacion Social, para la elaboracion del
Proyecto de Presupuesto, deberan apegarse a los Lineamientos de Presupuestacion y
Programacion emitidos por la Secretara de Finanzas y Planeacién.
> El Departamento de Recursos Financieros asignara las claves necesarias a los usuarios, a fin de que
cuenten con acceso directo al Modulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto y asi poder
realizar la captura de las partidas autorizadas.
> La Unidad Administrativa convocara a las unidades presupuestales a reunion, para definir la
integracién y captura del Proyecto del Presupuesto de la Dependencia y coordinar las actividades a
sequir.
> La Oficina de Presupuesto proporcionara a las unidades presupuestales la capacitacion y asesoria
para el manejo del Modulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto.
> La captura de las partidas correspondientes al Proyecto del Presupuesto de las unidades
presupuestales deberan realizarse en el periodo establecido por el Jefe de la Unidad Administrativa
para cumplir en tiempo y forma con la entrega del Proyecto de Presupuesto.
> Se deberan realizar reuniones previas con los titulares de las areas o el personal que éste designe
para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto.
p
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE

ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO 71

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Presupuesto

1

Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros, copia del Oficio
circular para acudir a la Secretaria de Finanzas y Planeacién y conocer los
Lineamientos de Programacion y Presupuestacion y lo archiva de manera
definitiva.

Pasa el tiempo.

Acude a la Secretaria de Finanzas y Planeacion y recibe los Lineamientos
de Programacion y Presupuestacion y el Manual de Operacion para el
Médulo de Elaboraciéon del Proyecto de Presupuesto, ambos en original.

Pasa el tiempo.

Participa en reunién convocada por el Jefe de la Unidad Administrativa con
los Jefes de Departamento de la Unidad y analiza los Lineamientos de
Programacion y Presupuestacion en original para acordar fechas de
reunid con las direcciones y unidades de la [Deccid €neral de
@municacia Social.

Bsa el tiempo.

Bcibe del dfe de Bpartamento de Bcursos ancieros copia del Oficio
circular donde detalla fecha, lugar y numero de areas participantes en la
reunion programada para dar a conocer a las direcciones y unidades los
Lineamientos de Programacion y Presupuestacion.

Fotocopia los Lineamientos de Programacion y Presupuestacion y el
Manual de Operacién ambos en original para cada una de las areas que
participaran en la reunion programada por la Unidad Administrativa.

Elabora para cada una de las areas participantes en la reunion, Cronograma
de fechas de elaboracién y entrega del Proyecto de Presupuesto.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF

ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO 2

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Oficina de
Presupuesto

7

10

11

12

Integra Paquetes de documentos con los Lineamientos de Programacion
y Presupuestacion, el Manual de operacion y el Cronograma de fechas
para cada una de las é&as que participaran en la reunid convocada por el
dfe de la bidad Administrativa.

Acude a la reunid y entrega los Paquetes de documentos a cada una de
las éeas de la [eccid que participan, donde se eglicard los
Lineamientos para integrar el Proyecto de Presupuesto y la coordinacion
con el Departamento de Recursos Financieros y la Oficina de Presupuesto
para la asignacion de claves de acceso al Modulo de Elaboracion del
Proyecto de Presupuesto.

Pasa el tiempo.

Recibe de las areas de la Direccion Oficio en original y firmado por cada
ifular en el cual indica los usuarios que operaré el §ilo de Elaboracia
del Ryecto de Rsupuesto.

Btermina las claves para cada uno de los usuarios del Hulo de
Elaboracia del Ryecto de Rsupuesto y les informa va telefdica a las

geas de la [eccid las claves asignadas, para que inicien la captura en el
fulo del Ryecto de Rsupuesto. Archiva de manera cronolgica
temporal el Oficio en original en el cual se indicaron los usuarios que
operara el filo.

bhitorea en el Hulo de Elaboracid del Ryecto de Fesupuesto la
captura que las éas de la [Beccia realiaron en las partidas autoriadas.

Brifica en el fllo de Elaboracit de Ryecto de Resupuesto la captura
de las partidas autoriadas y determina si las hidades Rsupuestales se

apegaron a los montos autoriados.

B captura de las partidas egeden los montos autoriados?




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO .
| ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO 73
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de En caso de exceder los montos autorizados:

Presupuesto 12A Solicita via telefénica a las areas de la Direccion que efectien los ajustes
correspondientes a cada una de las partidas que exceden los montos
autorizados.

Continua con la actividad No. 12
En caso de no exceder los montos autorizados:

13 Recibe de las éreas de la Direccion la notificacion via telefonica del término
de captura.

14 Accesa al Mddulo de Elaboracién del Proyecto de Presupuesto, revisa cada
una de las partidas capturadas de las areas de la Direccion y realiza los
ultimos ajustes.

15 Emite del Mddulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuestos los reportes
del Proyecto de Presupuesto en original.

16 Elabora Reporte de Presupuesto concentrado comparativo a nivel sector
presupuestal, partida y programa y el Reporte por capitulo de gasto
comparativo con el ejercicio anterior, ambos documentos en original.

17 Entrega al Jefe de Departamento de Recursos Financieros los siguientes
documentos para su revision:

- Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel sector en
original,

- Reporte por capitulo de gasto en original.

- Proyecto de Presupuesto en original.

Pasa el tiempo.

18 Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros Reporte de
presupuesto concentrado comparativo a nivel sector en original, Reporte
por capitulo de gasto en original y Proyecto de Presupuesto en original
con observaciones y comentarios.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO .
| ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO 4
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 19 Accesa al Mddulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto y efectla los
Presupuesto ajustes correspondientes al Proyecto de Presupuesto.
20 Emite del Mddulo de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto dos tantos de
los reportes del Proyecto del Presupuesto y entrega un tanto a la Unidad
Administrativa para que se remita a la Secretaria de Finanzas y Planeacion y
el segundo tanto lo archiva de manera cronoldgica definitiva.
Pasa el tiempo.
21 Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Financieros, una copia del

Oficio de autorizacion del presupuesto, para que con base en éste se
realicen en el transcurso del afio los ajustes que procedan y lo archiva de
manera cronologica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.










Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ~
‘ VERIFICACION Y CONTROL DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL s
‘ Descripcién General
Objetivo: Realizar la verificacion periddica de disponibilidad presupuestal en los Programas,

Frecuencia: Periddica.

Subprogramas y Proyectos con la finalidad de calendarizar los pagos a cubrir en cada

ministracion.

Normas

> Ladisponibilidad de recursos deberé consultarse en el Sistema de Presupuesto del SIAFEV.

> Los recursos asignados a la Direccién General de Comunicacion Social deberan de utilizarse en base
al Calendario de radicacién de presupuesto anual, emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion
del Estado asi como en los demés lineamientos y politicas establecidas.

P
Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

)

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE
‘ VERIFICACION Y CONTROL DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 78
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Accede al Sistema de Presupuesto del SIAFEV y emite en original Consulta
Presupuesto de fondos disponibles del mes correspondiente;

2 Obtiene del archivo temporal cronoldgico la Relacion de sujetos original
pendientes de pago en el mes correspondiente.

3 Verifica la Relacion de sujetos original pendientes de pago contra la
Consulta de fondos disponibles del mes por Partida, Programa,
Subprograma y Proyecto.
¢ Existe disponibilidad presupuestal?

En caso de gue no:

3A Consulta al Jefe de Departamento Recursos Financieros, quién determina si
se mantiene pendiente el pago 6 se da disponibilidad, via recalendarizacion o
transferencia de recursos para autorizar el pago.

Conecta con los procedimientos: Solicitud de recalendarizacién de recursos
o Solicitud de Transferencia de Recursos.

Pasa el tiempo.

Continua con la actividad No. 4.

En caso de que si:

4 Informa via telefénica a la Oficina de Cuentas por Pagar que han sido
autorizados los pagos pendientes y le entrega la Relaciéon de sujetos en
original.

5 Archiva de manera cronolégica definitva la Consulta de fondos
disponibles del mes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO







Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos

VERACRUZ

COBILAND

L asTADO

| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO ~

| SOLICITUD DE RECALENDARIZACION DE RECURSOS 80
‘ Descripcién General
Objetivo: Obtener suficiencia presupuestal en aquellas partidas y programas que presentan déficit

Frecuencia: Variable.

de recursos financieros, de acuerdo al calendario de radicaciéon del presupuesto, para
cumplir con compromisos contraidos con terceros, por parte de la Direccion General de
Comunicacion Social.

Normas

> La recalendarizacion de recursos debera solicitarse antes de los dias 22 de cada mes.

> Los recursos asignados a la Direccién General de Comunicacion Social deberan utilizarse en base al
Calendario de radicacion de presupuesto anual, emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion
del Estado asi como en los demas lineamientos y politicas establecidos.

> La recalendarizacion de recursos solo debera de solicitarse dentro de un mismo programa.

-
Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE

SOLICITUD DE RECALENDARIZACION DE RECURSOS 81

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Presupuesto

1

Obtiene del archivo cronolégico temporal el Presupuesto calendarizado
Anual de la Dependencia, autorizado por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Revisa promedio de gasto mensual por partida presupuestal y compromisos
contraidos.

Identifica en el mes, las partidas presupuestales y asignadas con recursos
deficitarios, tomando como base: el gasto promedio mensual y los
compromisos de pago a realizar durante los meses siguientes para cubrir el
déficit y archiva de manera cronolégica temporal el Presupuesto
Calendarizado Anual de la Dependencia.

Elabora Formato de Solicitud de Transferencia y/o Recalendarizacion
Presupuestal en un tanto original y copia, donde justifica cada uno de los
movimientos y Oficio de envio en original y cuatro copias y recaba firma del
dfe de la bidad Administrativa.

Enva a la Secretara de fhanas y Rneacio el Oficio de envio y el
Formato de Solicitud de Transferecia y/lo Recalendarizacion
Presupuestal en original, y distribuye los documentos de la siguiente forma:

- Originales a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas
para la autorizacion correspondiente.

- 1a. Copia de Oficio y del Formato para la Direccion General de
Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas,

- 2a. Copia del Oficio para el Titular de la Direccién General de
Comunicacion Social,

- 3a. Copia para el Jefe del Departamento de Recursos Financieros de la

DGCS,y

4a. Copia como acuse de recibo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1

DGCS/UA/RF
| SOLICITUD DE RECALENDARIZACION DE RECURSOS 82
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 6 Establece contacto telefénico con la Secretaria de Finanzas y Planeacion y
Presupuesto verifica si procede la recalendarizacion.
¢ Procede la recalendarizacion?
En caso de que no:

A Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros el Oficio de no
autorizacion emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en original,
de los movimientos solicitados y lo archiva de manera cronolégica definitiva
junto con el Formato de Solicitud de Transferencia y/o Recalendarizacion
Presupuestal.

Fin.
En caso de que si:

7 Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros el Oficio de
autorizacion emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en original
de los movimientos solicitados.

8 Accede al Sistema de Presupuesto del SIAFEV y emite Consulta de fondos
disponibles en el mes.

9 Valida los movimientos autorizados con el tanto del Formato de Solicitud de

Transferencia y/o Recalendarizacion Presupuestal y los archiva de
manera cronolgica definitiva junto con el Oficio de autorizacion original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion General de Comunicacion Social ' y
Manual General de Procedimientos et
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ~
| SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS 84
‘ Descripcién General
Objetivo: Obtener suficiencia presupuestal en aquellas partidas y programas que presentan déficit

de recursos financieros, para cumplir con compromisos contraidos con terceros, por parte
de la Direccién General.

Frecuencia: Variable.

Normas

> Los recursos asignados a la Direccién General de Comunicacion Social deberan utilizarse en base al
Calendario de radicacion de presupuesto anual, emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion
asi como en los demas lineamientos y politicas establecidas.

> La transferencia de recursos entre partidas debera solicitarse a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion antes de los dias 22 de cada mes.

> La transferencia entre partidas deberé realizarse dentro de un mismo programa, en caso de requerirse
transferencia entre partidas de programas diferentes, se debera solicitar previamente la autorizacion
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion .

> Para ampliar una partida presupuestal via transferencia debera presentar déficit de recursos.

> La partida presupuestal a la cual se le disminuira el presupuesto no debera quedar deficitaria para el
ejercicio del recurso en la operacion normal.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS 85

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Oficina de
Presupuesto

1

Accesa al Sistema de Presupuesto del SIAFEV y emite Consulta de fondos
disponibles del mes correspondiente en original.

Bvisa promedio de gasto mensual por partida presupuestal.

tlentifica partidas presupuestales con recursos deficitarios y aquellas con
disponibilidad egedente, tomando como base;el gasto promedio mensual y
los compromisos de pago a realiar durante un mes.

Bdistribuye los recursos entre las partidas deficitarias y las que presentan
egedente.

Elabora en un tanto Formato de Solicitud de Transferencia de Recursos
ylo Recalendarizacion Presupuestal justificando cada uno de los
movimientos y Oficio de envio en original y cuatro copias y recaba firma del
Jefe de la Unidad Administrativa.

Envia a la Secretaria de Finanzas y Planeacion el Formato de Solicitud de
Transferencia y/o Recalendarizacién Presupuestal en original, y distribuye
los documentos de la siguiente forma:

- Originales a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas para
la autorizacidn correspondiente.

- 1a. Copia de Oficio y del Formato para la Direccion General de
Programacién y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas,

- 2a. Copia del Oficio para el Titular de la Direccion General de
Comunicacién Social,

- 3a. Copia para el Jefe del Departamento de Recursos Financieros de la
DGCS,y

- 4a. Copia como acuse de recibo.
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1

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE
| SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS 86
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 7 Establece contacto telefénico con la Secretaria de Finanzas y Planeacion y
Presupuesto verifica si procede la transferencia.
¢ Procede la transferencia?
En caso de que no:
7A Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros el Oficio de no
autorizacion emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en original,
de los movimientos solicitados y lo archiva de manera cronolégica definitiva
junto con el Formato de Solicitud de Transferencia y/o Recalendarizacion
Presupuestal.
Fin.
En caso de si:

8 Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros el Oficio de
autorizacion emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en original,
de los movimientos solicitados.

9 Accesa al Sistema de Presupuesto del SIAFEV y emite Consulta de fondos
disponibles en el mes.

10 Valida los movimientos autorizados con el tanto del Formato de
Transferencia y/o Recalendarizacion Presupuestal y lo archiva de manera
cronolgica definitiva junto con el Oficio de autorizacion original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ AFECTACION PRESUPUESTAL DE NOMINA DE BASE

‘ Descripcién General

Objetivo: Realizar la afectacion presupuestal de la nébmina quincenal.

Frecuencia: Quincenal.

Normas

> Se debera recibir del Departamento de Recursos Humanos los Reportes de némina quincenalmente.

> El Departamento de Recursos Humanos debera indicar el nombre del archivo generado en el Médulo
Afectanomina el cual se debera transferir para el proceso de afectacion.

> En ocasiones, debido a movimientos de personal previamente informados por el Departamento de
Recursos Humanos, se debera solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion la transferencia de
recursos necesaria.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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1

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE
| AFECTACION PRESUPUESTAL DE NOMINA DE BASE 89
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Bcibe del Bpartamento de Bcursos Hmanos copia de Reportes de
Presupuesto némina y analiza los archivos generados respaldados en disco flexible y
se analiza la disponibilidad presupuestal, en caso de no tener se da
disponibilidad, via recalendarizacién o transferencia de recursos.
Conecta con los procedimientos: Solicitud de recalendarizacion de recursos o
Solicitud de Transferencia de Recursos.
Pasa el tiempo.
2 Realiza el proceso de afectacidén de némina en el Médulo Afectandmina.
3 Verifica si el proceso se realizd completa y correctamente.
¢, Se completd correctamente el proceso ?
En caso de que no:
3A Analiza el motivo y realiza con Recursos Humanos las modificaciones
necesarias.
Continua con la actividad No. 4.
En caso de que si:
4 Realiza la impresién en dos tantos del Reporte generado en el sistema
Afectanmina y elabora en original y cinco copias Oficio de notificacion y
recaba firma del dfe de la bidad Administrativa, en el que especifica el
importe de la ninina respectiva.
5 Btribuye el original y las copias del Oficio de notificacion de la siguiente
forma:
- Original a la Tesoreria de la Secretaria de Finanzas para que importe el
archivo y realice la contabilidad correspondiente,
- 1a. Copia para el Titular de la Direccién General de Comunicacién Social,
- 2a. Copia para el Jefe del Departamento de Ordenes de Pago de la
SEFIPLAN,




Direccion General de Comunicacion Social
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE
| AFECTACION PRESUPUESTAL DE NOMINA DE BASE %
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de -3a. Gpia para el dfe del Bpartamento de Bcursos Hancieros de la
Presupuesto By
“4a. Gpia como acuse de recibo.
6 Braba sello de recibido en la 4a. copia del Oficio de notificacion y la

archiva de manera cronolégica definitiva como acuse de recibo junto con
Reportes de némina en copia proporcionados por Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| AFECTACION PRESUPUESTAL DE NOMINA DE COMPENSACION E ISR 92

‘ Descripcién General

Objetivo: Realizar la afectacion presupuestal de la némina de gratificacién extraordinaria.

Frecuencia: Mensual.

( Normas

> Se debera recibir del Departamento de Recursos Humanos los Reportes de ndmina mensualmente.

> Elarchivo de némina de gratificacion mensual generado se debera transferir del Médulo SNCSiaf.exe

> En ocasiones, debido a movimientos de personal previamente informados por el Departamento de
Recursos Humanos, se debera solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion la transferencia de
recursos necesaria.

> Antes de los dias 17 de cada mes se debera realizar el proceso de afectacion de impuesto sobre la
renta de la ndmina de gratificacion extraordinaria y debera recibir del Departamento de Recursos Hu-
manos el nombre del archivo generado en el Médulo SNCSiaf.exe para este concepto, siguiendo el
mismo proceso de afectacion que se realiza para el de la nomina de base.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE
| AFECTACION PRESUPUESTAL DE NOMINA DE COMPENSACION E ISR 3
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Bcibe del Bpartamento de Bcursos Hmanos copia de Reportes de
Presupuesto compensacion e L.S.R. y los archivos generados respaldados en disco
flexible y se analiza la disponibilidad presupuestal, en caso de no tener se da
disponibilidad, via recalendarizacién o transferencia de recursos.
Conecta con los procedimientos: Solicitud de recalendarizacion de recursos o
Solicitud de Transferencia de Recursos.
Pasa el tiempo.
2 Realiza el proceso de afectacion de némina en el Mddulo SNCSiaf.exe.
3 Verifica si el proceso se realizd completa y correctamente.
¢, Se completd correctamente el proceso ?
En caso de que no:
3A Analiza el motivo y verifica con Recursos Humanos las modificaciones
necesarias.
Continua con la actividad No. 4
En caso de que si:
4 Elabora en original y dos copias Tarjeta de notificacion y recaba firma del
Jefe de Departamento de Recursos Financieros, en el que especifica el
nombre del GROUP.ID generado, el importe y concepto de afectacion.
5 Distribuye el original y las copias de la Tarjeta de notificacion de la
siguiente forma:
- Original a la Subdireccion de Registro y Consolidacion Contable de la
Secretaria de Finanzas para que importe el archivo y realice la contabilidad
correspondiente,
- 1a. Copia para el Jefe de la Unidad Administrativa de la Direccion General
de Comunicaciéon Social,
- 2a. Copia como acuse de recibo.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

1

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE
| AFECTACION PRESUPUESTAL DE NOMINA DE COMPENSACION E ISR %
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 6 Braba sello de recibido en la 2a. copia de la Tarjeta de notificacion y la
Presupuesto archiva de manera cronolégica definitiva como acuse de recibo junto con

Reportes compensacion de I.S.R., en copia proporcionados por Recursos

Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.







Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ~

‘ AFECTACION PRESUPUESTAL DE LA RENTA DE EDIFICIOS 96
‘ Descripcién General
Objetivo: Realizar la afectacion presupuestal de la renta de edificios.

Frecuencia: Mensual.

Normas

> Se debera cargar en el Sistema de Rentas vinculado a SIAFEV, al inicio de afio, el padrén de
arrendadores con los cuales se tiene contratado el bien inmueble.

> Unicamente se daran de alta bienes inmuebles correspondiente a edificios y/o locales que se tengan
arrendados, no se incluirén los destinados a estacionamiento.

> Para realizar esta carga se deberé contar previamente con el dictamen de justipreciacion de rentas
que emite la Secretaria de Finanzas vy el contrato de renta debidamente requisitado y firmado.

-
Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE

AFECTACION PRESUPUESTAL DE LA RENTA DE EDIFICIOS 97

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Presupuesto

1

Bcibe del Bpartamento de Bcursos Meriales por fica ocasi una

copia del Dictamen de Justipreciacion de Renta y del Contrato de Renta
del Bien con los cuales se daran de alta los arrendadores en el sistema de
rentas.

Realiza el proceso de alta en el sistema de Rentas, captura los datos de los
arrendadores y de los bienes inmuebles, calendarizando en el mismo, el
importe mensual a cubrir de renta, desglosando ISR e IVA.

Realiza el proceso de afectacion de la renta del mes correspondiente en el
sistema de Rentas y verifica si se realiz6 completa y correctamente.

¢, Se complet6 correctamente el proceso?

En caso de que no:

Analiza el motivo y verifica con el Departamento de Informatica de la
Secretaria de Finanzas las modificaciones necesarias que se deban realizar
para que proceda correctamente.

Continta con la actividad No. 5

En caso de que si:
Realiza la impresion en dos tantos del Reporte de Rentas generado en el
sistema Bntas.

Elabora en original y cuatro copias Oficio de notificacién y recaba firma del
Jefe de la Unidad Administrativa, en el que especifica el importe por
concepto de arrendamiento de bienes inmuebles.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGCS/UA/RF
‘ AFECTACION PRESUPUESTAL DE LA RENTA DE EDIFICIOS 98
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 7 Btribuye los Reportes generados y las copias del Oficio de notificacion
Presupuesto de la siguiente forma:
- Original del oficio, junto con un reporte original, a la Tesoreria de la
Secretaria de Finanzas para que importe el archivo y realice la contabilidad
correspondiente.
- 1a. Copia del oficio para el Titular de la Direccién General de Comunicacion
Social,
- 2a. Copia del oficio, con una copia del reporte generado, para el Jefe del
Departamento de Ordenes de Pago de la SEFIPLAN,
- 3a. Copia del oficio para el Jefe del Departamento de Recursos Financieros
de laDGCS.,y
- 4a. Copia como acuse de recibo.
8 Recaba sello de recibido en la 4a. copia del Oficio de notificacion y la

archiva de manera cronoldgica definitiva como acuse de recibo junto con
Reportes de Rentas en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social ' y
Manual General de Procedimientos et
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ~
| CIERRE MENSUAL PRESUPUESTAL 100
‘ Descripcién General
Objetivo: Verificar que los movimientos y afectaciones presupuestales del mes coincidan entre el

Sistema de Presupuesto del SIAFEV y el Sistema Interno de Presupuesto para contar con
cifras confiables de los egresos totales del mes y los importes acumulados que permitan
conocer la disponibilidad presupuestal con que cuenta la Dependencia.

Frecuencia: Mensual.

Normas

> Las afectaciones y movimientos presupuestales deberan verificarse en el SIAFEV y en el
INF_Analisis de Transferencias, reporte emitido por el SIAFEV para conciliar informacién y detectar
inconsistencias.
> En el Sistema Interno de Presupuesto deberén registrarse los tramites de ampliaciones, reducciones,
transferencias y/o recalendarizaciones que autoriza la Secretaria de Finanzas y Planeacion
directamente en el Sistema de Presupuesto del SIAFEV.
> Los ajustes presupuestales que se derivan de detectar inconsistencias en la validacion de
movimientos presupuestales, deberan realizarse con oportunidad para garantizar las disposicion de
recursos de las areas de la Direccion General de Comunicacion Social.
> El cierre presupuestal del mes procederd una vez validados los movimientos que afectan el
presupuesto de la Direccién General de Comunicacion Social.
> Se realizara la emisién de avances presupuestales para la Contraloria Interna, la Contraloria General
y Secretaria de Finanzas y Planeacion dentro de los primeros 10 dias de cada mes inmediato
posterior al mes de cierre.
p
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE

CIERRE MENSUAL PRESUPUESTAL 101

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Oficina de
Presupuesto

1

3AA1

3A.2

Accesa al Sistema de Presupuesto del SIAFEV, emite y verifica el reporte
INF_Avance Programatico en un tanto, con los movimientos de
afectaciones, transferencias y recalendariaciones registradas en el mes y el
INF_Avance Transferencias, en un tanto.

¥rifica y compara las afectaciones que por concepto de egresos,
recalendariacid o transferencias se han registrado en el reporte de avance
presupuestal INF_Avance Programatico, en un tanto y en el INF_Analisis
de Transferencias, en un tanto.

Btermina la causa de las diferencias en los movimientos registrados en el
reporte INF_Avance Programatico, en un tanto y en el INF_Analisis de
Transferencias, en un tanto.

@Bes la causa de las diferencia?

En caso de que la causa corresponda a registros no considerados:

grifica que en el Sistema Interno de Presupuesto los movimientos de
transferencias, ampliaciones y recalendariaciones se encuentren
debidamente registrados.

Balia las actualiaciones pertinentes y archiva de manera cronolgica
temporal los reportes INF_Avance Programatico, en un tanto y el
INF_Analisis de Transferencias, en un tanto.

Entina con la actividad bl 7.

En caso de que la causa corresponda a las afectaciones en Sistema de
Fesupuesto del SAEV

¥frifica con la fixina de Gentas por Bgar, la fxina de Gntabilidad y la
Secretara de fanas y Rneacia los ajustes o afectaciones que hayan
realiado o que se encuentren pendientes de efectuar.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE

CIERRE MENSUAL PRESUPUESTAL 102

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Oficina de
Presupuesto

5

Efectla los ajustes pendientes y emite el reporte INF_ Sector por Partida,
para validar a nivel sector los registros efectuados y archiva de manera
cronolgica definitiva el INF_Avance Programatico, en un tanto y el
INF_Analisis de Transferencias, en un tanto.

Accesa al Sistema de Rsupuesto del SAEV emite INF_Avance Sector
a Nivel Partida, en tres tantos y el INF_Avance Programatico, en dos
tantos.

Elabora tres Oficios de envio en original para los siguientes destinatarios
establecidos: Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, Direccién General de Control y Evaluacion de la Contraloria
General y la Contraloria Interna en la Direcciéon General de Comunicacion
Social, mismos que entrega al Jefe de Departamento de Recursos
Financieros junto con los avances generados para que recabe la firma del
Jefe de la Unidad Administrativa.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros los tres Oficios
de envio y los Avances generados en original firmados y obtiene las
fotocopias necesarias.

Btribuye los originales y las copias de los documentos anteriores de la

siguiente forma:

-1er Oficio de envio original, 1er tanto del INF_Avance Sector a Nivel
Partida para la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- 2° Oficio de envio original, 2°tanto del INF_Avance Sector a Nivel
Partida y 1er tanto del INF_Avance Programatico para la Contraloria
General.

- 3er Oficio de envio original, con copia fotostatica del INF_Avance Sector
a Nivel Partida y del INF_Avance Programatico para la Contraloria
Interna.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CIERRE MENSUAL PRESUPUESTAL

DGCS/UA/RF

103

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 10 Recaba sello de recibido en las tres fotocopias de los Oficios de envio de
Presupuesto acuerdo a cada destinatario y las archiva como acuse de recibo de manera

cronolégica definitiva junto con el 3er tanto del INF_Avance Sector a Nivel

Partida y el 2° tanto del INF_Avance Programatico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Manual General de Procedimientos et
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ~
| AVANCE FiSICO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 105
‘ Descripcién General
Objetivo: Realizar mensualmente de manera pormenorizada la medicion de las acciones y

compromisos anuales para dar cumplimiento a los programas sectoriales y/o
institucionales, en cumplimiento de las estrategias del Programa Operativo Anual y del
Plan Veracruzano de Desarrollo.

Frecuencia: Mensual.

Normas

> La elaboracion del Programa Operativo Anual debe apegarse a la “Metodologia para la
elaboracion del Programa Operativo Anual”, emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

> El Departamento de Recursos Financieros entregara los formatos necesarios a las diferentes areas de
la Dependencia, para que asi puedan realizar el reporte de la informacion correspondiente
actualizada de las actividades.

> El Departamento de Recursos Financieros establecera un Calendario de Entrega, de tal manera que
le permita cumplir en tiempo y forma con la entrega del “Informe Mensual de Avance Fisico de
Actividades” del Programa Operativo Anual.

> La entrega de la informacion generada por las diferentes areas de la Dependencia, debera realizarse
en el periodo establecido por el Departamento de Recursos Financieros.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RE

AVANCE FiSICO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 106

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Presupuesto

1

Envia a cada una de las areas de la Dependencia, el formato del Programa
prativo Anual , formato del Informe Mensual de Actividades y el
Calendario con fechas de entrega del Informe Mensual de Actividades,
en forma impresa y respaldada en diskette.

Pasa el tiempo.

Recaba de cada una de las areas de la Dependencia, de acuerdo con el
Calendario de Entrega, los formatos Informe Mensual de Actividades
correspondientes al mes a reportar, de forma impresa y respaldada en
diskette.

Captura la informacién recabada en el formato Avance Fisico de
Actividades del POA para obtener las cifras porcentuales de avance fisico.

Registra en el sistema POASIAF las cifras porcentuales obtenidas,
justificando las actividades en las metas programadas.

Valida la informacion de las actividades reportadas y emite el reporte
Informe Mensual de Avance Fisico de Actividades a través del sistema
POASIAF, en tres tantos originales y una fotocopia;

Elabora tres originales del Oficio de envio y recaba la firma del Jefe de la
Unidad Administrativa.

Distribuye los originales y las copias de los documentos anteriores de la

siguiente forma:

- 1er Oficio de envio original con cinco copias y 1er tanto original del
Informe Mensual de Avance Fisico de Actividades para la Subsecretaria
de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- 2° Oficio de envio original con cuatro copias y 2° tanto original del Informe
Mensual de Avance Fisico de Actividades para la Contraloria General.

- 3er Oficio de envio original con cuatro copias y 3er tanto original, con

copia fotostfica del Informe Mensual de Avance Fisico de Actividades

para la Contraloria Interna.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de 8 Recaba sello de recibido en las tres fotocopias de los Oficios de envio de
Presupuesto acuerdo a cada destinatario y las archiva como acuse de recibo de manera

cronolgica definitiva junto con una copia fotostica del
Avance Fisico de Actividades.

FELREN

Informe Mensual de
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‘ Descripcién General
Objetivo: Realizar la emision de reportes para cuenta publica.

Frecuencia: Mensual y Trimestral.

Normas

> Debera estar hecho cierre previo o definitivo del mes inmediato anterior.

> Se debera cargar en el archivo de REPTRIM, proporcionado por la Secretaria de Finanzas, los datos
que se obtienen de los reportes presupuestales y contables respectivos.

> La Oficina de Contabilidad proporcionara en forma mensual los datos de cierre del mes anterior a
través de los reportes necesarios para realizar la carga de datos.

> El Informe sectorial sera redactado de acuerdo con las especificaciones de presentacion
establecidas por la Secretaria de Finanzas, y se debera incluir un narrativo del presupuesto de la
Dependencia por cada uno de los programas y del avance del Programa Operativo Anual.

P
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Oficina de
Presupuesto

1

4A

Recibe de la Oficina de Contabilidad el formato original del Estado de
Situacion Financiera y formato original del Flujo de Efectivo con datos al
cierre de mes anterior y, en caso de ser cierre trimestral, el formato original
Estado Analitico-Programatico que elabora el personal responsable de
llevar el b grama ferativo Anual y que incluye informacié presupuestal y

de Ral cierre del mes inmediato anterior.

Emite en el sistema SAEWN tanto original de los reportes:  inf_avance
sector por partida e inf_estado del ejercicio del presupuesto por partida
a nivel sector con cifras al cierre del mes inmediato anterior.

Analia las modificaciones que se hayan efectuado en el mes inmediato
anterior por motivo de ampliacid yb reduccid al presupuesto de la
Bpendencia.

@ptura en el archivo REPTRIM de los importes requeridos en la base de
datos de los formatos establecidos por la SERNen base a los reportes
emitidos en SAEVy los formatos proporcionados por la fina de
Gntabilidad, para la entrega de la informacia de cuenta pblica.

B informacid contable y presupuestal coincide con el cierre del mes
inmediato anterior?

En caso de que no:
Analia el motivo y procede a realiar las modificaciones necesarias dentro
de la base de datos del archivo RR!

Continua con la actividad no. 5

En caso de que si:
Imprime en un tanto original los reportes con informacion de cuenta publica
que el archivo REPTRIM incluye:

- Estado del ejercicio de presupuesto.

- Detalle de ampliaciones y reducciones.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de - Estado de ingresos y gastos.
Presupuesto - Estado de situacion financiera (cada trimestre).

- Flujo de efectivo (en caso de cierre trimestral).
- Estado analitico-programatico (en caso de cierre trimestral).
- Informe sectorial (en caso de cierre trimestral).

6 Elabora en original oficio de envio con cinco copias y lo entrega junto con
los originales de los reportes con informacion de cuenta publica al Jefe
del Departamento de Recursos Financieros para que recabe firma del Titular
de la Dependencia y del Jefe de la Unidad Administrativa.

7 Distribuye el original y las copias del oficio de envio junto con los originales

de los reportes con informacion de cuenta publica de la siguiente forma:

- Original del Oficio de envio a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas, junto con los siguientes
formatos originales:

- Estado del ejercicio de presupuesto.

- Detalle de ampliaciones y reducciones.

- Estado de ingresos y gastos.

- Flujo de efectivo. (cada trimestre)

- Estado analitico-programatico. (cada trimestre)

- 1a. Copia del oficio de envio para el Titular de la Direccién General de
Comunicacién Social,

- 2a. Copia del oficio de envio para el Subsecretario de Egresos de la
SEEN

- 3a. Copia del oficio de envio para el Jefe del Departamento de Recursos
Financieros de la DGCS.,

- 4a. 6fa del oficio de envd  para la Contraloria Interna, junto con copia
de los reportes, y
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112

1

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 8 Recaba sello de recibido en la 5a copia del oficio de envio y la archiva de
Presupuesto manera cronoldgica definitiva como acuse de recibo junto con los reportes

con informacién de cuenta publica en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B

| TRAMITE DE PAGO DIRECTO A PROVEEDORES 115
‘ Descripcion General
Objetivo: Recibir, verificar y procesar la documentacion que comprueba la obligacion contraida con

terceros por parte de la Direccién General de Comunicacion Social al comprar o adquirir
algun bien o servicio.

Frecuencia: Periddica.

Normas

El trdmite de pago directo a proveedores debera dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en
el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion vigente, asi como a los establecidos para la
clasificacion del gasto y asignacion de partidas presupuestales emitidos por la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

Los Documentos comprobatorios que deberan recibirse de las areas autorizadas para realizar una
compra o adquirir un servicio son: factura en original la cual debera contener los requisitos fiscales
establecidos por la ley asi como demas controles que la normatividad vigente en la materia
establezca; oficio de solicitud de compra o servicios en original firmada por el Titular del area
solicitante.

Las Ordenes de compra, la Solicitud comprobacion de recursos y el Listado de Ordenes de
Pago deberan obtenerse del Médulo de Cuentas por Pagar del Sistema de Administracion Financiera
para el Estado de Veracruz (SIAFEV).

La Solicitud comprobacion de recursos y el Listado de Ordenes de Pago debera ir firmado por el
Jefe de la Unidad Administrativa, el Jefe de Departamento de Recursos Financieros y el Jefe de
Oficina de Cuentas por Pagar.

Los Documentos comprobatorios originales deberén ser entregados a la Oficina de Contabilidad
junto con el Listado de Ordenes de Pagos, después de que hayan sido tramitados ante la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF
| TRAMITE DE PAGO DIRECTO A PROVEEDORES 116
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Bcibe de las éeas autoriadas para realiar una compra o adgirir un
Cuentas por Pagar servicio Documentos comprobatorios en original y verifica que cuenten con

los requisitos establecidos.
¢, Cumple con los requisitos establecidos ?
En caso de que no:

1A Devuelve los Documentos comprobatorios originales al area que los
entregd y explica el motivo por el cual no procede el tramite.
Pasa el tiempo.

Continua con la actividad No. 1.
En caso de que si:

2 Clasifica y asigna partida presupuestal a los Documentos comprobatorios
originales y verifica si existe disponibilidad presupuestal para tramitar el pago
de la compra o servicio.
¢, Existe disponibilidad presupuestal ?

En caso de gue no:

2A Resguarda los Documentos comprobatorios originales y los archiva de
manera cronolgica temporal hasta ge eista disponibilidad presupuestal
para realiar el trénite de pago.
Pasa el tiempo.
Contina con la actividad &l 2.

3 & caso de ge si:

Accede al Bulo de Cuentas por Pagar del BEy captura los
documentos y emite en un tanto la Orden de compra y valida la informacion
capturada.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGCS/UA/RF
| TRAMITE DE PAGO DIRECTO A PROVEEDORES 17
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de JIste alguna inconsistencia ?
Cuentas por Pagar
& caso ge si:
3A Analia el motivo y realia las modificaciones necesarias.

Contina con la actividad dl 3

& caso de ge no:

4 Bva va correo electriico al éea de presupuesto de la &cretara de
fhanas y Planeacia el detalle de la Orden de compra ya validada para la
aprobacit del documento en el sistema para realiar la reserva de fondos.

Aprueba la &cretara de fanas y Planeacia la Orden de compra?

& caso de ge no:
5 Analia el motivo y espera hasta ge el éa correspondiente de la
&cretaréa de hanas y Planeacia realia la aprobaci.

& caso de ge si
6 Balia el proceso de recepcit de la Orden de compra aprobada y emite la
solicitudeomprobacia de recursos.

7 fite Listado de 6rdenes de pago, en dos tantos y recaba las firmas de
autoriacio establecidas.

Conecta con los procedimientos:Afectacia de pias de cuentas por pagar
y Bcepcin y revisia de documentacia comprobatoria correspondientes a

la Oficina de Contabilidad.

8 Bva Listado de o6rdenes de pago a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y en el 2do tanto recaba sello de recibido.

Pasa el tiempo.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGCS/UA/RF
\ TRAMITE DE PAGO DIRECTO A PROVEEDORES 118
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 9 grifica en el BHge la Ecretarda de Manas y Planeacia haya
Cuentas por Pagar realiado la transferencia de pago a proveedores de acuerdo al Listado de
ordenes de pago que previamente se le envid.
¢, Fue realizada correctamente la transferencia por la Secretaria de Finanzas
y Planeacién?
En caso de que no:
10 Informa al Jefe de Departamento de Recursos Financieros para que realice
las gestiones necesarias ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
Pasa el tiempo.
Continua con la actividad No. 9
En caso que si:
11 Valida las transferencias realizadas por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion e informa via telefénica a los proveedores correspondientes que
su pago ha sido realizado.
12 Turna a la Oficina de Contabilidad el primer tanto de la Orden de compra, €l

original de la Solicitud comprobacion de recursos, los Documentos
comprobatorios originales y la copia del Listado de ordenes de pago
donde recab0 el sello de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion General de Comunicacion Social ' ’
Manual General de Procedimientos vacnuz
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
‘ TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS Y DE TELEFONIA TELULAR 120
‘ Descripcion General
Objetivo: Recibir, verificar y procesar la documentacion que comprueba la obligacién contraida con

terceros por parte de la Direccion General de Comunicacion Social al comprar o adquirir
algun bien o servicio.

Frecuencia: Perioddica.

Normas

El trdmite de pago directo a proveedores debera dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en
el articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion vigente, asi como a los establecidos para la
clasificacion del gasto y asignacion de partidas presupuestales emitidos por la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

Los Documentos comprobatorios que deberan recibirse de las areas autorizadas para realizar una
compra o adquirir un servicio son: factura en original la cual debera contener con los requisitos
fiscales establecidos por la ley asi como demés controles que la normatividad vigente en la materia
establezca; oficio de solicitud de compra o servicios en original firmada por el Titular del area
solicitante.

Para el pago de servicios de telefonia telular se reciben directamente del proveedor las facturas
originales de los numeros autorizados a esta Direccion General de Comunicacion Social, que servirdn
como Documentos soporte y que deberan contar con los requisitos fiscales que marca la Ley asi
como la normatividad establecida.

Para realizar el tramite de pago por concepto de pago de servicios basicos y de telefonia telular
debera procesar en el Mdédulo de Cuentas por Pagar del Sistema Administracién Financiera para el
Estado de Veracruz (SIAFEV).

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO T

| TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS Y DE TELEFONIA TELULAR 121

» Las Ordenes de pago, la Solicitud comprobacion de recursos y el Listado de Ordenes de Pago
deberan obtenerse del Modulo de Cuentas por Pagar del Sistema de Administracion Financiera para
el Estado de Veracruz (SIAFEV) y deberan ir firmadas por el Jefe de la Unidad Administrativa, el Jefe
de Departamento de Recursos Financieros y el Jefe de Oficina de Cuentas por Pagar.

» Los Documentos comprobatorios originales deberan ser entregados a la Oficina de Contabilidad
con el Listado de Ordenes de Pago, después de tramitarlos ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

|

1

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF
| TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS Y DE TELEFONIA TELULAR 122
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacién Oficio de afectacion de
Cuentas por Pagar los servicios basicos en original y Documentos soporte en original y
verifica que cumplan con los requisitos establecidos y del proveedor de
telefonia telular las facturas originales.
¢, Cumplen con los requisitos establecidos ?
En caso de gue no:

1A Devuelve el Oficio de afectacion de los servicios basicos en original o los
Documentos soporte en original a la instancia que los entregd y explica el
motivo por el cual no procede el trémite.

Continua con la actividad No. 1.
En caso de que si:

2 Verifica con la Oficina de Presupuesto si existe disponibilidad presupuestal
en los programas y partidas a afectar por concepto de pago de servicios
basicos y de telefonia telular.
¢ Existe disponibilidad presupuestal ?

En caso de que no:

2A Resguarda el Oficio de afectacion de los servicios basicos y los
Documentos soporte en original y los archiva de manera cronoldgica
temporal hasta que exista disponibilidad presupuestal para realizar el tramite
de pago.

Pasa el tiempo.
Continua con la actividad No. 2.
En caso de que si:

3 Accede al Mddulo de Cuentas por Pagar del SIAFEV y elabora y emite
Orden de compra, en base al Oficio de afectacion de los servicios
basicos en original y los Documentos soporte en original, y valida la
informacion, emite en dos tantos las Orden de Compra del servicio telular.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF

TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS Y DE TELEFONIA TELULAR 123

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION }

Oficina de
Cuentas por Pagar

3A

JIste alguna inconsistencia ?

k caso ge si:
Analia el motivo y realia las modificaciones necesarias.

Contina con la actividad dl 3

& caso de ge no:

fite Slicitud comprobacid de recursos en dos tantos de servicio telular y
servicios béicos en un tanto y el Istado de ordenes de pago en dos tantos,
recaba las firmas de autoriacia establecidas.

B telulares enva el 1er tanto de la 8licitud comprobacié de recursos , en
donde recaba sello de recibido, de la Orden de compra y copia de las
facturas a la Bbdireccid de Bcursos Bleriales de la &cretara de

fhanas y Planeacia y el Istado de ordenes de pago en un tanto para el
Bpartamento de fdenes de Pago de la &cretara de Manas y
Planeacia y recaba sello de recibido.

Uirna a la Oficina de Contabilidad la copia del Listado de drdenes de pago
donde recab0 el sello de recibido, el 2° tanto de la Orden de Compra y de la
Solicitud comprobacion de recursos también con acuse de recibido y los
Documentos soporte en original.

Conecta con los procedimientos: Afectacion de polizas de cuentas por pagar
y Recepcion y revision de documentacion comprobatoria correspondientes a
la Oficina de Contabilidad.

Archiva la fotocopia del Listado de 6rdenes de pago como acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion General de Comunicacion Social ' ;
= VERACRUZ
Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
‘ SOLICITUD DE SUJETOS A COMPROBAR 125
‘ Descripcién General
Objetivo: Solicitar y registrar los recursos necesarios para cubrir econémicamente los eventos o

acontecimientos promovidos por la Direccion General de Comunicacion Social en los
cuales los proveedores 0 montos financieros no se encuentran clasificados en una partida
presupuestal definida.

Frecuencia: Eventual.

Normas

> El trdmite de solicitud de sujetos a comprobar debera basarse en los lineamientos que la Secretaria
de Finanzas y Planeacion emita para tal fin.

> Para iniciar el trdmite de solicitud de sujetos a comprobar debera recibir instrucciones del Jefe de
Departamento de Recursos Financieros del motivo, monto financiero y la asignacién de programa,
subprograma, proyecto y partida presupuestal para comprometer los recursos que seran utilizados.

» La Orden de compra, debera obtenerse del Médulo de Cuentas por Pagar del Sistema de
Administracion Financiera para el Estado de Veracruz (SIAFEV).

> El Recibo y la Orden de compra originales deberan ir firmados por el Jefe de la Unidad
Administrativa, el Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

» Los Documentos comprobatorios originales deberan ser entregados a la Oficina de Contabilidad
junto con el Listado de Ordenes de Pago, después de que hayan sido tramitados ante la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

p
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF

SOLICITUD DE SUJETOS A COMPROBAR 126

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Cuentas por Pagar

1

1A

2A

2B

Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros instrucciones de
que inicie el trdmite de solicitud de sujetos a comprobar y verifica con la
Oficina de Presupuesto si existe disponibilidad presupuestal.

¢ Existe disponibilidad presupuestal?
En caso de que no:

Informa al Jefe de Departamento de Recursos Financieros para que se
realicen las gestiones necesarias.

Pasa el tiempo.
Continta con la actividad No. 1.
En caso de que si:

Accede al Modulo de Cuentas por Pagar del SIAFEV y elabora y emite en
dos tantos la Orden de compra y valida la informacion.

¢ Existe alguna inconsistencia?

En caso de que si:
Analiza el motivo y realiza las modificaciones necesarias.

Contintia con la actividad No. 2.

En caso de que no:

Envia via correo electrénico al &rea de presupuesto de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion el detalle de la Orden de compra ya validada para la
aprobacién del documento en el sistema para realizar la reserva de fondos.

¢ Aprueba la Secretaria de Finanzas y Planeacion la Orden de compra?




Direccion General de Comunicacion Social ’

=Y

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF

SOLICITUD DE SUJETOS A COMPROBAR 127

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Cuentas por Pagar

En caso de que no:
Analiza el motivo y espera hasta que el area correspondiente de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion realiza la aprobacion.

En caso de que si:
Elabora dos Recibos de Recursos originales y recaba firmas del Jefe de la
Unidad Administrativa y del Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Elabora dos Oficios de solicitud en originales y copias, recaba firma del
dfe de la bidad Administrativa y distribuye de la siguiente manera:

-1er original de Oficio de Solicitud, 1er. tanto de la Orden de compray un
Recibo de Recursos original para autorizacién del Secretario de Egresos

de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
1er. Copia se turna a la Subsecretaria de Finanzas y Administracion de la SEFIPLAN y
2a. Copia se turna a la Direccion General de Programacion y Presupuesto de la SEFIPLAN.

- 2° original de Oficio de Solicitud para el Tesorero de la Secretaria de

Finanzas y Planeacion.

1er. Copia se turna a la Subsecretaria de Finanzas y Administracion de la SEFIPLAN y
2A. Copia se turna a la Subsecretaria de Egresos de la SEFIPLAN.
2a. Copia se turna a la Direccion General de Programacion y Presupuesto de la SEFIPLAN.

Archiva de manera cronolégica temporal copias de los Oficios de Solicitud,
Orden de Compra y Recibo en original.

Pasa el tiempo.

Accede al Modulo de Cuentas por Pagar del SIAFEV y verifica que se
encuentre aprobado el recurso solicitado.

¢ Fue aprobado el recurso solicitado?




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE SUJETOS A COMPROBAR

DGCS/UA/RF
128

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Cuentas por Pagar

A

En caso que no:

Informa al Jefe de Departamento de Recursos Financieros para que se

realicen las gestiones necesarias.

Continta con la actividad No. 7.

En caso de que si:

Confirma con el Jefe de Departamento de Recursos Financieros que el

importe registrado sean igual al que €l consulté en el banco.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento Comprobacion de sujetos a comprobar.







Direccion General de Comunicacion Social
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B

‘ COMPROBACION DE SUJETOS A COMPROBAR 130
‘ Descripcién General
Objetivo: Registrar y verificar la correcta comprobacion o reintegro de las solicitudes autorizadas de

sujetos a comprobar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Frecuencia: Eventual.

Normas

Las partidas presupuestales que se deberan utilizar para la comprobacion y/o reintegro de sujetos a
comprobar seran las que previamente hayan solicitado en la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El tramite de comprobacidn y/o reintegro de sujetos a comprobar deberén basarse en los lineamientos
que la Secretaria de Finanzas y Planeacion emita para tal fin.

Los Documento comprobatorios con los cuales se debera contar para realizar la comprobacién o
reintegro del sujeto a comprobar son: facturas, recibos de gasto o aquellos comprobantes fiscales que
avale alguna erogacion, todos deberan ser en original y con los requisitos fiscales que marca la Ley
asi como los de control interno establecidos.

Las Ordenes de compra, la Solicitud comprobacion de recursos y el Listado de Ordenes de
Pago deberan obtenerse del Médulo de Cuentas por Pagar del Sistema de Administracién Financiera
para el Estado de Veracruz (SIAFEV).

La Solicitud comprobacion de recursos y el Listado de Ordenes de Pago debera ir firmado por el
Jefe de la Unidad Administrativa, el Jefe de Departamento de Recursos Financieros y el Jefe de
Oficina de Cuentas por Pagar.

Los Documentos comprobatorios originales deberan ser entregados a la Oficina de Contabilidad
junto con el Listado de Ordenes de Pagos, después de que hayan sido tramitados ante la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

P
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

1

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF
‘ COMPROBACION DE SUJETOS A COMPROBAR 131
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe de la Oficina de Caja Relacion de facturas con asignacion de
Cuentas por Pagar programa, subprograma, proyecto y partida presupuestal en original y
Documentos comprobatorios originales.

2 Coteja que el tanto de la Relacion de facturas tenga correctamente aplicada
la asignacion programatica presupuestal y verifica que los Documentos
comprobatorios originales cuenten con los requisitos establecidos.
¢ Cuentan con los requisitos establecidos?

En caso de gue no:
2A Devuelve los Documentos comprobatorios originales a la Oficina de Caja y
ep lica el motivo por el cual no procede el trénite.
Contina con la actividad No. 1.
B caso de que si:

3 Accede al 1 ulo de Cuentas por Pagar del SAE y elabora y emite
Orden de compra en base a la Relacion de facturas original y valida
informacion.
¢ Existe alguna inconsistencia?

3A En caso de que si:
Analiza el motivo y realiza las modificaciones necesarias.
Continua con la actividad No. 3.
En caso de que no:

4 Envia via correo electronico al area de presupuestos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion el detalle de la Orden de compra ya validada para la
aprobacién del documento en el sistema para realizar la reserva de fondos.
¢ Aprueba la Secretaria de Finanzas y Planeacion la Orden de compra?
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF

COMPROBACION DE SUJETOS A COMPROBAR 132

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Cuentas por Pagar

En caso de que no:
Analiza el motivo y espera hasta que el area correspondiente de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion realiza la aprobacion.

En caso de que si:

Emite Solicitud comprobaciéon de recursos en dos tantos y Listado de
ordenes de pago en dos tantos, valida datos y posteriormente archiva de
manera cronolgica definitiva la Relacién de facturas original.

Bva Listado de ordenes de pago original a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y recaba sello de recibido.

Obtiene del archivo temporal acuses de los Oficios de Solicitud del sujeto a
comprobar, Orden de Compra original y Recibo original y los turna a la
Oficina de Contabilidad junto con el primer tanto de la Orden de compra de
la comprobacion del sujeto, el original de la Solicitud comprobacion de
recursos, los Documentos comprobatorios originales y Listado de
dees de pg donde recabd el sello de recibido.

Archiva de manera cronoldgica definitiva la fotocopia del Listado de
ordenes de pago como acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
‘ REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE 134
‘ Descripcién General
Objetivo: Recibir, verificar y procesar los documentos comprobatorios para la reposicion econdmica

del fondo revolvente asignado a la Direccion General de Comunicacion Social.

Frecuencia: Periddica.

Normas

Los Documentos comprobatorios con los cuales se debera contar para realizar la comprobacion o
reintegro del sujeto a comprobar son: facturas, recibos de gasto o aquellos comprobantes fiscales que
avale alguna erogacion, todos deberan ser en original y con los requisitos fiscales que marca la Ley
asi como los de control interno establecidos.

Las Ordenes de compra, la Solicitud comprobacion de recursos y el Listado de Ordenes de
Pago deberan obtenerse del Mddulo de Cuentas por Pagar del Sistema de Administracion Financiera
para el Estado de Veracruz (SIAFEV).

La Solicitud comprobacion de recursos y el Listado de Ordenes de Pago deberéan ir firmado por
el Jefe de la Unidad Administrativa, el Jefe de Departamento de Recursos Financieros y el Jefe de
Oficina de Cuentas por Pagar.

Los Documentos comprobatorios originales deberan ser entregados la Oficina de Contabilidad jun-
to con el Listado de Ordenes de Pagos, después de que hayan sido tramitados ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

P
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF

REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE 135

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Cuentas por Pagar

1

1A

2A

Recibe de la Oficina de Caja Relacion de facturas con asignacion de
programa, subprograma, proyecto y partida presupuestal en un tanto y
Documentos comprobatorios originales y verifica que cuenten con los
requisitos establecidos.

¢, Cuentan con los requisitos establecidos?

En caso de que no:
Devuelve los Documentos comprobatorios originales a la Oficina de Caja
y eplica el motivo por el cual no procede el trénite.

Pasa el tiempo.

Contina con la actividad bl 1.

& caso de ge si:
Brifica con la Oficina de Presupuesto si eiste disponibilidad presupuestal.

Bte disponibilidad presupuestal?

& caso de ge no:

Bsguarda los Documentos comprobatorios originales y los archiva de
manera cronolgica temporal hasta ge eista disponibilidad presupuestal
para realiar el trénite.

Pasa el tiempo.
Continé con la actividad bl 2.
k& caso de ge si:

Accede al Bulo de Cuentas por Pagar del BE elabora y emite la
Orden de compra y valida la informacioén.

¢ Existe alguna inconsistencia?
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF

REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE 136

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Cuentas por Pagar

3A

En caso que si:
Analiza el motivo y realiza las modificaciones necesarias.

Continta con la actividad No. 3

En caso de que no:

Envia via correo electrénico al area de presupuesto de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion el detalle de la Orden de compra ya validada para la
aprobacién del documento en el sistema para realizar la reserva de fondos.

¢ Aprueba la Secretaria de Finanzas y Planeacion la Orden de compra?

En caso de que no:
Analiza el motivo y espera hasta que el area correspondiente de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion realiza la aprobacion.

En caso que si:
Emite Solicitud comprobacion de recursos y Listado de ordenes de

pago en dos tantos y recaba las firmas de autorizacion establecidas.

Envia el Listado de érdenes de pago a la Tesoreria de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y en el segundo tanto recaba sello de recibido.

Turna a la Oficina de Contabilidad el Listado de ordenes de pago donde
recabd el sello de recibido, la Orden de Compra, la Solicitud
comprobaciéon de recursos y los Documentos comprobatorios en
original.

Conecta con los procedimientos: Afectacion de polizas de cuentas por pagar
y Recepcion y revision de documentacion comprobatoria correspondientes a
la Oficina de Contabilidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE

DGCS/UA/RF
137

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

)

Oficina de
Cuentas por Pagar

8

Archiva de manera cronoldgica definitiva el Listado de érdenes de pago

como acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos oo
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
‘ PAGO DE VIATICOS A PERSONAL COMISIONADO 139
‘ Descripcién General
Objetivo: Proporcionar recursos econémicos al personal comisionado de la Direccion General de

Comunicacion Social para la cobertura de actividades.

Frecuencia: Diaria.

( Normas

> La asignacion de viaticos a personal comisionado debera basarse en el Manual de Viaticos vigente
emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

> La solicitud de viaticos debera realizarse por escrito con la firma de autorizacion del Titular del area a
la que se encuentre adscrito el personal que sea comisionado, debera indicarse el puesto que ocupa
el empleado, el lugar, periodo y objetivo de la comision, asi como la hora de saliday llegada  apro-
ximadas.

> El pago de viticos a personal comisionado debera registrarse en el Formato Registro Unico de
Comisiones para Personal Estatal.

> El importe que egrese del fondo revolvente por concepto de viaticos debera ser registrado en el
Formato Corte Diario de Caja.

(Elaboréi

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGCS/UA/RF
‘ PAGO DE VIATICOS A PERSONAL COMISIONADO 140
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de Caja 1 Recibe del interesado Oficio comisidon en dos copias y verifica que cumpla
con los requisitos establecidos.
¢ Cumple con los requisitos establecidos?
En caso de que no:

1A Devuelve el Oficio comisiéon en dos copias al interesado y solicita recabe
los requisitos faltantes.
Continua con la actividad No. 1
En caso de que si:

2 Elabora el Formato Registro Unico de Comisiones para Personal Estatal
en dos tantos y asigna los importes que correspondan en base al Oficio
comision.

3 Recaba firma del interesado en los dos tantos del Formato Registro Unico
de Comisiones para Personal Estatal, le entrega el Efectivo asignado, el
1er tanto del Formato Registro Unico de Comisiones para Personal
Estatal y una copia del Oficio comision con sello de recibido de la Oficina
de Caja, la primera copia del Oficio comisién la archiva de manera
cronolégica definitiva en el Expediente de Comisiones.

4 Registra en el Formato Corte Diario de Caja la cantidad de Efectivo
entregada, el cual archiva de manera cronolégica temporal.

5 Actualiza el archivo digital Listado de personal comisionado pendiente de

comprobar y emite un tanto, el cual archiva de manera cronolégica temporal
en la Carpeta de comprobaciones pendientes junto con el 2° tanto del
Formato Registro Unico de Comisiones para Personal Estatal y la
segunda copia del Oficio comision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos Comprobacion de viaticos y otros gastos.
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Manual General de Procedimientos e
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
‘ ENTREGA DE RECURSOS POR GASTOS SUJETOS A COMPROBAR 142
‘ Descripcién General
Objetivo: Proporcionar recursos econdmicos al personal autorizado de la Direccion General de

Comunicacion Social y cuyo concepto no se encuentra definido en el formato Registro
Unico de Comisiones para Personal Estatal

Frecuencia: Perioddica.

Normas

> La entrega de recursos por gastos sujetos a comprobar deberé solicitarse a través de Oficio o Tarjeta
de solicitud de recursos y debera ir firmada por el Titular del area a la que se encuentre adscrito el
personal que sea comisionado y debera indicarse el concepto del gasto y monto solicitado, previa
autorizacion y visto bueno del Jefe de la Unidad Administrativa.

> La entrega de efectivo por concepto de gastos sujetos a comprobar debera registrarse en el Formato
Gastos Sujetos a Comprobar.

» Elimporte que egrese por concepto de gasto sujeto a comprobar debera ser registrado en el Formato

Corte Diario de Caja.
P
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1

DGCS/UA/RF
| ENTREGA DE RECURSOS POR GASTOS SUJETOS A COMPROBAR 143
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de Caja 1 Recibe del interesado Oficio o Tarjeta de solicitud de recursos en original
y verifica que cumpla con los requisitos establecidos.
¢ Cumple con los requisitos establecidos?
En caso de que no:

1A Informa al interesado el motivo por el cual no procede el tramite y solicita
recabe los requisitos faltantes.
Continta con la actividad No. 1
En caso de que si:

2 Elabora y requisita en original y copia el Formato Gastos sujetos a
comprobar en base al Oficio o Tarjeta de solicitud de recursos original.

3 Rtrega al solicitante el Efectivo asignado, recaba firma de recibido en el
original y la copia del Formato Gastos sujetos a comprobar y le entrega
la copia, el original lo archiva de manera cronolgica temporal en la Carpeta
de comprobaciones pendientes junto con el original del Oficio o Tarjeta
de solicitud de recursos.

4 Registra en el Formato Corte Diario de Caja la cantidad de Efectivo
entregada, el cual archiva de manera cronolégica temporal.

5 Actualiza el archivo digital Listado de personal comisionado pendiente de

comprobar y emite un tanto, el cual archiva de manera cronolégica temporal
en la Carpeta de comprobaciones pendientes junto con el original del
Formato Gastos sujetos a comprobar y el Oficio o Tarjeta de solicitud
de recursos original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos Comprobacion de viaticos y otros gastos.
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| COMPROBACION DE VIATICOS Y OTROS GASTOS 145
‘ Descripcion General
Objetivo: Recibir y verificar la documentacion que avale la comprobacion de viaticos y otros gastos

realizados por personal comisionado adscrito a la Direccion General de Comunicacién
Social.

Frecuencia: Diaria.

Normas

Los comprobantes fiscales que se presenten deberan cumplir con los requisitos establecidos en los
articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion vigente.

La comprobacion de viaticos y otros gastos debera apegarse a los lineamientos establecidos en el
Manual de Viaticos vigente emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Las facturas, notas o recibos de gastos deberan contar con requisitos y controles internos por lo
que deberan estar firmadas por el empleado que realizo el gasto y el Titular del area a la que se
encuentre adscrito, pegarse en una hoja e indicar en la parte inferior, a modo de leyenda, el motivo, el
lugar y la duracién de la actividad realizada que origind la erogacion.

Para la comprobacion de viaticos y otros gastos debera recibirse del personal comisionado el
Formato Registro Unico de Comisiones para Personal Estatal y Facturas o Recibos de gastos
en original, los cuales deberan cumplir con los requisitos fiscales y controles establecidos.

Se debera elaborar una Cédula resumen, general y especifica, del personal que sea comisionado
para cubrir alguna actividad de la Direccion General de Comunicaciéon Social en la cual se debe
indicar el nombre, periodos y lugares de la comisién y montos erogados, y que servira de base para la
elaboracion de la constancia de viaticos anual.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de Caja 1 Recibe del interesado en original y copia Formato Registro Unico de
Comprobaciones de Recursos para Personal Estatal y/o Formato de
Comprobacion de gastos sujetos a comprobar requisitado y Facturas,
notas o recibos de gastos originales.
2 Verifica que la anterior documentacion cumpla con los requisitos establecidos
para cada caso.
¢, Cumple con los requisitos establecidos?
En caso de que no:
2A Informa al interesado el motivo por el cual no procede el tramite y solicita
recabe los requisitos faltantes.
Continua con la actividad No. 1
En caso de que si:
3 Obtiene de la Carpeta de comprobaciones pendientes el original del
mBgb d Chs d Bose p
Pskeh ylo el Formato de Gastos sujetos a comprobar original
y verifica que el importe comprobado sea igual al que fue asignado.
Emporte comprobado es igual al asignado?
& caso que no:
A1 Btermina si el importe comprobado es menor o mayor al importe asignado y
reintegra a favor de la Bpendencia o del empleado el  Efectivo.
A2 Registra en el Formato Corte Diario de Caja la cantidad de Efectivo que

reintegrd, el cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Contintia con la actividad No. 4
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de Caja

En caso que si:
Sella de recibido el original y la copia del Formato Registro Unico

Comprobaciones de Recursos para Personal Estatal y/o Formato de
Comprobacion de gastos sujetos a comprobar, la copia se la entrega al
interesado y el original lo archiva de manera cronolégica en el Expediente
de comprobaciones.

Btiecne de la Carpeta de comprobaciones pendientes que esta en el
archivo temporal la copia del Oficio comision y/o original del Oficio o
Tarjeta de solicitud de recursos correspondiente, el original del Formato
Registro Unico Comisiones para Personal Estatal y/o Formato de
Gastos sujetos a comprobar y el tanto del Listado de personal
comisionado pendiente de comprobar.

Actualiza el archivo digital Listado de personal comisionado pendiente de
comprobar y emite un tanto, el cual servird de control para el siguiente dia
junto con la Carpeta de comprobaciones pendientes.

Archiva de manera cronoldgica temporal los siguientes documentos:

- Copia del Oficio comision,

- Original del Formato de Gastos sujetos a comprobar,

- Original del Formato de Comprobacion de gastos sujetos a comprobar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos Solicitud y cobro de fondo revolvente.
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‘ Descripcion General
Objetivo: Entregar la documentacion comprobatoria a la Oficina de Cuentas por Pagar para solicitar

la reposicion de fondo revolvente.

Frecuencia: Diaria.

Normas

» Los documentos que se presenten como comprobantes fiscales deberan cumplir con los requisitos
establecidos en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacién vigente.

» La solicitud de fondo revolvente se debera realizar a la Oficina de Cuentas por Pagar y debera entregarse
clasificada por programa, subprograma, proyecto y partida presupuestal, de acuerdo al Clasificador del
Gasto vigente emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, conteniendo la siguiente
documentacion comprobatoria:

- Relacion de facturas, notas o recibos de gastos, en dos tantos.
- Relacion de Comprobaciones que incluyen:
- Formato Registro Unico de Comisiones para Personal Estatal;
- Formato Registro Unico de Comprobaciones de Recursos para Personal Estatal, en

original;
- Oficios comisidn en copia y/u Oficios o tarjetas de solicitud de recursos, en original;
s ebdgb en original.

> Para cobrar el Cheque que se elabora por concepto de fondo revolvente se debera recabar firmas de
autorizacion del Jefe de la Unidad Administrativa y del Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

> La cantidad a reponer por concepto de fondo revolvente deberé ser igual al importe que se entregue en la
Oficina de Cuentas por Pagar por concepto de las relaciones de viaticos y/o relaciones de notas, facturas
ylo recibos comprobados de las diferentes areas de la Direccion General de Comunicacién Social para
realizar sus actividades.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Caja

1

Obtiene del archivo temporal la siguiente documentacion:

- Copia de la relacion de viaticos y/o facturas, notas y/o recibos que se
recibieron por parte del area de Cuentas por Pagar, que contenian el Oficio
comision u original del Oficio o Tarjeta de solicitud de recursos,

- Original del Formato Registro Unico Comisiones para Personal Estatal
y/o Formato de Gastos sujetos a comprobar,

- Original del Formato Registro Unico Comprobaciones de Recursos
para Personal Estatal y/o Formato de Comprobacion de gastos sujetos
a comprobar, y

H8, bebdgd originales.

Integra Paquete con los siguientes documentos:

- 1er tanto de la Relacion de facturas, notas o recibos de gastos,

- Copia del Oficio comision u original del Oficio o Tarjeta de solicitud de
recursos,

- Original del Formato Registro Unico Comisiones para Personal Estatal
y/o Formato de Gastos sujetos a comprobar ,

- Original del Formato Registro Unico Comprobaciones de Recursos
para Personal Estatal y/o Formato de Comprobacion de gastos sujetos
a comprobar, y

s, bebdgb originales.

Turna el Paquete a la Oficina de Cuentas por Pagar y recaba sello de
recibido en el segundo tanto de la Relacion de facturas, notas o recibos

de gastos, la cual archiva de manera cronolégica definitiva.

Conecta con el procedimiento Reposicion de fondo revolvente
correspondiente a la Oficina de Cuentas por Pagar.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Oficina de Cuentas por Pagar cheque para la reposicion del
fondo revolvente.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 5 Acude a la institucion bancaria asignada, cobra el Cheque y recibe el
Caja Efectivo el cual debe ser igual a la cantidad registrada en el Cheque.
6 hgresa el Efectivo al fondo revolvente y lo resguarda en la Caja fuerte
asignada para tal fin.
7 Registra la cantidad del Efectivo que ingresé y requisita el Formato Arqueo

diario a fondo revolvente y lo archiva de manera cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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‘ Descripcién General
Objetivo: Proporcionar al personal comisionado adscrito a la Direccion General de Comunicacion

Social, que por su actividad asi lo requiera, tarjetas telefénicas prepagadas.

Frecuencia: Diaria.

( Normas

> Las tarjetas telefénicas deberan ser recibidas del Departamento de Recursos Materiales, quien hace
la compra directa, previa solicitud del Departamento de Recursos Financieros.

> Las Tarjetas telefonicas solo deberan ser suministradas al personal comisionado que por la actividad
que realice asi o requiera.

> La entrega de Tarjetas telefonicas debera ser registrada en el Formato Control de tarjetas
telefénicas y debera contener el folio que indica la Tarjeta telefénica, el nombre y firma de quien
recibe y la fecha.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Unidad Administrativa Abril de 2009

Departamento de Recursos Financieros Comunicacién Social
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‘ RECEPCION Y SUMINISTRO DE TARJETAS TELEFONICAS 156
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe del Bpartamento de Recursos Meriales la dotacid mensual de
Caja Tarjetas telefonicas y Relacién de folios en original.

2 Valida la cantidad recibida de Tarjetas telefénicas y sus folios con la
Relacién de folios original.

3 Resguarda en la Caja fuerte asignada para tal fin, las Tarjetas telefonicas
que recibié y archiva de manera cronoldgica definitiva la Relacion de folios
original.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del interesado la peticion de tarjeta telefénica y verifica la cantidad de
Tarjetas telefonicas a utilizar.

5 Obtiene de la Caja fuerte la cantidad de Tarjetas telefonicas solicitadas y
requisita el Formato Control de tarjetas telefonicas.

6 Entrega al interesado las Tarjetas telefénicas requeridas y recaba su firma
en el Formato Control de tarjetas telefonicas, el cual archiva de manera
cronolgica temporal.

7 Resguarda en la Caja fuerte las Tarjetas telefonicas restantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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‘ Descripcién General
Objetivo: Proporcionar al personal comisionado adscrito a la Direccion General de Comunicacion

Social, que por su actividad asi lo requiera, vales de gasolina.

Frecuencia: Diaria.

Normas

> Los Vales de gasolina deberan ser recibidos del Departamento de Recursos Materiales.

> Los Vales de gasolina solo seran suministrados al personal comisionado que por la actividad que
realice asi lo requiera y deberan ser solicitados por escrito con la firma del Titular del &rea solicitante.

> La entrega de Vales de gasolina debera estar sujeta al proceso de comprobacion aplicado por la
Oficina de Transportes del Departamento de Recursos Materiales.

> Laentrega de Vales de gasolina debera ser registrada en un Recibo de otorgamiento de vales de
gasolina y debera indicar la cantidad y denominacién de los vales entregados asi como el nombre y
firma de quien los recibe.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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‘ SUMINISTRO DE VALES DE GASOLINA 159
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe del Bpartamento de Recursos Meriales la dotacid mensual de
Caja Vales de gasolina y Relacién de denominaciones en original.

2 gfrifica que la cantidad recibida de Vales de gasolina y sus denominaciones
coincidan con la Relacion de denominaciones original.

3 Resguarda, en la Caja fuerte asignada para tal fin, los Vales de gasolina
que recibio y archiva de manera cronolégica definitiva la Relacion de
denominaciones original.

Pasa el tiempo.

4 Recibe Solicitud de vales de gasolina en original de la Oficina de
Transportes y verifica que no le falte alguna comprobacion anterior.
¢ Falta alguna comprobacion de vales de gasolina?

En caso de que si:

4A Informa al interesado el motivo por el que cual no procede el tramite.
Continua con la actividad No. 4
En caso de que no:

5 Elabora y requisita Recibo de otorgamiento de vales de gasolina en dos
tantos y recaba firma del interesado.

6 Obtiene de la Caja fuerte la cantidad de Vales de gasolina solicitados, se
los entrega al interesado junto con el primer tanto del Recibo de
otorgamiento de vales de gasolina.

7 Archiva de manera cronoldgica definitiva la Tarjeta de solicitud de vales de

gasolina en original y el segundo tanto del Recibo de otorgamiento de
vales de gasolina .
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‘ REINTEGRO DE RECURSOS A LA SEFIPLAN 161
‘ Descripcion General
Objetivo: Realizar el trdmite de reintegro de recursos econdmicos no utilizados por esta Direccion

Frecuencia: Eventual.

General de Comunicacion Social ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, ya sea de
manera directa o electronica.

( Normas

» El reintegro de recursos se deberé realizar en base a los lineamientos y formatos establecidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

> El reintegro de recursos a la Secretaria de Finanzas y Planeacion deberd realizarse por solicitud del
Departamento de Recursos Humanos o por instrucciones del Jefe de Departamento de Recursos

Financieros.
P
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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‘ REINTEGRO DE RECURSOS A LA SEFIPLAN 162
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe del Bpartamento de Recursos timanos  Tarjeta de solicitud de
Caja reintegro por cheques cancelados en original y Reporte de cheques
cancelados en original o instrucciones de la instancia correspondiente para
iniciar el tramite de reintegro de recursos a la Secretaria de Finanzas y
Planeacién y determina si serd por transferencia bancaria electrénica o en
efectivo / cheque.
¢ Que tipo de proceso se seguird?
Por transferencia bancaria electrénica:

1A Realiza y procesa transferencia en el Sistema asignado para tal fin y emite
Reporte de transferencia en un tanto.

Continua con la actividad No. 2
En efectivo / cheque:

2 Elabora Formato de Recibo de reintegro de fondos en original y cuatro
copias.

3 Obtiene una copia del tanto del Reporte de transferencia o del tanto del
Reporte de cheques cancelados.

4 Acude a la Secretaria de Finanzas y Planeacién y entrega el original y tres
copias del Formato de Recibo de reintegro de fondos junto con el tanto
del Reporte de transferencia o el tanto del Reporte de cheques
cancelados o el Efectivo/cheque.

5 Recaba firma y sello de recibido en la cuarta copia del Recibo de reintegro
de fondos.

6 Obtiene una fotocopia de la copia del Recibo de reintegro de fondos donde

recabd el sello de recibido.
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‘ REINTEGRO DE RECURSOS A LA SEFIPLAN

163

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 7 Urna a la fxina de Gntabilidad la copia del Recibo de reintegro de
Caja fondos vy la fotocopia de manera cronolégica definitiva como acuse de recibo

cancelados original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

junto con la copia del Reporte de transferencia o del Reporte de cheques
cancelados y la Tarjeta de solicitud de reintegro por cheques
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‘ ENTREGA DE CHEQUES DE NOMINA A PERSONAL DE BASE Y EVENTUAL 165
‘ Descripcién General
Objetivo: Realizar la entrega de cheques por concepto de némina a personal de base y eventual

Frecuencia: Quincenal.

adscrito a la Direccién General de Comunicacion Social.

Normas

> La Factura de Cheques original, la Nomina de la quincena correspondiente y los Cheques deberan
ser entregados por el Departamento de Recursos Humanos.

P
Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009
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‘ ENTREGA DE CHEQUES DE NOMINA A PERSONAL DE BASE Y EVENTUAL 166
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe del Epartamento de Recursos Hmanos  Némina de la quincena
Caja correspondiente en un tanto, Factura de cheques en un tanto y Cheques/
fis d dpb y verifica si existe alguna inconsistencia.
Eiste alguna inconsistencia?
& caso de que si:
1A hforma al Bpartamento de Recursos Hmanos las inconsistencias
detectadas para su respectiva correccin.
Bsa el tiempo.
1A1 Recibe del Bpartamento de Recursos Hmanos los anteriores documentos
debidamente corregidos.
6ntina con la actividad &l 2
& caso de que no:
2 Btablece contacto telefdico con las diferentes éeas de la [Beccid e
informa que el personal de base y eventual puede pasar a recoger su
Cheque o Notificacion de depésito.
3 Rtrega al personal de base y eventual, previa identificacia, el  Cheque o
Notificacion de depdsito correspondiente y recaba firma de recibido en el
tanto de la Nomina.
Bsa el tiempo.
4 Bbora Oficio de entrega de némina firmada en original y copia dirigida al
Departamento de Recursos Humanos y especifica el nimero de cheques /
notificaciones de depdsito cobrados, no cobrados, cancelados y devueltos en
base al tanto de la Némina firmada.
5 ffma el tanto de la  Factura de cheques y obtiene una fotocopia.
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‘ ENTREGA DE CHEQUES DE NOMINA A PERSONAL DE BASE Y EVENTUAL 167
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 6 Bva al Bpartamento de Recursos tmanos el original del Oficio de
Caja entrega de némina firmada, el tanto de la Némina firmada, el tanto de la
Factura de cheques y los Cheques / Notificaciones de depodsito no
cobrados.
7 Recaba sello de recibido en la copia del Oficio de entrega de némina

firmada y lo archiva de manera cronoldgica definitiva como acuse de recibo
junto con la copia de la Factura de cheques que firmoé.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social ’

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ AFECTACION DE POLIZAS DE CUENTAS POR PAGAR 169

‘ Descripcion General

Objetivo: Verificar que los movimientos realizados por la Oficina de Cuentas por Pagar se registren
en la contabilidad de la Dependencia de acuerdo a la documentacion comprobatoria que
los genere.

Frecuencia: Diaria.

Normas

> Las Pdlizas se generan cuando la Oficina de Cuentas por Pagar captura los movimientos por
concepto de pago de fondo revolvente, sujetos a comprobar o pagos directos realizados por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

> Las Pélizas se deberan generar en el Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz
(SIAFEV) y el numero que de ellas se emita en el mes dependera de la cantidad de movimientos que
la Oficina de Cuentas por Pagar de esta Dependencia realice.

> Los Documentos comprobatorios seran los que reciba de la Oficina de Cuentas por Pagar y
deberan contar con los requisitos fiscales establecidos por la ley asi como con los deméas controles
que la normatividad vigente en la materia establezca.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF

AFECTACION DE POLIZAS DE CUENTAS POR PAGAR 170

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Contabilidad

1

3A

4A

8 reciben de la Oficina de Cuentas por Pagar los Listados de Ordenes de
Pago, con sus correspondientes Ordenes de Compra (OC y detalle de la
Orden de Compra) y documentos comprobatorios del gasto.

fite el Reporte Analisis de Cuenta, Informe de Ordenes Tramitadas por
Cadigo Presupuestal y el Reporte de Ministraciones por fecha detallado.

Brifica por partida que el importe de cada una de las afectaciones del
Detalle de las Ordenes de Compra generadas, sea igual a los importes que
presenta la Contabilidad (Reporte Analisis de Cuenta, Informe de Ordenes
tramitadas por Cédigo Presupuestal y Reporte de Ministraciones por
fecha detallado).

@n iguales los importes?

& caso de que no:
Analia el motie de la diferencia, elabora y emite  Péliza de correccion.

Continta con la actividad No. 4

En caso que si:
Revisa que los Documentos comprobatorios que soportan los movimientos

capturados por la Oficina de Cuentas por Pagar, estén completos y hayan
sido codificados correctamente en sus cuentas y partidas de gasto.

¢, Cuentan con el registro correcto?

En caso de que no:
Elabora y emite Péliza de reclasificacion.

Continta con la actividad No. 5




Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

AFECTACION DE POLIZAS DE CUENTAS POR PAGAR

DGCS/UA/RF

17

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de & caso que si:
Contabilidad 5 Clasifica por orden numéco consecutio los ~ Listados de Ordenes de Pago

con sus correspondientes OCs, las Polizas de correccion y de
generadas durante el proceso, las cuales archiva de manera

eth

cronolégica definitiva asi como los Documentos comprobatorios.

RPRCH.







Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B

‘ REVISION DE AFECTACION CONTABLE DE ARCHIVOS DE NOMINA 173
‘ Descripcion General
Objetivo: Verificar que la afectacion de némina realizada por el Departamento de Recursos  Hu-

Frecuencia: Periodica.

manos se efectle de manera correcta a las partidas presupuestales y contables  esta-
blecidas para tal fin.

Normas

nomina.

> La afectacion de némina debera ser verificada quincenalmente para la Némina de personal de base y
eventual, y de manera mensual para la correspondiente a la de gratificacion extraordinaria.

> La Oficina de Presupuesto de esta Direccion y la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion realizan el proceso de contabilizacion de archivos de

-
Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF

REVISION DE AFECTACION CONTABLE DE ARCHIVOS DE NOMINA 174

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Contabilidad

1

2A

3A

Recibe del Departamento de Recursos Humanos los Reportes de ndmina
de base y de gratificacion extraordinaria.

fite la Balanza de comprobacion y verifica que coincida la informacién
con los Reportes de ndmina de base y de gratificacion extraordinaria.

¢ Coincide la informacién?
En caso de que no:

Analiza el motivo de la diferencia y solicita aclaraciones a la Oficina de
Nomina del Departamento de Recursos Humanos.

Continta con la actividad nimero 3

En caso de que si:
Emite en el SIAFEV las Pélizas de nomina, y verifica que sea correcta.

¢,Se genero correctamente la Péliza?

& caso de que no:
Analia el motie y realia correciones.

Continé con la actiidad ntnero 3

& caso de que si:

Archia de manera cronolgica las  Pélizas generadas por concepto de
nomina, los Reportes de némina de base y de gratificacion
extraordinaria y el tanto de la Balanza de comprobacion.

RPRCH.
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Direccion General de Comunicacion Social ' ;
Manual General de Procedimientos oo
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
| REGISTRO DE POLIZAS MANUALES 176
‘ Descripcién General
Objetivo: Registrar los movimientos contables que se generan en la Dependencia y que el sistema

no genera de manera automatica o que provienen de una correccion o reclasificacion.

Frecuencia: Periodica.

( Normas

> Las Pdlizas de diario manuales deberan realizarse por los siguientes conceptos:
Registro de ministraciones de nomina base y de gratificacion extraordinaria,
I.M.S.S. de gratificacion extraordinaria,

Movimientos bancarios del fondo revolvente,

|.S.R. de gratificacion extraordinaria,

Consumo y compra de materiales y suministros,

Traspaso del Crédito al Salario Pagado de gratificacion extraordinaria,
Movimientos cuenta bancaria de Sujetos a Comprobar,

Correcciones y reclasificaciones,

Otros descuentos.

vV VvV ¥V V¥V ¥V ¥V VYV VYV VY

> Las Polizas de diario manuales deberan estar validadas y autorizadas con las firma del Jefe de
Departamento de Recursos Financieros, el Jefe de la Oficina de Contabilidad y el Analista Contable
que las elabora.

> El numero que se le otorgue a las Pélizas de diario manuales debera estar integrado por seis
digitos, los dos primeros digitos corresponden al numero de sector que tiene asignado la
Dependencia (29); los dos siguientes al mes en que se esta registrando y los dos Ultimos digitos
indicaran el niumero progresivo de las mismas.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGCS/UA/RF
‘ REGISTRO DE POLIZAS MANUALES 177
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Obtiene los Documentos soporte que serviran para la elaboracion de
Contabilidad Pdlizas de diario manuales.

2A

3A

Analiza la informacién y verifica que los Documentos comprobatorios
cuenten con los datos necesarios.

¢.Son correctos y completos los datos?
En caso de que no:

Establece contacto con las areas responsables de la informacion y solicita
aclaraciones.

Continta con la actividad No. 3

En caso de que si:
Accede al Mddulo de contabilidad del SIAFEV elabora Pélizas de diario
manuales y valida datos.

¢.Son correctos los datos?

En caso de que no:
Analiza el motivo y realiza las modificaciones necesarias.

Continta con la actividad No. 4

En caso de que si

Verifica en el Mddulo de contabilidad del SIAFEV que la Direccion General
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
haya contabilizado las Pélizas de diario manuales elaboradas.

¢ Fueron contabilizadas las Pélizas de diario manuales?




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGCS/UA/RF
| REGISTRO DE POLIZAS MANUALES 17
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de En caso de gue no:

Contabilidad 4A Establece contacto con la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion y realiza las aclaraciones
necesarias para su incorporacion a la Contabilidad.

Continua con la actividad No. 5
En caso de que si:

5 Emite la Balanza de comprobacion y Analisis de cuenta y valida contra las
Pdlizas de diario manuales.

6 Emite las Pélizas de diario manuales generadas y recaba firmas de

validacion y autorizacion establecidas, posteriormente las archiva de manera
consecutiva y cronolégica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social ’ y
= VERACRUZ
Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
‘ EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS E INFORMACION TRIMESTRAL DE CUENTA PUBLICA 180
( Descripcion General
Objetivo: Generar los Estados Financieros y la Informacion Trimestral de Cuenta Publica (Flujo
de &b ylo de BiFah de la Dependencia, con la finalidad de

contar con la informacion que refleje las operaciones que se realizan mensualmente y
entregarlos oportunamente a la SEFIPLAN, Contraloria General y Contraloria Interna.

Frecuencia: Mensual y/o Trimestral.

Normas

Antes de emitir los Estados Financieros se debera verificar que se encuentren registradas todas las
Pélizas generadas durante el mes.

El cierre mensual se deberé realizar en los dos primeros dias habiles de cada mes.
La integracion y preparacion de los Estados Financieros se deberé realizar en base a los principios
de contabilidad gubernamental asi como en las normas, politicas y lineamientos establecidos por la

Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Los Estados Financieros deberan servir para analizar el registro de operaciones financieras con la
finalidad de apoyar la toma de decisiones, la verificacidn y evaluacién de las actividades realizadas.

La informacion Trimestral de Cuenta Publica (Flujo de Efectivo y Estado de Posicion Financiera)
se elaboraran después de haber emitido y validado los Estados Financieros.

El registro de operaciones debera realizase de acuerdo al Catalogo General de Cuentas de la
Contabilidad Gubernamental establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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Direccion General de Comunicacion Social ’

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS E INFORMACION TRIMESTRAL DE CUENTA PUBLICA 181

DGCS/UA/RF

Los Estados Financieros y Auxiliares deberdn emitirse en forma inmediata después de haber
concluido el cierre mensual y entregarse a la Secretaria de Finanzas y Planeacion de acuerdo al
calendario establecido, que generalmente marca como ultimo dia de entrega el dia 10 de cada mes.

Los Estados Financieros deberan contener las firmas autdgrafas del Director General de
Comunicacion Social, del Jefe de la Unidad Administrativa y del Jefe de Departamento de Recursos
Financieros.

Los Estados Financieros estaran integrados de la informacién financiera siguiente: Balance
General, Estado de Ingresos y Egresos, Balanza de Comprobacién, Notas a los Estados
Financieros, Avance Presupuestal y Arqueo del Fondo Revolvente.

Los Estados Financieros deberan ser entregados en original a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y a la Contraloria General y en copia a la Contraloria Interna.

El Balance General, el Estado de Ingresos y Egresos y la Balanza de Comprobacién deberan
emitirse en cuarto (informacién concentrada) y sexto nivel (informacion a detalle).

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de
Departamento de Recursos Financieros

Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social

= VERACRUZ
Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF
‘ EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS E INFORMACION TRIMESTRAL DE CUENTA PUBLICA 182
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Confirma que se haya realizado el cierre mensual con la Direccion General
Contabilidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2 Recibe de la Oficina de Presupuesto el Avance presupuestal y emite del
Modulo de contabilidad del SIAFEV la Balanza de Comprobacion, los
Estados Financieros.

3 Concilia los Estados Financieros con el Avance presupuestal y verifica si
existe alguna diferencia o inconsistencia en los saldos de cada una de las
cuentas.
¢ Existe alguna inconsistencia en los saldos?

En caso de que si:

3A Establece contacto con la Oficina de Presupuesto o con la Direccion General
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Finanzas y Planeacion a
fin de efectuar las correcciones y/o aclaraciones respectivas.

Continua con la actividad No. 4.
En caso de que no:

4 Analiza los Estados Financieros y determina cuales son las partidas mas
relevantes del mes que requieren de una justificacion.

5 Elabora y emite las Notas de los Estados Financieros en dos tantos.

6 Integra tres cuadernillos de Estados Financieros originales y recaba firma
de autorizacion y validacion de los funcionarios facultados para tal fin.

Con la informacion que proporciona la Balanza de Comprobaciéon vy el

7 Estado de Resultados se elabora el Flujo de Efectivo y el Estado de
Posicion Financiera (Informacion Trimestral para la Cuenta Publica) que se
entrega a la Oficina de Presupuesto.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF
‘ EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS E INFORMACION TRIMESTRAL DE CUENTA PUBLICA 183
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de 8 Una vez firmados, obtiene una fotocopia de los Estados Financieros
Contabilidad originales e integra un cuadernillo para la Contraloria Interna.
9 Elabora Oficio de envio de Estados Financieros en original y cinco copias,

recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y distribuye de la

siguiente forma:

- Primer cuadernillo original de Estados Financieros y Oficio de envio de
Estados Financieros original para la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- Segundo cuadernillo original de Estados Financieros y Oficio de envio de
Estados Financieros en original para la Contraloria General.

- Cuadernillo en copia de Estados Financieros y Oficio de envio de
Estados Financieros original para la Contraloria Interna.

- Tercer cuadernillo original de Estados Financieros lo archiva junto con los
oficios como su acuse de recibo de manera cronologica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
| ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS 185
‘ Descripcién General
Objetivo: Verificar que los movimientos de ingresos y egresos de los recursos registrados en el au-

xiliar de bancos coincidan con los movimientos registrados en los estados de cuenta ban-
carios y los registros contables de la Dependencia.

Frecuencia: Mensual.

Normas

Todo ingreso o egreso de recursos en las cuentas bancarias que tenga la Direccién General de
Comunicacion Social debera ser registrado en el Sistema de Contabilidad para su validacion mensual
contra los Estados de Cuenta que se reciban del banco.

Las aclaraciones de movimientos registrados por el banco deberan solicitarse por escrito para integrar
la Conciliacién Bancaria.

La Conciliacion Bancaria de las cuentas de fondo revolvente, néminas y sujetos a comprobar,
debera enviarse a la Secretaria de Finanzas y Planeacion y a la Contraloria Interna, dentro de los
primeros diez dias de cada mes.

La Conciliacion Bancaria de néminas deberan estar firmada por el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, el Jefe del Departamento de Recursos Financieros y el Jefe la Oficina de
Contabilidad, mientras que la de fondo revolvente y sujetos a comprobar so6lo por los dos ultimos y
debera incluirse en el formato establecido.

La Conciliacion Bancaria debera archivarse de manera cronoldgica con su respectivo Estado de
Cuenta original y anexos para consultas y aclaraciones de uso interno y como comprobante ante
auditorias.

P
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS 186

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

)

Oficina de
Contabilidad

1

3AA1

3A.2

3A.3

Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros los cortes de los
Estados de cuenta mensuales obtenidos a través de internet y
posteriormente los originales de las cuentas bancarias asignadas a la
Direccion General de Comunicacién Social para la administracion de sus
recursos.

Accede al Médulo de contabilidad del SIAFEV y emite los Auxiliares de las
cuentas de bancos mensual.

Verifica que el registro de movimientos en los Auxiliares de las cuentas de
bancos coincida con el registro de movimientos detallado en los Estados de
cuenta mensuales.

Bten partidas en conciliacia?

& caso de que si:

hestiga y corrige en su caso, o elabora Oficio de solicitud de aclaracion
en original y copia, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y envia
a la Institucién Bancaria el original y la copia la archiva como acuse recibo de
manera cronoldgica.

Recibe de la Institucion bancaria Aviso de aclaracion o de correccion de
partidas, accede al Modulo de contabilidad del SIAFEV y realiza los ajustes
necesarios en su caso.

Emite Pdliza de ajustes y la archiva de manera consecutiva y cronolégica.
Continua con la actividad No. 4
En caso de que no:

Elabora y emite Conciliacién Bancaria en original, con base enlos ~ Au-
xiliares de cuentas y los Estados de cuenta mensuales.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RF
| ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS 187
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de 5 Recaba firma del Jefe de Departamento de Recursos Humanos y del Jefe de
Contabilidad Departamento de Recursos Financieros en la Conciliacion Bancaria
original.
6 htegra en un cuadernilo la Conciliacion Bancaria original con los
documentos siguientes:
- Estados de cuenta mensuales en original,
-Alagle etile bs en original,
-Bpt de bgesetivs gos aldosyend en
original.
7 Obtiene dos fotocopias del cuadernillo original de Conciliacion Bancaria.
8 Elabora Oficio de envio de Conciliacion Bancaria en original y cuatro

copias, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y distribuye de la

siguiente forma:

- Cuademillo original de Conciliacion Bancaria y Oficio de envio de
Conciliacion Bancaria original para la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

- Primer cuadernillo en copia de Conciliacion Bancaria y Oficio de envio
de Conciliacién Bancaria en origina para la Contraloria Interna.

- Segundo cuadernillo en copia de Conciliacion Bancaria y Oficio de envio
de Conciliacion Bancaria los archiva como acuse de recibo de manera
cronoldgica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
‘ RECEPCION Y REVISION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE EGRESOS 189
( Descripcién General
Objetivo: Revisar y verificar que la documentacion comprobatoria de egresos que entrega la

Oficina de Cuentas por Pagar cumpla con los requisitos fiscales que marca la ley asi
como con la normatividad emitida por el Gobierno del Estado.

Frecuencia: Periodica.

Normas

> La Documentacion comprobatoria que se reciba debera ser original y sin alteraciones, debera
contar con los requisitos fiscales que sefiala la Ley del Impuesto Sobre la Renta, cumplir con la
normatividad vigente y con disposiciones de control interno. Debera contener la firma de autorizacion
de las personas facultadas para ello asi como coincidir con los importes de los Listados de folios
registrados por la Oficina de Cuentas por Pagar.

> Se debera entender como Documentacion comprobatoria las facturas, notas, recibos de honorarios,
arrendamiento o cualquier comprobante fiscal que aglen egresos de la Peccid €neral de
Comunicacia 8cial.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Unidad Administrativa Abril de 2009

Departamento de Recursos Financieros Comunicacién Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGCS/UA/RF
‘ RECEPCION Y REVISION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE EGRESOS 190
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe de la Oficina de Cuentas por Pagar los Listados de Ordenes de
Contabilidad Pago con sus correspondientes OCs y la Documentacion comprobatoria
todo en original.
2 Verifica que la informacion contenida en los Listados de Ordenes de Pago

2A1

2A2

3AA1

coincida con las OCs que adjunta y que la Documentacién comprobatoria
se encuentre debidamente requisitada.

¢ Coincide la informacién?

En caso de que no:

Devuelve los Listados de Ordenes de Pago, OCs y la Documentacion
comprobatoria original que no sea correcta a la Oficina de Cuentas por
Pagar para que realice las modificaciones necesarias.

Recibe de la Oficina de Cuentas por Pagar los Listados de Ordenes de
Pago, OCs y la Documentaciéon comprobatoria original corregida y con los
ajustes requeridos.

Continta con la actividad No. 3

En caso de que si:

Revisa que la Documentacion comprobatoria original no presente
alteraciones, cuente con los requisitos fiscales y se apegue a la
normatividad del Gobierno del Estado vigente, asi como que tenga las firmas
de autorizacién y se encuentre correctamente codificado de acuerdo a los
programas y partidas autorizadas.

¢ Cuenta con los requisitos establecidos?

En caso de que no:
Devuelve la Documentacién comprobatoria original que no sea correcta a
la Oficina de Cuentas por Pagar.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGCS/UA/RF
‘ RECEPCION Y REVISION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE EGRESOS 191
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de Pasa el tiempo.
Contabilidad
3A.2 Recibe de la Oficina de Cuentas por Pagar la Documentacion
comprobatoria original con los ajustes requeridos.
Continé con la actiidad bl 4
& caso de que si:
4 Confirma que el importe de las OCs y sus comprobantes correspondan al
importe relacionado en el Listado de Ordenes de Pago y que esté
debidamente requisitazos y clasificados de acuerdo a los programas y
partidas autorizadas.
5 Ordena y archiva en forma cronoldgica, de acuerdo a los folios del Listado

de Ordenes de Pago y la numeracion de las OCs, junto con la
Documentaciéon comprobatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
‘ ELABORACION DEL FORMATO 1-D PAGOS PROVISIONALES, PRIMERA PARCIALIDAD Y RETENCIONES DE IMPUESTOS 193

( Descripcién General

Objetivo:

Verificar que el Formato 1-D Pagos Provisionales, Primera Parcialidad y Retenciones
de Impuestos Federales que contiene la informacién mensual de retenciones de sueldos
y salarios, arrendamiento y honorarios de esta Dependencia, se enteren de manera
correcta y oportuna.

Frecuencia: Mensual.

Normas

> Las retenciones de sueldo y salarios, arrendamiento y honorarios deberan realizarse en apego a las
Disposiciones Fiscales vigentes.

> El Formato 1-D se elaborara en base a la siguiente informacion.

Il

Anexo 7-A Resumen Mensual de Sueldos y Percepciones Gravables y Exentas,
resumen de cheques cancelados, resumen programatico de las nominas que proporciona
el Departamento de Recursos Humanos.

Listado Mensual de Rentas que proporciona la Oficina de Presupuestos.

Tarjeta informativa de retenciones de honorarios que envia la Oficina de Cuentas por
Pagar.

> El Formato 1-D debera enviarse a mas tardar el dia 16 de cada mes a la Tesoreria de la Secretaria

de Finanzas y Planeacion para su entero correspondiente.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa . . . Director General de
Departamento de Recursos Financieros Unidad Administrativa

Abril de 2009
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGCS/UA/RF
‘ ELABORACION DEL FORMATO 1-D PAGOS PROVISIONALES, PRIMERA PARCIALIDAD Y RETENCIONES DE IMPUESTOS 194
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Se recibe del Departamento de Recursos Humanos el Formato 7-A
Contabilidad Resumen Mensual de Percepciones Gravables y Exentas acompafiado
de sus Resumenes Programaticos correspondientes.
2 8 wrifica contra las  Cédulas anexas de la nomina que la informacién
contenida en el Formato 7-A Resumen Mensual de Percepciones
Gravables y Exentas esté correcta.
3 Se recibe de las Oficinas de Cuentas por pagar y de Presupuesto, la Tarjeta
Informativa de Honorarios y el Resumen Mensual de Rentas,
procediendo a reisar contra los registros contables que los datos contenidos
en las Cédulas mencionadas sean correctos
g correcta la informacia de los puntos 2 y 3?
& caso de que no:
3A 8 realian las aclaraciones correspondientes con el é&a emisora de la
informacia y se deuele para que sea corregida.
Pasa el tiempo.
Contina con la actiidad bl 4.
& caso de que si:
4 8 procede a elaborar el Formato 1-D Pagos Provisionales, Primera
Parcialidad y Retenciones de Impuestos Federales.
5 Se elabora oficio de envio con tres copias a la Tesoreria de la Secretaria de

Finanzas y Planeacion, anexando el Formato 1-D Pagos Provisionales,
Primera Parcialidad y Retenciones de Impuestos Federales para el
entero correspondiente, archigndo de manera definitia el acuse de recibo.

RPRCH.
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‘ Descripcion General

Objetivo: Solicitar a los diversos medios de comunicacién la publicacion y difusion y/o produccién
de material de publicidad institucional con la finalidad de difundir la obra publica que
realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Frecuencia: Periddica.

Normas

» Para difundir publicidad institucional en medios impresos se debera recibir de las dependencias y
entidades Oficio de solicitud de publicacién firmada por el Titular de la dependencia o entidad o el
funcionario autorizado para tal fin e indicando el medio, el periodo y el motivo y debera anexar el
texto en disquete de 31/2 “de lo que se desea publicar.

> En base al Oficio de solicitud de publicacion se debera elaborar la Orden de insercion
correspondiente y debera estar firmada por el Jefe de la Unidad Administrativa.

> Los medios de comunicacidn o agencias publicitarias a los que se les solicitaré produccion o difusién
de material de publicidad institucional, como prestadores de servicios, deberan estar dados de alta en
el Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado y tener registrada una cuenta bancaria.

> Eltramite de pago por concepto de difusidn y/o produccidn de material de publicidad institucional debe
basarse en los Lineamientos para la Contratacion y Pago de Servicios de Difusion e Informacion
Publica del Poder Ejecutivo del Estado.

Elaboré: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Unidad Administrativa Director General de Abril de 2009
Departamento de Recursos Financieros Comunicacion Social
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> Para dar trdmite al pago por concepto de publicidad institucional se debera recibir del proveedor y/o
prestador del servicio contratado, debidamente integrado, el Paquete de documentos soporte que
incluye lo siguiente:

0 Factura en original y dos copias, la cual debera cumplir con los requisitos fiscales tales como:
numero de factura, cédula de identificacion fiscal, vigencia, importe, IVA, importe total con numero y
letra, concepto asi como que corresponda a la dependencia o entidad a la cual se factura,
verificando que la razén social de ésta, su R.F.C. y direccién sean correctas asi como la aplicacién
correcta de la tarifa vigente.

I Testigo o soporte en dos tantos, el cual debera ser la pagina del medio impreso donde fue
publicada el material o videocasetes, CD’s con campafias de publicidad, relacién de spots
transmitidos en radio o television en el periodo sefialado.

1 Orden de insercion en original, en el caso de haya sido solicitado el servicio de difusion.

> El importe sefialado en la Factura debera estar acorde a las tarifas establecidas que maneja cada
uno de los medios por los servicios prestados.

> Se deberéa capturar en el Sistema Interno de Control los siguientes datos de la Factura original :
1 Nombre del proveedor que expide la Factura.
0 Dependencia y/o entidad a la cual debera realizar el cobro.
1 NUmero de Factura.
1 Fecha de la Factura.
0 Importe a pagar.
1 Fecha de publicacion.
[ Fecha de recepcion.
[ Fecha de recepcion de la Factura.
1 Concepto de publicacion.
[ Tamarfio de la publicacion .
1 Mes que se paga.
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LAREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

J

Oficina de
Medios

1A

1A

3A

Recibe del prestador de servicios contratados Paquete de documentos
soporte y verifica que cumplan con los requisitos y normas establecidas.

¢, Cumple con los requisitos establecidos ?

En caso de gue no:

Informa al prestador de servicios el motivo por el cual no procede el tramite,
devuelve el Paquete de documentos soporte y solicita realice las
modificaciones o ajustes necesarios.

Pasa el tiempo.

Recibe del prestador de servicios el Paquete de documentos soporte con
los ajustes solicitados.

Contintia con la actividad No. 2.
En caso de que si:

Obtiene del Paquete de documentos soporte la Factura original, accede
al Sistema interno de control captura los datos establecidos.

Emite del Sistema interno de control el Listado por medio informativo en
un tanto y valida en base a la Factura original.

¢ Existen inconsistencias?

En caso de que si:

Analiza, realiza las modificaciones necesaria, destruye el primer tanto del
Listado por medio informativo emitido y emite un tanto de dicho
documento.

Contintia con la actividad No. 4.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Medios

En caso de que no:

Emite del Sistema interno de control en cuatro tantos los siguientes
Listados: por dependencia, resumen por medios informativos y listado
detallado por medios informativos, recaba firma del Jefe de Departamento de
Recursos Financieros y del Jefe de la Unidad Administrativa y respalda la
informacion en disquete.

Elabora tres Oficios en original para solicitar disponibilidad para los
conceptos de inserciones, recaba firma del Jefe de Departamento de
Recursos Financieros y Jefe de la Unidad Administrativa y obtiene una copia
de cada original.

Distribuye de la siguiente manera:

0 1er. Oficio original y ler tanto de Listados para la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,

1 2° Oficio original y 2° tanto de Listados para la Direccion General de
Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,

1 3er Oficio original, 3er tanto de Listados y Disquete para la Tesoreria de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion,

Recaba sellos de recibido en las tres copias y las archiva de manera
cronolégica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas y Planeacion Oficio
original con Relacion de transferencias bancarias ejecutadas en original.

Verifica que la Relacién de transferencias bancarias ejecutadas coincida
con el 4° tanto de los Listados.

¢ Coincide la informacion?
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LAREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Medios

9A.1

9A.2

10

11

12

En caso de que no:

Elabora Oficio de aclaracién en original y copia dirigido a la Tesoreria de la
Sefiplan, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y envia el original,
la copia la archiva como acuse de recibo de manera cronolégica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de respuesta original de la Tesoreria de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, lo analiza y lo archiva de forma cronolégica definitiva.

Continta con la actividad No. 10

En caso de que si:

Accede al Sistema interno de control y captura el nimero de transferencia
bancaria sefialado en la Relacion de transferencias bancarias ejecutadas
en original, la cual archiva de manera cronolégica definitiva junto con el
Oficio original.

Recibe Oficio original de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion donde se indican los importes que se tramitaron y a los medios
que se pagaron mensualmente para la posterior validacién presupuestal,
verifica y lo archiva de manera cronolégica definitiva.

Clasifica por medio, mes y dependencia el Paquete de documentos
soporte en original y copia y los archiva de manera cronolégica definitiva asi

como el cuarto tanto de los Listados.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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‘ Descripcion General

Objetivo: Llevar a cabo la planeacién de las acciones que permitan a la Direccion calendarizar los

Frecuencia: Anual.

procesos de adquisiciones, con el objeto de obtener las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y oportunidad durante el ejercicio fiscal.

Normas

> Para la presupuestacion del Programa anual de adquisiciones, se deberan considerar elementos
reales de valoracion determinados en el Listado de precios unitarios.

> El Listado de precios unitarios de articulos presupuestados, debera considerar el porcentaje de
inflacion que determine la Secretaria de Finanzas y Planeacion en los Lineamientos de
Programacion y Presupuestacion.

> El Programa anual de adquisiciones debera sujetarse al presupuesto de gasto corriente autorizado
para cubrir los objetivos institucionales.

> Para la integracion del Programa anual de adquisiciones, se deberan considerar los requerimientos
de las unidades presupuestales de la Dependencia.

> El Programa anual de adquisiciones, de la Dependencia, deberéser integrado y entregado a la
&cretara de Fanzas y Planeacid a m& tardar el limo da héil del mes de enero,
correspondiente al ejercicio fiscal.

> La captura de la informacion en el Modulo de Adquisiciones y Control de Inventarios del Sistema
Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV), debera llevarse a cabo antes
de las fechas programadas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion en los Lineamientos de
Programacion y Presupuestacion a fin de evitar el cierre del mismo.

-
Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Materiales

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009
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DGCS/UA/RM

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

)

Oficina de
Adquisiciones e
Inventario

1

Recibe del Jefe de la Unidad Administrativa los Lineamientos de
programacion y presupuestacion en original incluyendo en los mismos el
listado de partidas autorizadas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion
para elaborar el Programa anual de adquisiciones.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular de la Unidad Administrativa el Anteproyecto del
programa anual de adquisiciones de las unidades presupuestales en
original, para que se incluyan los requerimientos de étas en el
Anteproyecto del programa anual de adquisiciones de la Dependencia.

Rtiene del archivo cronolgico permanente el  Expediente de licitaciones
simplificadas y de adjudicacion directa y los analiza para determinar un
historial de consumo.

EBbora un Historial de consumo en original, considerando Unicamente las
licitaciones y adjudicaciones directas de un afio anterior y lo analiza para
determinar una lista de precios unitarios.

Elabora un Listado de precios unitarios en original de los articulos
adquiridos por la Depedencia, considerando un aumento del porcentaje de
inflacion determinado por la Secretaria de Finanzas y Planeacion en los
Lineamientos de programacion y presupuestacion.

Gncilia el Historial de consumo en original y el Anteproyecto del
programa anual de adquisiciones de las unidades presupuestadas en
original contra el Presupuesto de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
para poder determinar la captura del Anteproyecto del programa anual de
adquisiciones de la Dependencia, en el Modulo de Adquisiciones y Control
de Inventarios del SIAFEV.

Elabora Listado de necesidades de consumo en original, con la
informacia que se generde la conciliacid de documentos.
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firina de 8 Accede al Mddulo de Adquisiciones y Control de Inventarios del SIAFEV y
Adquisiciones e captura el Listado de necesidades de consumo en original programada
hventario para el ejercicio prgimo.

9 €hera del BE, el Anteproyecto del programa anual de
adquisiciones de la Dependencia en original, revisa y detecta posibles
inconsistencias en la captura de la informacia.

Eisten inconsistencias en la captura?
& caso de existir inconsistencias en la captura:

9A Accede al Mdulo de Adquisiciones y @ntrol de hventarios del BE y
modifica las inconsistencias detectadas.
6ntina con la actividad ntnero 10.

& caso de no existir inconsistencias en la captura:

10 Rtrega a la Unidad Administrativa el Anteproyecto del programa anual de
adquisiciones de la Dependencia en original, para que sean integrados al
Anteproyecto de Egresos de la Dependencia y archiva de manera
cronolégica permanente los originales del Anteproyecto del Programa
Anual de Adquisiciones de las Unidades Presupuestales, del Historial de
consumo, de los Lineamientos de programacion y presupuestacion y del
Listado de necesidades de consumo.

Pasa el tiempo.

11 Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Materiales en el primer mes
del ad, Reporte de montos y partidas autorizadas para el presupuesto de
la Dependencia en el gjercicio fiscal.

12 Rtiene del archivo cronolgico permanente y compara el Anteproyecto del

Programa Anual de Adquisiciones en original, contra los montos y las
partidas autorizadas por |la &cretara de fanzas y Planeacid.
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frina de 13 Accede al Mddulo de Anteproyecto de Presupuesto instalado por la
Adquisiciones e Secretaria de Finanzas y Planeacion y ajusta las partidas presupuestales
hventario necesarias.
14 Genera del Modulo de Anteproyecto de Presupuesto el Programa anual de
adquisiciones, en dos tantos.
15 Btrega a la Unidad Administrativa un tanto del Programa anual de

adquisiciones y el otro lo archiva de manera cronolégica definitiva asi como
el original del Anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones.

fDE PREMB

6necta con los procedimientos:
- Adjudicacid Directa.

- Licitacia Bnplificada.

- Licitacia Plica.
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‘ Descripcién General
Objetivo: Realizar la adquisicion de bienes, contratacidn de servicios y arrendamientos, a través de

la modalidad de adjudicacion directa, de acuerdo a los montos establecidos en el Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asegurando las mejores condiciones de precio
y oportunidad.

Frecuencia: Periddica.

( Normas

> Las adquisiciones, contratacion de servicios y arrendamientos sélo procederan si se cuenta con
disponibilidad presupuestal.

> Las Requisiciones de bienes, articulos y refacciones, podran recibirse de las areas de trabajo de la
Direccion y se consolidaran con base en las calendarizaciones del Programa anual de
adquisiciones.

> En caso de que las Requisiciones extraordinarias no cuenten con disponibilidad, se debera solicitar
al Departamento de Recursos Financieros la disponibilidad presupuestal para la atencién de los
requerimientos.

» La modalidad de adquisicion, contratacion de servicios y arrendamientos se determinaré con base en
los montos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion
de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

> En la Solicitud de cotizacion deberan indicarse con claridad las caracteristicas del bien, articulo,
refaccion o servicio; la cantidad requerida, las condiciones de pago y lugar de entrega a los que
debera ajustarse el proveedor o prestador de servicios.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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Oficina de 1 Recibe de las éareas de la Direccion la Requisicion en original con las
Adquisiciones e especificaciones de los bienes, articulos y/o refacciones necesarios en un
Inventario area y revisa la disponibilidad presupuestal en el Modulo de Adquisiciones
del SIAFEV.
2 Analiza las caracteristicas de los bienes y/o de los articulos solicitados en la
Requisicion, en original y con base en los montos establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracia y Rajenacia de Bnes
Muebles del Btado de Veracruz de gnacio de la Llave vigente, determina la
modalidad de la compra.
@modalidad de compra procede?
k caso de que proceda la modalidad de Licitacid:
2A Prepara los eventos de licitacia con base enla Requisiciéon en original.
Fin.
Conecta con los procedimientos:
Licitacion Publica, Licitacién Simplificada y Emision de Fallos de Licitacion
Publica y Licitacién Simplificada.
En caso de que proceda la modalidad de adjudicacion directa:
3 Elabora la Solicitud de cotizacion, en original con las caracteristicas de los
bienes requeridos, cantidad, condiciones de pago y lugar de entrega.
4 Envia a los proveedores y/o prestadores de servicios, via fax o en original la
Solicitud de cotizacion, en original.
Pasa el tiempo.
5 Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios, va fax o en original

las Cotizaciones, con las propuestas de precios y condiciones de pago y
revisa las ofertas presentadas.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

)

Oficina de
Adquisiciones e
Inventario

6

10

11

12

Accede y captura en el Mddulo de Adquisiciones del SIAFEV las propuestas
de precios y condiciones de pago que proveedores y/o prestadores de
servicios presentan en las Cotizaciones, en original.

Bite del Mdulo de Adquisiciones el  Cuadro comparativo, en un tanto, con
el registro por proveedor y/o prestador de servicios de las ofertas
presentadas, para concentrar los montos, marcas y condiciones de pago y
firma el documento.

Propone la oferta del proveedor y/o prestador de servicios que presente las
mejores condiciones en cuanto a precio y oportunidad, y recaba firma del
Jefe del Departamento de Recursos Materiales en el Cuadro comparativo,
en un tanto.

Rite, a travé del Mdulo de Adquisiciones del BE el Pedido, en dos
tantos con base en la seleccia del proveedor y/o prestador de servicios y
firma el documento.

Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y del
Gtizadoren el Pedido, en dos tantos.

Rva a los proveedores y/o prestadores de servicios, el  Pedido en un tanto,
va fax, para solicitar la entrega de los bienes, arttulos y/o refacciones en el
almaca de la Dependencia.

Pasa el tiempo.

6necta con el procedimiento:

Recepcia de Material de fixina, Papelera, Ghsumibles y Accesorios de
@puto, Material Btogrico y Audiovisual, Artculos de Limpieza y Material
Etrico.

Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios la Factura, en
original y revisa que corresponda a los bienes, arttulos y/o refacciones
adquiridos a travé de adjudicacia directa.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 13 Verifica que la Factura, en original registre la descripcion, importe y totales
Adquisiciones e que se indican en el Pedido, en un tanto.
Inventario
@inciden los datos de la factura?
& caso de que no coincidan:
13A.1 Devuelve al proveedor y/o prestador de servicio la Factura, original y solicita
que se realicen los ajustes.
Pasa el tiempo.
13A.2 Recibe del proveedor y/o prestador de servicio la Factura debidamente
requisitada.
Gntinua con la actividad ninero 14.
& caso de que si coincidan:
14 Bbora la Solicitud-Comprobacion de recursos, en original y tres copias
para realizar el trénite de pago y recaba firma del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.
15 Bva al Departamento de Recursos Hancieros la Solicitud

Comprobacion de recursos, en original y dos copias; el Pedido en un
tanto, el Cuadro comparativo, en un tanto, la Solicitud de cotizacion, en
original, la Requisiciéon en original, las Cotizaciones, en original y la
Factura en original para solicitar la afectacion presupuestal y emision del
pago, y archiva de manera cronolégica permanente en el Expediente de
compra directa, los documentos siguientes:

- Solicitud-Comprobacion de recursos, en tercera copia,

- Pedido, en un tanto,

- Requisicion, en copia,

- Solicitud de cotizacion, en copia,

- Cotizaciones en copia y

- Cuadro comparativo, en copia.

FDE PREMB
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‘ Descripcion General

Objetivo: Participar, a través de invitacion dirigida a proveedores, prestadores de servicios y

agrupaciones, para que presenten proposiciones solventes en sobre cerrado que sera
abierto en acto oficial para asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad en la adquisicion, contratacion y arrendamientos.

Frecuencia: Periodica.

Normas

> El Programa anual de adquisiciones, permitiraplanear, programar y licitar plilicamente las
compras y contratacia de servicios.

> El desarrollo del proceso de licitacion simplificada deberéd apegarse a las disposiciones establecidas
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz-Llave, capitulo VI, articulo 57.

> Las Invitaciones y el Anexo técnico deberén elaborarse considerando una o varias partidas de
bienes o servicios, de acuerdo a las necesidades de la Dependencia.

> El Oficio de invitacion y las Bases de licitacion deberan contener los siguientes elementos: nimero
de licitacion, especificaciones del servicio o bien a adquirir, los datos de la convocante, descripcion
general, cantidad y unidad de medida; lugar, plazo de entrega de las propuestas y condiciones de
pago, asi como la forma en que deberan presentarse las propuestas; lugar, fecha y hora a partir de la
cual se recibiran las propuestas en sobre cerrado y en su caso la presentacion de muestras de los
bienes; lugar, fecha y hora de la celebracion del acto de apertura de propuestas; apercibimiento en
caso de incumplimiento.

> El &rea solicitante de bienes o servicios deberé entregar al Departamento de Recursos Materiales las
caracteristicas técnicas y cantidades de los bienes o servicios a licitar para integrar el Anexo técnico.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009

Departamento de Recursos Materiales
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Las Invitaciones al evento de licitacion simplificada deberan enviarse a la Camara Industrial,
Comercial 0 agrupacion, asi como cuando menos a tres proveedores, y a la representatividad de la
Contraloria General.

La recepcidn de Propuestas técnicas y econdmicas se realizara conforme lleguen y/o se registren
los invitados, respetando el horario establecido en la Invitacion.

Los invitados a la licitacién podran remitir sus Propuestas técnicas y econdmicas, al domicilio
sedlado en la Invitacidn, la asistencia de los participantes es opcional.

El acto de apertura de propuestas sera presidido por el servidor publico designado por la convocante,
facultado para aceptar o desechar propuestas, ademas debera mostrar ante los asistentes que los
sobres estan debidamente cerrados y no han sido violentados.

En el acto de apertura de propuestas debera realizarse primero, la apertura de Propuestas técnicas
y posteriormente las Propuestas econémicas, leyendo en voz alta los precios unitarios, los globales
con y sin IV.A., asicomo las condiciones de venta y garanta que ofrecen, y se asientan en el acta
circunstanciada.

El Dictamen debera elaborarse considerando las propuestas en cuanto a calidad, rendimiento, precio,
financiamiento, oportunidad, tiempo de entrega, servicios, garantias y demds estipulaciones
favorables para la Dependencia, indicando también las razones y causas por las que en su caso se
descalifique a alguno de los participantes.

El Dictamen debera elaborarse por escrito y contener los puntos resolutivos para la celebracion de
Contratos y adjudicacién de Pedidos, previendo con anterioridad una sesion informativa de las
evaluaciones realizadas a las propuestas presentadas por las empresas participantes en el acto de
apertura de propuestas técnicas y economicas, con la participacion de organismos del sector privado
que integran el Subcomité de adquisiciones de esta Direccion General.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION ]

Oficina de
Adquisiciones e
Inventario

Determina los requerimientos a licitar con base en la Requisicion, en original
que obtiene del archivo cronolgico temporal.

Bbora el Oficio de invitacion y las Bases de licitacion ambos en original
y copia y el Anexo técnico, en original y copia, en coordinacion con el area
solicitante para indicar las caracteristicas de los bienes o servicios; y recaba
firma del Jefe de la Unidad Administrativa en todos los documentos.

Envia el Oficio de invitacion en original, las Bases de licitacion en copia y
el Anexo técnico en copia, cuando menos, a tres proveedores y/o
prestadores de servicios cuya actividad comercial corresponda al bien y/o
servicio a adquirir, y archiva de manera cronoldgica permanente en el
Expediente de licitacion como acuse de recibo con el sello, fecha, nombre
y firma de quien recibe el Oficio de invitaciéon en copia, las Bases de
licitacion en original, el Anexo técnico en original y la Requisicion.

Bbora, recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en el Oficio de
evento en original y copia y envia, con las especificaciones de la licitacion
para informar a la autoridad representativa de la Coordinacién los invitados a
la licitacion y fecha y Ilugar del evento, posteriormente archiva
cronoldgicamente en forma definitiva en el Expediente de licitacion, como
acuse de recibo la copia del Oficio de evento.

Pasa el tiempo.

hicia el acto de apertura de propuestas y elabora el Registro de
participantes, en original.

Recibe de los proveedores, prestadores de servicio, por participante una
Propuesta técnica en original y una Propuesta econémica en original.

Realiza la apertura de Propuesta (s) técnica (s) en original y de Propuesta
(s) econdémica (s) en original, da lectura al contenido de éstas y verifica que
cumplan con lo solicitado en el Oficio de invitacion, Bases de licitacion y
en el Anexo técnico.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de ¢ Cumple con los requisitos?
Adquisiciones e
Inventario En caso de que no cumplan con los requisitos:

7A Descalifica la (s) Propuesta (s) técnica (s) en original y la (s) Propuesta (s)
econdmica (s) en original asentandolo en el Acta de apertura propuestas
en original, que al final del evento deberan incluirse en el Expediente de
licitacio .
6ntina con la actividad 8l 8.
& caso de que cumpla con los requisitos:

8 EBbora el Acta de apertura de propuestas en original, con el registro
ténico y econtnico de las propuestas.

9 Btiene la firma de los participantes en el Acta de apertura de propuestas,
asicomo la (s) Propuesta (s) técnica(s) en original y la Propuesta (s)
econodmica (s) en original.

10 Btiene las fotocopias necesarias y entrega a los participantes el  Acta de
apertura de propuestas y sus respectivos anexos.
Pasa el tiempo.

11 Analiza la (s) Propuesta (s) técnica (s) y la (s) Propuesta (s) econdmica
(s) y elabora el Dictamen en original, con un andlisis detallado de las
propuestas presentadas, indicando la o las propuestas solventes que mas
convienen a la convocante.

12 Integra en el Expediente de licitaciéon que archiva de manera cronolégica

permanente los documentos siguientes:
- Antecedentes (requisicion) en original,

- Registro de participantes en original,

- Propuesta (s) técnica (s) en original,
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de - Propuesta (s) econdmica (s) en original,
Adquisiciones e
Inventario - Acta de apertura de propuestas en original, con sus respectivos cuadros,

- Dictamen en original, incluyendo el cuadro comparativo de analisis.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Emision de Fallos de Licitacion Publica y de Licitacion Simplificada.
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‘ Descripcién General
Objetivo: Convocar publicamente a proveedores, prestadores de servicios y agrupaciones para que

presenten proposiciones solventes para asegurar las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y oportunidad en la adquisicion, contratacion y arrendamiento.

Frecuencia: Periodica.

Normas

El Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios permitira planear, programar vy licitar
publicamente las compras y contratacion de servicios.

La calendarizacion de las etapas del proceso de licitacion publica debera apegarse a las disposiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de los Bienes Muebles
del Estado de Veracruz-Llave, capitulo Il articulo 35.

Las Convocatorias deberan elaborarse considerando una o varias partidas de bienes, de acuerdo a las
necesidades de la Dependencia, con los datos que permitan identificar a la convocante; descripcion general,
cantidad y unidad de medida; indicaciones para venta de bases; fecha, lugar y hora de junta de aclaraciones y
de los actos de recepcion y apertura de ofertas; especificaciones de recepcion de bienes, asi como de las
condiciones de pago.

La Convocatoria, Bases de licitacion, avisos de modificaciones, Actas de juntas de aclaraciones, Fallos y
generalidades de los Contratos, deberd publicarse en el Sistema Electronico Compranet-Ver, para su
disposicia en hternet.

Las Bases de licitacion deben incluir condiciones juridicas, técnicas y economicas, ya que constituyen las
disposiciones reglamentarias a las que debera apegarse el desarrollo del concurso, asi como los criterios de
adjudicacion.

El area solicitante de bienes o servicios debera entregar al Departamento de Recursos Materiales las
caracteristicas técnicas y cantidades de los bienes o servicios a licitar para integrar el anexo técnico de las
Bases de licitacion.

P
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de
Departamento de Recursos Materiales

Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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De acuerdo a la normatividad general deberd enviarse participacién del desarrollo de la licitacion a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y a la representatividad de la Direccién General.

En la junta de aclaraciones Unicamente se dara respuesta a las preguntas recibidas hasta un dia antes de la
junta, y pueden ser enviadas por fax, correo certificado con acuse de recibo u otro medio que pueda hacer
constar que se recibieron en tiempo y forma.

En el Acta de la junta de aclaraciones deberan registrarse las modificaciones que realiza la Dependencia y
las preguntas y respuestas de los participantes.

En el Acto de la junta de aclaraciones los participantes que hayan adquirido las Bases de licitacion en la
Dependencia o por Compranet-Ver, deberan enviar o presentar el recibo por compra de bases.

Enel acto de apertura de Propuestas técnicas y econdmicas el registro de participantes (personas fisicas
0 morales) se realizara con una hora antes a la celebracién, presentando identificacion con fotografia.

La recepcién de Propuestas técnicas y econdmicas se realizara conforme se van nombrando a los
participantes y estos entregaran sus propuestas en sobres separados y debidamente cerrados. La asistencia
de las empresas participantes es opcional por lo que previamente deberan remitir sus propuestas al domicilio
sefialado en las Bases, en el entendido de que toda propuesta extemporanea sera descalificada.

El acto de recepcion y apertura de propuestas sera presidido por el servidor publico designado por la
convocante, facultado para aceptar o desechar propuestas, ademas debera mostrar ante los asistentes que los
sobres estan debidamente cerrados y que no han sido violentados.

En el acto de recepcion y apertura debera realizarse primero, la apertura de Propuestas técnicas y
posteriormente las Propuestas econémicas, leyendo en voz alta los precios unitarios, los globales con y sin
IV.A., asicomo las condiciones de venta y garantéa que ofrecen, asentédose en el acta circunstanciada.

Para el desarrollo del evento de licitacién debera integrarse el comité interno para analizar las Propuestas
técnicas y econdmicas con base en el presupuesto autorizado.

El Dictamen debera elaborarse considerando las propuestas en cuanto a calidad, rendimiento, precio,
financiamiento, oportunidad, tiempo de entrega, servicios, garantias y demas estipulaciones favorables para la
dependencia, indicando también las razones y causas por las que en su caso se descalifique a alguno de los
participantes.
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> El Dictamen debera elaborarse por escrito y contener los puntos resolutivos para la celebracion de Contratos
y adjudicacion de Pedidos, previendo con anterioridad una sesién informativa de las evaluaciones realizadas a
las propuestas presentadas por las empresas participantes en el acto de apertura de propuestas técnicas y
economicas, con la participacion de organismos del sector privado que integran el Subcomité de Adquisiciones
de esta Direccion General.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION }

Oficina de
Adquisiciones e
Inventario

Determina los requerimientos que deben abastecerse a través de la
modalidad de compra de Licitacién Publica con base en la Requisicion en
original que obtiene del archivo cronolgico temporal.

@lendariza los eventos de la Licitacia Phlica indicando lugares, fechas y
horarios para venta de bases, para junta de aclaraciones, para acto de
recepcid de apertura de propuestas ténicas y econmicas, para su registro

en el @mpranet-Ver.

Bbora las Bases de licitaciéon en original, en coordinacion con el area
solicitante con las especificaciones administrativas a las que va a ajustarse el
procedimiento de licitacion y las especificaciones técnicas de los bienes o
servicios.

Accede al Sistema Compranet-Ver y captura los datos de la Dependencia, la
descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios,
lugares, fechas y horarios para venta de bases y su costo, asi como la fecha,
lugar y hora de la junta de aclaraciones y de los de recepcion y apertura de
proposiciones técnicas y econdmicas, de caracter nacional o internacional, la
moneda y el idioma, lugar, plazo de entrega y condiciones de pago y emite la
Convocatoria, en un tanto y las Bases de licitacion en un tanto que
corresponden al evento de la licitacio.

Accede al Btema Gmpranet-Ver y respalda la informacié que contiene la
Convocatoria para conservarla en disco magnético.

Recaba firma del Titular de la Unidad Administrativa en la Convocatoria en
un tanto y en las Bases de licitacién en un tanto.

Bbora el Oficio para Compranet-Ver, en original y copia, dirigido a la
Direccid €neral de €ntrol y Ealuacio de la €ntralora €neral para
solicitar la publicacid de la Convocatoria en el Sistema Electronico y
recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en el documento.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION }

Oficina de
Adquisiciones e
Inventario

8

10

11

12

Solicita la publicacion de la Convocatoria y envia a la Direcciéon General de
Control y Evaluacién de la Contraloria General, a través del Sistema
Electrénico Compranet-Ver los archivos de la Convocatoria y las Bases de
licitacion, asi como el Oficio para compranet en original, la Convocatoria
en un tanto y las Bases de licitacion en un tanto, y archiva de manera
cronolgica permanente en el Expediente de licitacion como acuse de
recibo el Oficio para Compranet-Ver en copia.

Bbora Oficio de solicitud de publicacion en medios oficiales original y
copia, dirigida al Departamento de Recursos Financieros y la envia junto con
la Convocatoria, en un tanto y el disquette y archiva de manera cronolégica
permanente en el Expediente de licitacion como acuse de recibo el Oficio
de solicitud de publicacion en medios oficiales, en copia.

Bbora y enva el  Oficio del evento, en original y copia dirigido a las areas
de la Coordinacion que participaran en los actos de licitacién, indicando
lugar, fecha y horarios para solicitar su asistencia y archiva de manera
cronoldgica permanente en el Expediente de licitacion como acuse de
recibo el Oficio del evento en copia.

Realiza la venta de Bases de licitacion en un tanto a los proveedores y/o
prestadores de servicios interesados en el evento de licitacid y archiva de
manera cronolgica permanente la Convocatoria en un tanto y las Bases de
licitacion en un tanto en el Expediente de licitacion.

Pasa el tiempo.

Realiza la junta de aclaraciones y elabora el Registro de participantes en
original y el Acta de junta de aclaraciones en original y las copias
necesarias con las observaciones, modificaciones y aclaraciones relativas a
plazos u otros aspectos ténicos establecidos en la Convocatoria o en las
Bases de licitacion.

Pasa el tiempo.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

)

Oficina de
Adquisiciones e
Inventario

13

14

15

16

16A

17

Recaba firma y entrega copia del Acta de junta de aclaraciones, a cada
uno de los participantes y archiva de manera cronolgica definitiva en el
Expediente de licitacion el Acta de junta de aclaraciones en original y el
Registro de participantes en original.

Pasa el tiempo.

Realiza el acto de apertura de propuestas ténicas y econmicas y elabora el
Registro de asistentes, en original, el acto es presidido por el servidor
plilico designado por la convocante en la fecha, lugar y hora seélados.

Recibe por participante en sobre cerrado una Propuesta (s) técnica (s) en
original, la (s) Propuesta (s) econémica (s) en original y el documento que
conste de la Fianza en original de sustentacion de la oferta.

Realiza la apertura de los sobres de la (s) Propuesta (s) técnica (s) en
original y la (s) Propuesta (s) econémica (s) y verifica el cumplimiento de
todos los requisitos solicitados en las Bases de licitacion.

@mple con los requisitos?

& caso de no cumplir con los requisitos:

Descalifica la (s) Propuesta (s) técnica (s) en original y la (s) Propuesta (s)
Econdmica (s), en original y estas quedaran integradas en el expediente
respectivo.

Contintia con la actividad No. 17

En caso de cumplir con los requisitos:

Elabora el Acta de apertura de propuestas en original en la que se haran
constar las proposiciones recibidas y sus importes; las rechazadas con las
causas que las motivaron y las observaciones que manifiesten los
participantes.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

)

Oficina de
Adquisiciones e
Inventario

18

19

20

21

22

Obtiene la firma de los participantes en el Acta de apertura de propuestas
en original, en la (s) Propuesta (s) técnica (s) en original y la (s) Propuesta
(s) econémica (s) en original.

Bliene las fotocopias necesarias del Acta de apertura de propuestas
técnicas y econémicas en original y las entrega a los participantes.

Analiza la (s) Propuesta (s) técnica (s) en original y la (s) Propuesta (s)
Econdmica (s) en original, comparando las diferentes condiciones ofrecidas
por los participantes de acuerdo con los criterios de adjudicacid
establecidos en las Bases de licitacion.

Bbora el Dictamen, en original, conforme al cual se adjudicara el Pedido y
se seélan quiges son los proveedores o prestadores de servicios cuyas
ofertas presentan las mejores condiciones, asi mismo se especifican los
lugares que corresponden a los demé participantes, con el monto y la
mencia de las propuestas que hayan sido desechadas.

htegra y archiva de manera cronolgica permanente en el Expediente de
licitacion los documentos siguientes:

- Antecedente en original,

- Convocatoria en original,

- Bases en original,

- Registro de participantes al acto de apertura de ofertas, en original,
- Acta de junta de aclaraciones en original,

- Propuesta (s) técnica (s), en original,

- Propuesta (s) econémica (s), en original,

- Acta de apertura de propuestas, en original,

- Dictamen, en original.

fDE PREMB

Gnecta con el procedimiento:
Eisia de &llos de Licitacid Phlica y de Licitacia Bnplificada.
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( Descripcién General
Objetivo: Dar a conocer a los participantes en los eventos de Licitacion Publica y Licitacion

Simplificada la adjudicacién de los bienes o servicios concursados para formalizar la
relacion de compra-venta que realiza la Direccion.

Frecuencia: Periodica.

Normas

> La emision de los fallos de licitacion deberén apegarse a las disposiciones establecidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz-Llave, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y Reglamento Interior del
Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas.

> La emision de los fallos de licitacién deberan realizarse conforme a los acuerdos establecidos por el
Subcomité de Adquisiciones, de acuerdo a la responsabilidad de los servidores publicos a quienes
compete su emision.

> La notificacion del fallo de licitacion se dara a conocer a los participantes en acto publico o por escrito
segun se estipule en las Bases de licitacion.

> La comunicacion del fallo debera emitirse al proveedor y/o prestador de servicios adjudicados en un
plazo no mayor de 5 dias habiles a partir de la emision del dictamen técnico econémico, para
Licitacion Publica y dentro de los 3 dias habiles siguientes al acto de apertura de propuestas para
Licitacion Simplificada.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Abril de 2009
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» La adjudicacion de bienes se formalizara, a través de Pedido, o en su caso con un Contrato que
deber&laborarse en coordinacid con la Direccia Jurdica.

> En el caso que el importe adjudicado al o los proveedor (es) o prestador (es) de servicio (s) supere
1,135 salarios minimos vigentes en la Cd. de Xalapa, Veracruz, debera elaborar un Contrato con las
especificaciones de los bienes o servicios, monto y condiciones establecidas en los eventos de
licitacion.

> En el caso de que el importe adjudicado al o los proveedor (es) o prestador (es) de servicio (s)
correspondan a mas de 1,135 salarios minimos vigentes en la Cd. de Xalapa, Veracruz derivada de
cualquier procedimiento de adjudicacién, ademas de elaborar el Contrato, debera solicitarse Fianza,
de cumplimiento del contrato.

> Los fallos de las licitaciones y los datos relevantes de los Pedidos y/o Contratos deberan registrarse
y transmitirse a través del Sistema Electronico Compranet.Ver, con base en las disposiciones del
Acuerdo que establece el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales, denominado
Compranet-Ver, para Licitaciones Publicas y via fax, correo electrénico o personal si es Licitacion
Simplificada, ademas de informarlo a través de la Pagina Web.

> La Factura que se reciba del proveedor debera registrar el sello y firma del responsable del almacén
de conformidad de que los bienes cumplen con las especificaciones y cantidad establecidos en el
Contrato o Pedido.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Oficina de
Adquisiciones e
Inventario

1

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Materiales el Acta de
subcomité de adquisiciones y obras publicas en fotocopia y analiza los
acuerdos relativos a las propuestas de fallo de los eventos de Licitacia
Phlica o Licitacid Bnplificada.

Adecua Dictamen en original y Oficio de notificacién de fallo en original y
copia con la designacit de adjudicacid de los bienes y/o servicios licitados
al proveedor o prestador de servicios y firma los documentos.

Recaba firma en el Dictamen, en original del Jefe de la Unidad
Administrativa, Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

brifica con el  Oficio de notificacion de fallo en original a los proveedores
ylo prestadores de servicios y a las cénaras participantes en el evento de
licitacid, podra optarse por comunicar el fallo mediante escrito con acuse
de recibo, en acto, va fax, correo electraico o bien colocar un anuncio en la
tabla de avisos de la Dependencia, siempre que asise hubiere seélado en
las Bases de licitacion.

Bbora Contrato en original y con base en el salario minimo variable
determina si por el monto adjudicado se requiere que el proveedor o
prestador de servicios presente Fianza que garantice la entrega oportuna de
los bienes.

Btiene visto bueno del Director Jurdico en el Contrato en original.

Recaba firma del Jefe del Jefe de la Unidad Administrativa y del proveedor o
prestador de servicios en el Contrato en original.

Accede al Sistema de Adquisiciones del SIAFEV y emite el Cuadro
comparativo, en un tanto con las propuestas econdémicas y el Pedido en un
tanto con los datos del proveedor y/o prestador de servicios adjudicados, las
especificaciones de los bienes y/o servicios y los importes a que asciende la
adjudicacia y firma los documentos.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 9 Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y del Jefe
Adquisiciones e de la Oficina de Adquisiciones e Inventario en el Cuadro comparativo en un
Inventario tanto y en el Pedido en un tanto.

10 Btiene del Pedido en un tanto, dos fotocopias y envia al proveedor y/o

prestador de servicio el Pedido via fax.

Pasa el tiempo.

Conecta con el procedimiento: Recepcion de Material de Oficina, Papeleria,
Consumibles de Computo, Material Fotografico y Articulos de Limpieza.

11 Recibe del proveedor y/o prestador de servicio la Factura en original con los
datos de los bienes recibidos a conformidad, o en su caso con los datos de
los servicios contratados.

12 Verifica que los datos de la Factura en original coincidan con los registros
del Pedido en un tanto.

@inciden los datos de la  Factura?
& caso de que no coincidan los datos de la _Factura:

12A1 Devuelve al proveedor y/o prestador de servicios la Factura en original y
solicita que se realicen los ajustes que permitan emitir el pago por la
adquisicid o contratacid.
Pasa el tiempo.

12A.2 Recibe del proveedor y/o prestador de servicio la Factura en original con los
ajustes solicitados.
Gntina con la actividad dl 13.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Oficina de En caso de que coincidan los datos de la Factura:
Adquisiciones e 13 Bbora y recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales en
Inventario la Solicitud-Comprobacion de recursos en original y dos copias para que
se realice la afectacio presupuestal y se emita el pago que corresponda.
14 Rtiene una fotocopia de la  Factura en original.
15 Urna al Departamento de Recursos ancieros la Solicitud
Comprobacion de recursos en original y copia, el Pedido en un tanto, el
Oficio de notificacion de fallo, en copia y la Factura en original para
solicitar la emisid del cheque que permita realizar el pago al o los
proveedores y/o prestadores de servicios.
16 htegra en el Expediente de licitacion que archiva de manera cronolégica

definitiva los documentos siguientes:

- Oficio de notificacion de fallo, en original,
- Pedido, en fotocopia,

- Contrato, en original,

- Cuadro comparativo, en original y

- Factura, en fotocopia.

fDE PREMB
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‘ Descripcion General
Objetivo: Someter a consideracion del Organo Colegiado, el seguimiento de acciones tendientes a

la optimizacion de recursos que se destinan a las adquisiciones, arrendamientos,
servicios y almacén relacionados con bienes muebles en la Dependencia.

Frecuencia: Mensual.

Normas

Las sesiones del Subcomité podran ser ordinarias o extraordinarias atendiendo a la relevancia y oportunidad de los
asuntos correspondientes a su consideracion.

Las sesiones ordinarias del Subcomité, podrén ser llevadas a cabo Unicamente con la participacién de los representantes
del sector publico siempre y cuando se traten asuntos relacionados a la planeacion, programacion, presupuestacion,
ejecucion y evaluacion de los aspectos que marcan las leyes de adquisiciones y de obras publicas.

En la primera sesion del Subcomité de cada afio se deberan atender los asuntos relacionados con el Programa anual de
adquisiciones, el Presupuesto autorizado para gasto corriente y el Calendario anual de sesiones.

El Expediente de documentos que utilice el Secretario Ejecutivo del Subcomité, contendra la informacidn necesaria para
que se elabore la Sintesis de asuntos a tratar en cada sesién mensual del Subcomité.

En la Sintesis de asuntos a tratar que sea entregada a los integrantes del Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas
de la Dependencia, se debera considerar el resumen de las licitaciones, adquisiciones y la contratacién de servicios que a
las fechas se realicen.

En los casos en que resulte necesario, el Secretario Ejecutivo del Subcomité podra entregar a los integrantes del mismo,
informacion adicional a la presentada en la Sintesis de asuntos a tratar.

En los casos en que los vocales consideren conveniente remitir al Secretario Ejecutivo del Subcomité los asuntos que
deban ser expuestos en la sesion mensual, estos asuntos deberan ser incluidos en la Orden del dia de la sesion de que
se frate.

En el caso de que en las Sesiones Ordinarias no se cuente con quorum para su inicio, se convocara a una Sesién
Extraordinaria para la atencion de los asuntos que correspondan, dentro de los 30 minutos siguientes previstos para la
hora de inicio de la Sesién Ordinaria.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de
Departamento de Recursos Materiales
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Oficina de
Adquisiciones e
Inventario

1

Obtiene del archivo cronoldgico permanente el Expediente de documentos
original y acuerda con el Titular de la Unidad Administrativa los puntos a
considerar en la orden del dia de la reunion mensual del Subcomité de
Adquisiciones de la Direccion.

Elabora los Oficios de invitacion personalizados en original y copias para
cada uno de los integrantes del fgano Blegiado, incluyendo en estos la
orden del da determinada con anterioridad, la fecha y el lugar de la reunid y
recaba firma del Presidente del 8bcomité

Bbora con base en la informacid contenida en el  Expediente de
documentos original, la Sintesis de asuntos a tratar en la reunion mensual
del Organo Colegiado en original para cada uno de los integrantes del
Subcomité.

Turna a los integrantes del Subcomité los Oficios de Invitacién y en su caso
una Sintesis de asuntos a tratar por cada punto que contenga la orden del
da, ambos documentos en original y las copias de los Oficios de invitacion
las archiva como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente en el
Expediente de sesiones del subcomité de la Dependencia.

Pasa el tiempo.

Bbora la Lista de asistencia en original e integra folders personalizados
con los reportes-resumen de los asuntos a tratar y hojas en blanco para cada
uno de los asistentes a la reunién mensual del Subcomité de Adquisiciones y
Obras Publicas de la Dependencia.

Acude a la sesion llevando consigo el Expediente de documentos original,
la Lista de asistencia y los folders personalizados.

Btrega a los integrantes del 8bcomitdos folders personalizados para que
estos efectén anotaciones durante la reunio mensual del 8bcomitéde
Adquisiciones de la Direccig.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 8 Inicia la reunién mensual del Subcomité y recaba firma de cada uno de los
Adquisiciones e participantes de la sesion en la Lista de asistencia original.
Inventario

9 Da lectura a la orden del déa programada y desarrolla cada uno de los puntos
a tratar en la sesid, sometiédolos a consideraci del fano Glegiado
para que se tomen los acuerdos correspondientes.

10 6nhcluye la sesid una vez agotada la orden del da y asentados los
acuerdos correspondientes.

11 EBbora Acta circunstanciada en original asentando todos los hechos
expuestos y recaba firma de cada uno de los integrantes del Subcomité que
asistieron a la reunion mensual.

12 Resguarda en el Expediente de sesiones del subcomité que archiva de

manera cronoldgica permanente, la siguiente documentacion:
- Lista de asistencia en original.

- Invitaciones en original.

- Acta circunstanciada en original.

- Sintesis de asuntos a tratar en original.

fDE PREM®
6necta con el procedimiento:
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‘ Descripcion General

Frecuencia: Periodica.

Objetivo: Registrar en el inventario de la Direccion General de Comunicaciéon Social la
adquisicion de bienes muebles y controlar su asignacién a través de la elaboracion de
resguardos.

Normas

\4

por usuario.

Y

A\

El registro de alta en el inventario debera realizarse considerando lo siguiente:
- Que tenga un valor de compra igual o superior a 15 salarios minimos vigentes en el Estado de Veracruz.
- Los bienes con vida Util superior a un afio, que no tengan la consideracion de bienes de consumo.
- Los bienes que incumplan uno de los dos preceptos anteriores, podran ser registrados a través de un resguardo interno

> La recepcidon en el almacén de los bienes muebles adquiridos sdlo procedera si cumplen con las
especificaciones, marca, precio y cantidad que se indiquen en el Pedido.

El registro de bienes muebles en el inventario debera realizarse de acuerdo al valor de adquisicion, y en el caso
de bienes muebles producidos de acuerdo al valor de produccion.

La clasificacion de los bienes muebles para su registro en el inventario debera realizarse de acuerdo al
catalogo establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

» El nimero de inventario se asignara a los bienes muebles a través de los Cédigos de Barras que se reciben

Departamento de Recursos Materiales

Unidad Administrativa

Comunicacién Social

de la BLAN
> Laasignacion de mobiliario se realizara a través de los resguardos en forma individual.
P
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa Director General de

Abril de 2009
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Oficina de 1 Recibe del proveedor los bienes muebles y la Factura en original y copia; y
Adquisiciones e obtiene del archivo cronolgico temporal el Pedido en copia.
Inventario

2 Verifica que los bienes muebles recibidos coincidan con lo especificado en el
original y copia de la Facturay en la copia del Pedido.
@incide lo recibido con lo solicitado?

& caso de no coincidir:

2A 8licita al proveedor la entrega total de bienes muebles de acuerdo a las
especificaciones y cantidades acordadas en el Pedido y le devuelve la
Factura en original y copia asi como los bienes muebles y archiva el Pedido
en copia de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
Continua con la actividad No. 1.
En caso de coincidir:

3 Sella como acuse de recibo y devuelve al proveedor la Factura en original.

4 Elabora la Relacién de bienes en original y copia y el Oficio de solicitud de
alta de bienes muebles en original y copia, para solicitar a la BLAN
registro de bienes y la emisia del Caodigo de barras con los nimeros del
inventario asignados a cada bien.

5 Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales en el Oficio
de solicitud de alta de bienes muebles en original y copia.

6 htegra en Paquete 1 los documentos siguientes:

- Relacién de bienes en original,
- Oficio de solicitud de alta de bienes muebles en original,
- Factura en copia.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de 7 htegra en Paquete 2, los documentos siguientes:
Adquisiciones e - Relacion de bienes en copia,
Inventario - Oficio de solicitud de alta de bienes muebles en copia,
- Factura en fotocopia.

8 Bva el Paquete 1 a la Subdireccion de Adquisiciones e Inventarios de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion; y el Paquete 2 se archiva de manera
cronolgica definitiva como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

9 Recibe de la cretara de hanzas y Planeacia los Codigos de barra en
original con la clave del inventario y adhiere los mismos a los bienes
muebles.

10 Bbora el Resguardo provisional en original y copia y el Pase de salida
del bien mueble en original y copia.

11 Recaba firmas de autorizacion de los servidores publicos responsables en el
Pase de salida en original y copia.

12 Recaba firma del resguardatario de los bienes muebles en el Pase de salida
original y copia y en el Resguardo provisional en original y copia.

13 Btrega al resguardatario el Resguardo provisional en copia y los bienes
muebles asignados.

14 Accede y actualiza con el Resguardo provisional en original el Resguardo
individual que obtiene del Sistema Desconcentrado de Inventarios.

15 Imprime del Sistema Desconcentrado de Inventarios el Resguardo

individual en un tanto, lo entrega al resguardatario y archiva en forma
cronolégica temporal el Resguardo provisional en original y el Pase de
salida en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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‘ Descripcién General
Objetivo: Modificar la asignacion de los bienes muebles con base en los movimientos de personal y

condiciones fisicas del mobiliario, equipo y vehiculos para mantener actualizado el control
de inventarios de la Direccion General de Comunicacion Sociall.

Frecuencia: Eventual.

Normas

» Con fundamento en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles, en su articulo 86, debera realizarse la revision de asignacion de los bienes muebles para actualizar el
inventario y los resguardos correspondientes.

» Los bienes muebles que correspondan a la Direccidn, sin excepcion deberan registrar nimero de inventario y
contar con el Resguardo que permitira asignar e indicar la responsabilidad que de un bien corresponde al
usuario.

> La custodia o resguardo de bienes muebles representa la responsabilidad de conservar y mantener en perfecto
estado los bienes asignados, en caso contrario debera exigirse su reposicion y resarcimiento del dafio o
perjuicio, independiente de las sanciones que se dispongan.

> Los Resguardos de bienes muebles deberan mantenerse actualizados y con el registro de las caracteristicas y
condiciones fisicas de los bienes, asi como indicar los datos generales del resguardatario y area de
adscripcion.

» La actualizacién de Resguardos debera registrarse en el Sistema de Inventarios para su control. Los registros
anteriores deberan cancelarse.

> Mensualmente debera corroborar en la lista de movimientos de altas, bajas o cambios de personal que emite el
Departamento de Recursos Humanos, las actualizaciones de Resguardos.

p
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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Oficina de 1 Recibe verbalmente de los Usuarios o del area la solicitud para actualizar
Adquisiciones e Resguardos y verifica la causa de actualizacion.
Inventario
¢ Cual es la causa de la actualizacion?
En caso de ser actualizacion de Resguardo por cambio de usuario:

1A Verifica fsicamente en el éea los cambios de bienes muebles que habra de

realizarse.
Gntina con la actividad &l 6.
B caso de ser actualizacio de Resguardo por baja de personal:

2 Recibe del Usuario la solicitud de liberacit de adeudos de bienes muebles.

3 Verifica fsicamente en el éa de trabajo los cambios de bienes muebles que
habré de realizarse.

4 Bbora y recaba firma, del Jefe del Departamento de Recursos Materiales
en el formato Constancia de no adeudos en original y entrega al usuario.

5 Solicita y recibe del Jefe del area de trabajo el nombre del usuario que sera
responsable de los bienes muebles.

6 Accede al Sistema Desconcentrado de Inventarios de la SEFIPLAN y emite
el Resguardo individual en dos tantos, y actualiza la informacion en el
Sistema Interno.

7 Recaba firma del Usuario de los bienes en el Resguardo individual y se lo
entrega en un tanto y archiva de manera cronolgica permanente el segundo
tanto del mismo documento.
fDE PREMB
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‘ Descripcion General

Objetivo: Registrar en el inventario la baja de bienes muebles deteriorados que no cumplan con el

Frecuencia: Eventual.

objetivo de su adquisicion y asignacion.

Normas

Direccion, hasta determinar su destino final.

> La baja de bienes muebles en el inventario de la Direccion procedera si trata de un bien obsoleto, con
deterioro irreparable o cuando su mantenimiento correctivo represente un gasto incosteable y no se
cuente con disponibilidad presupuestal para su atencion.

> La baja de bienes muebles debera presentarse para aprobacion ante el Subcomité de Adquisiciones
de la Direccion General de Comunicacion Social.

> Los bienes muebles sujetos a baja en el inventario deberan concentrarse en el Almacén de la
> La Oficina de Adquisiciones e Inventario deberd confirmar en el Sistema Desconcentrado de

Inventarios el registro de baja de los bienes muebles que afectard la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, en caso contrario solicitara via telefonica la actualizacién de los registros.

-
Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
frina de 1 Detecta y retine en Almacén los bienes muebles que se han reportado para
Adquisiciones e baja del inventario de la Direccion.
hventario
2 Verifica la clasificacion de los bienes muebles sujetos a bajas en el Aimacén.
¢,Como se clasifican los bienes?
En caso de gue sean clasificados como Equipo de Computo:
2A Recibe del Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y revisa el
Dictamen en original.
6ntina con la actividad nthero 4.
& caso de que sean clasificados como Mobiliario:
3 Bbora el Dictamen en original para determinar la baja del mobiliario de
acuerdo a las condiciones fsicas en las que se encuentra.
Procede la Bja?
& caso de no proceder la baja :
3A flamita con base en el Dictamen original, la reparacion correspondiente y lo
archiva de manera cronoldgica permanente.
Fin.
Conecta con el procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los
Bienes Muebles.
En caso de proceder la baja:
4 Elabora la Relacion del mobiliario y equipo en original de los bienes que
se procedera a dar de baja.
5 ktrega al Jefe del Departamento de Recursos Materiales la Relacién de

mobiliario y equipo en original y el Dictamen en original; para acuerdo de
baja de inventario ante el 8bcomitéle Adquisiciones.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Adquisiciones e
Inventario

Pasa el tiempo

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Materiales el Acta de
Subcomité en copia, con el acuerdo para la baja del mobiliario o equipo de
ctputo, la Relacion de mobiliario y equipo en original y el Dictamen en
original.

Bbora Oficio de solicitud de baja en original y copia para la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y recaba la firma del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.

Entrega a la Secretaria de Finanzas y Planeacion; el Oficio de solicitud de
baja en original y el Acta de Subcomité en copia y archiva de manera
cronolgica definitiva la Relacion de mobiliario y equipo en original, el
Dictamen en original y como acuse de recibo el Oficio de solicitud de baja
en copia.

Pasa el tiempo.

Accede al Sistema Desconcentrado de Inventarios y revisa que los
movimientos de baja estén registrados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MATERIAL FOTOGRAFICO Y AUDIOVISUAL , ARTICULOS DE LIMPIEZA Y MATERIAL ELECTRICO

DGCS/UA/RM
RECEPCION DE MATERIALES DE OFICINA, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y ACCESORIOS DE COMPUTO, 253

Descripcion General

Objetivo: Verificar la entrega de articulos por parte de los proveedores, de acuerdo a las

condiciones y caracteristicas establecidas en el Pedido y registrar la entrada del material
al Aimaca.

Frecuencia: Periodica.

Normas
> La recepcién en el almacén de los bienes muebles adquiridos sélo procedera si cumplen con las
especificaciones, marca, precio y cantidad que se indiquen en el Pedido.
> La recepcion de articulos en el Almacén procedera de acuerdo a las caracteristicas fisicas, precios y
cantidades que se establecen en el Pedido.
> La recepcion de articulos debera realizarse en forma completa, no deberan aceptarse entregas par-
ciales, con la excepcidn de haberse establecido en el Pedido.
> El proveedor debera entregar la Factura en original y copia al Departamento de Recursos Materiales
para obtener el sello de recibido.
> Los articulos recibidos deberan detallarse en la Base de datos de los materiales y consumibles de
almacén para mantener actualizada la informacion de existencias.
> La entrada de articulos al AlImacén debera controlarse a través de la Base de datos de los
materiales y consumibles de almacén y del Sistema Interno de Almacén.
p
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM

RECEPCION DE MATERIALES DE OFICINA, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y ACCESORIOS DE COMPUTO, 254

MATERIAL FOTOGRAFICO Y AUDIOVISUAL , ARTICULOS DE LIMPIEZA Y MATERIAL ELECTRICO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de 1 Recibe del proveedor los materiales y la Factura en original y copia y los
Adquisiciones e coteja contra la copia del Pedido que obtiene del archivo cronolégico
Inventario temporal.
¢ Coincide lo recibido con lo solicitado?
En caso de no coincidir:
2A1 Solicita al proveedor la entrega total del material pactado de acuerdo a las
especificaciones y cantidades acordadas en el Pedido realizado y le
devuelve la Factura en original y copia asi como los materiales y archiva el
Pedido en copia de manera cronoldgica temporal.
Pasa el tiempo.
2A.2 Recibe del proveedor los materiales y la Factura en original y copia y los
coteja contra la copia del Pedido que obtiene del archivo cronoldgico
temporal.
Continua con la actividad numero 3.
En caso de coincidir:

3 Sella de recibido en la Factura original y copia, entrega la Factura en
original al proveedor y archiva de manera cronolgica temporal la Factura en
copia y el Pedido en copia.

4 Registra el material recibido en la Base de datos de los materiales y
consumibles de almacén, que se obtuvo previamente del archivo
cronolgico de facturas.

5 Recibe, clasifica y acomoda el material en los anaqueles correspondientes y
se archivan los antecedentes de entrada de arttulos de manera cronolgica.
fDE PREOMB
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
‘ ABASTECIMIENTO DE REQUISICIONES Y SUMINISTRO DE MATERIALES DE OFICINA, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y ACCESORIOS 256
DE COMPUTO, MATERIAL FOTOGRAFICO Y AUDIOVISUAL , ARTICULOS DE LIMPIEZA Y MATERIAL ELECTRICO
‘ Descripcion General
Objetivo: Proporcionar con oportunidad, a las areas de trabajo de la Direccion, los articulos

Frecuencia: Mensual.

necesarios para el desarrollo de las funciones que les corresponden.

Normas

Recursos Materiales.

con las existencias fisicas en el almacén.

> Las Requisiciones mensuales deberan registrar la firma de los titulares de las areas solicitantes; en
el caso de las Requisiciones extraordinarias seran autorizadas por el Jefe de Departamento de

> Las areas de trabajo sélo podran requerir los articulos indicados en el catalogo que dara a conocer, al
inicio del afio presupuestal, el Departamento de Recursos Materiales.

» La Oficina de Adquisiciones e Inventario podra ajustar las cantidades de material a surtir, de acuerdo

-
Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa

Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
‘ ABASTECIMIENTO DE REQUISICIONESYSUMINISTRO DE MATERIALES DE OFICINA, PAPELERIA, CONSUMIBLESYACCESORIOS 257
DE COMPUTO, MATERIAL FOTOGRAFICO Y AUDIOVISUAL , ARTICULOS DE LIMPIEZA Y MATERIAL ELECTRICO
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Oficina de 1 Recibe de las éea s de la Direccidn, a través del Jefe de Departamento de
Adquisiciones e Recursos Materiales la Requisicion en original y copia, la cual devuelve
Inventario previo acuse de recibo.

2 Analiza la Requisicion en original de cada area y consulta en la Base de
datos de los materiales y consumibles de almacén en copia la cual obtiene
del archivo alfabético permanente; especifica las cantidades a surtir de
acuerdo a las existencias del almacén.

3 Entrega el material a las diversas areas previa revision y obtiene firma de
recibido en el formato de surtimiento Vale de material en dos tantos, uno es
para el area que recibe el material y el otro lo archiva de manera cronoldgica
definitiva,

4 Registra el material entregado en la Base de datos de los materiales y
consumibles de almacé .

5 Registra en el Sistema h terno de Aimacén el material entregado y archiva la

Requisicion en original en forma cronologica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:

Levantamiento de Inventario Fisico de Almacén, Material de Oficina,
Papeleria, Consumibles y Accesorios de Computo, Material Fotografico y
Audiovisual, Articulos de Limpieza y Material Eléctrico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
‘ LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO EN ALMACEN DE MATERIALES DE OFICINA, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y 259
ACCESORIOS DE COMPUTO, MATERIAL FOTOGRAFICO Y AUDIOVISUAL, ARTICULOS DE LIMPIEZA Y MATERIAL ELECTRICO
‘ Descripcién General
Objetivo: Verificar las existencias fisicas de articulos en almacén contra los controles

documentales para determinar las necesidades y situacion de existencias.

Frecuencia: Mensual.

Normas

> El Departamento de Recursos Materiales se abstendra de entregar a las diversas areas el material
solicitado en periodo de inventarios.

> La verificacion de las existencias fisicas de articulos en el almacén, debera realizarse considerando
los registros en la Base de datos de los materiales y consumibles de almacén.

> El resultado del inventario debera indicarse en la Minuta de trabajo con el registro del personal
responsable del procedimiento.

> ElReporte de consumo mensual valuado para el registro contable debera enviarse a la Jefatura de
la Unidad Administrativa, con copia para la Contraloria Interna y para el Departamento de Recursos

Financieros.
-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
‘ LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO EN ALMACEN DE MATERIALES DE OFICINA, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y 260
ACCESORIOS DE COMPUTO, MATERIAL FOTOGRAFICO Y AUDIOVISUAL, ARTICULOS DE LIMPIEZA Y MATERIAL ELECTRICO
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de 1 Realiza de acuerdo con el calendario de levantamiento de inventario, el
Adquisiciones e conteo de existencia en el Almacé y completa el Formato de inventario
Inventario fisico en original.

2 Verifica si existen diferencias entre el Formato de inventario fisico original
y la Base de datos de los materiales y consumibles de almacén, con
copia que obtiene del archivo alfabético permanente.
¢ Existen diferencias?

En caso de existir diferencias:

2A Investiga las diferencias encontradas contra la Base de datos de los
materiales y consumibles de almacé en copia y las Requisiciones en
original que obtiene del archivo cronoldgico permanente e identifica los
ajustes.

2A.1 Realiza los ajustes en el Sistema Interno de Aimacén y en el Kardex por
arttulo en copia, documento que archiva de manera alfabética permanente
y de manera cronoldgica permanente las Requisiciones en original.
Continua con la actividad No. 3.
En caso de no existir diferencias:

3 Elabora Reporte mensual de existencias en original y copia y la Minuta de
trabajo en original y copia para hacer constar fehacientemente la realizacion
del levantamiento de inventario fisico; turna los documentos originales al Jefe
de Departamento de Recursos Materiales y archiva las copias de manera
cronolégica definitiva.

4 Elabora el Reporte de consumo mensual valuado en original y copia,
recaba firma del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y turna el
original al Departamento de Recursos hancieros, la copia la archiva de
manera cronolgica definitiva.
fDE PREMB
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Direccion General de Comunicacion Social ' ;
Manual General de Procedimientos e
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
‘ MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS BIENES INMUEBLES 262
‘ Descripcién General
Objetivo: Efectuar las remodelaciones y reparaciones necesarias a las instalaciones de los

bienes inmuebles con que cuenta la Direccién, a fin de mantenerlas en condiciones
funcionales.

Frecuencia: Semestral.

Normas
> El mantenimiento preventivo a los inmuebles, se realizara en las fechas determinadas en el Programa
anual de mantenimiento, previa confirmacion de disponibilidad presupuestal.
> Las condiciones para cubrir los anticipos que requieran los prestadores de servicios, seran las
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave asi como en la Ley de
Obras Publicas para el Estado.
> El mantenimiento preventivo a los bienes inmuebles comprendera las actividades referentes al
mantenimiento de pintura, carpinteria, aire acondicionado, fumigacion, telefonia y las que se requieran
por su naturaleza en las diferentes &reas de la Dependencia.
> Los servicios de mantenimiento se realizaran preferentemente en horas no laborables, a fin de no
interrumpir en las funciones de cada area operativa.
> Los prestadores de servicios de mantenimiento, seradn seleccionados siguiendo los criterios de
oportunidad, calidad y precio de los servicios requeridos.
p
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009




E

Direccion General de Comunicacion Social ' y
Manual General de Procedimientos et
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
‘ MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS BIENES INMUEBLES 263
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de 1 Qtiene del archivo cronolgico permanente el Programa anual de
Servicios Generales mantenimiento preventivo a los inmuebles en original y verifica las fechas
programadas.
2 Slicita va telefoica a la compaé prestadora del servicio el Presupuesto

correspondiente al mantenimiento preventivo o correctivo de los inmuebles.
Pasa el tiempo.

3 Recibe a la compafia prestadora del servicio y realiza la visita a las
instalaciones que requieren mantenimiento preventivo o correctivo para que
presenten sus propuestas.

Pasa tiempo.

4 Recibe de la compafia prestadora de servicios los Presupuestos en original
y los analiza.

5 Elabora Cuadro comparativo en original de los Presupuestos, recaba

autoriacia del Jefe del Epartamento de Bcursos Meriales y archiva de
manera cronolgica definitiva el Cuadro comparativo y los Presupuestos,
ambos documentos en original.

6 Fdgrama mantenimiento o remodelacia de las instalaciones y avisa va
telefdica a la compaé prestadora del servicio las fechas programadas.

7 Bbora Oficio circular y recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa
en original, para informar a las éas ge conforman la Beccid, las fechas
y el tipo de mantenimiento o remodelacia.

8 8 enva fotocopia del  Oficio circular a las diversas areas de la Direccién y
el original lo archiva como acuse de recibo de manera cronolégica definitiva.

9 Recibe al personal de la compafiia prestadora del servicio para iniciar los
trabajos y efectia supervision fisica en las areas.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
‘ MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS BIENES INMUEBLES 264
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Oficina de Bsa el tiempo.
Servicios Generales

10 Bcibe de la compaé prestadora del servicio una vezconcluidos y
aceptados los trabaps de mantenimiento o remodelacio la  Factura original
y la revisa.

@inciden los datos de la  Factura?
& caso de no coincidir los datos:
10A1 Bvuelve en el momento a la compa@ prestadora del servicio la  Factura
original y solicita una nueva facturacion.
Pasa el tiempo.
10A.2 Recibe de la compafiia prestadora del servicio la Factura original
debidamente reqgisitada.
6ntina con la actividad ntnero 11.
& caso de coincidir los datos:

1 Bbora la Solicitud-Comprobacion de recursos en original y dos copias
para tramitar el pago de los servicios y recaba firma de autoriacia del Jefe
de Bpartamento de Bcursos Meriales asicomo en la Factura original.

12 Rtrega al Bpartamento de Bcursos Mancieros la Solicitud
Comprobacion de recursos original y copia, anexando la Factura original;
como acuse de recibo, archiva una copia de la Solicitud-Comprobacién de
recursos de manera cronologica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.







Direccion General de Comunicacion Social

= VERACRUZ
Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
‘ ~ REPARACION A LAS INSTALACIONES ELECTRICAS, 266
HIDRAULICAS, SANITARIAS, TELEFONICAS, MOBILIARIO Y EQUIPO
‘ Descripcién General
Objetivo: Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones béasicas con

Frecuencia: Eventual.

las que cuenta la Direccion General, a fin de conservarlas en buen estado.

( Normas W

> El personal adscrito al area de Servicios Generales, debera revisar e informar al responsable de la
Oficina de Servicios Generales, las condiciones que guardan las instalaciones en cuestion, para que
este a su vez proceda a pedir autorizacion y en su caso el material requerido para el mantenimiento.

> La Oficina de Servicios Generales debera atender con oportunidad y calidad el mantenimiento
preventivo y correctivo a las instalaciones.

> La Oficina de Servicios Generales, debera elaborar un diagnéstico del mantenimiento a realizar, para
solicitar el material, 0 en su caso la adquisicion o contratacion de personal especializado para el
mantenimiento, al Departamento de Recursos Materiales.

P
Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Materiales

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

HIDRAULICAS, SANITARIAS, TELEFONICAS, MOBILIARIO Y EQUIPO

REPARACION A LAS INSTALACIONES ELECTRICAS, 267

DGCS/UA/RM

1

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe del Departamento de Recursos Materiales la Solicitud de
Servicios Generales reparacion de instalaciones en original, la revisa y la archiva de manera
cronolgica definitiva.
2 Acude a verificar el funcionamiento de las instalaciones elétricas, hi-
drélicas, sanitarias y telefaicas, para detectar el desperfecto.
Btermina el material necesario para efectuar la reparacia y verifica con la
3 firina de Adgisiciones e hventario si hay existencias.
@ cuenta con el material necesario?
& caso de contar con el material necesario :
Bbora, firma y entrega Requisicion de material en original y copia al
A1 Bpartamento de Bcursos Meriales, la copia la archiva de manera
cronolgica definitiva como acuse de recibo.
Bcibe de la fixina de Adugisiciones e hventario el material solicitado.
A 2
Gntina con la actividad dl 7
& caso de no contar con el material necesario :
brifica verbalmente al Jefe del Bpartamento de Ecursos Meriales la
4 cantidad de material necesario para efectuar la reparacia a las
instalaciones.
Bbora Tarjeta de solicitud de recursos en original y copia firmada por el
5 Jefe del Departamento de Recursos Materiales y envia al Departamento de

Recursos Financieros para solicitar los recursos y efectuar la compra del
material necesario, archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
‘ ~ REPARACION A LAS INSTALACIONES ELECTRICAS, 268
HIDRAULICAS, SANITARIAS, TELEFONICAS, MOBILIARIO Y EQUIPO

)

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de Conecta con el procedimiento Entrega de recursos por gastos sujetos a
Servicios Generales comprobar correspondientes a la Oficina de Caja .
Pasa el tiempo.
6 Recibe Efectivo de la Oficina de Caja y efectta la compra del material.
7 Acude al area solicitante de los servicios y repara las instalaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.







Direccion General de Comunicacion Social

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B

‘ ATENCION A SOLICITUDES DE ACONDICIONAMIENTO DE AREAS PARA SALA DE JUNTAS, DE PRENSA O CONFERENCIAS 270

‘ Descripcion General

Objetivo: Proporcionar a las diversas areas de la Direccion General de Comunicaciéon Social el
servicio de acondicionamiento de areas para sala de juntas, de prensa o conferencias, a
fin de que se lleven a cabo reuniones oficiales.

Frecuencia: Eventual.

Normas

> La Solicitud para el acondicionamiento de areas para sala de juntas, de prensa o conferencias,
debera registrar la firma del titular del area que solicita asi como especificar las caracteristicas y
servicios extras que requiere.

> En los casos en que por diversos eventos o reuniones oficiales programadas, no se puedan
atender las Solicitudes en las fechas en que las areas de la Direccion la requieran, estas deberan
atenderse por nivel jerarquico y de importancia.

> Los servicios de cafeteria que sean solicitados por las areas, se pondran a disposicién sélo cuando
se de atencion a personas externas o representantes de medios de comunicacion.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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‘ ATENCION A SOLICITUDES DE ACONDICIONAMIENTO DE AREAS PARA SALA DE JUNTAS, DE PRENSA O CONFERENCIAS 271

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de 1 Recibe de las areas de la Direccion la Solicitud original y revisa las
Servicios Generales peticiones ge contiene dicha Solicitud para el acondicionamiento de areas
para sala de juntas, de prensa o conferencias.

2 Establece contacto telefénico con el area solicitante y acuerda las fechas y
requerimientos para llevar a cabo la reunién.

3 Determina los servicios que requiere para acondicionar el area y consulta
con la Oficina de Adquisiciones e Inventario si cuenta con el material
necesario para satisfacer los requerimientos.
¢,Se cuenta con los materiales para satisfacer los requerimientos?

En caso de que si:

3A Acondiciona el area para sala de juntas, de prensa o conferencia, € informa
via telefonica al area solicitante la disponibilidad de la sala para que haga
uso de la misma en la fecha y hora acordada y archiva la Solicitud original
de manera cronolgica definitiva.

.
& caso de ge no:

4 8licita al Bpartamento de Bcursos Meriales por escrito el material para
satisfacer los regerimientos necesarios.

5 Bbora Tarjeta de solicitud de recursos en original y copia firmada por el

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y envia al Departamento de
Recursos Financieros para solicitar los recursos y efectuar la compra del
material necesario, archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica temporal.

Conecta con el procedimiento Entrega de recursos por gastos sujetos a
comprobar correspondiente a la Oficina de Caja .
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‘ ATENCION A SOLICITUDES DE ACONDICIONAMIENTO DE AREAS PARA SALA DE JUNTAS, DE PRENSA O CONFERENCIAS 272

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION }

Oficina de
Servicios Generales

6

Recibe el Efectivo de la Oficina de Caja y efectla la compra del material
que servira para satisfacer los requerimientos, acondiciona el area para sala
de juntas, de prensa o conferencias, e informa via telefénica al &rea
solicitante la que podra hacer uso de la sala de juntas en la fecha y hora
acordada y archiva la Solicitud original de manera cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento Comprobacién de recursos por viaticos y otros
gastos correspondiente a la Oficina de Caja del Departamento de Recursos
Financieros.







OI0IAY3S 130
Yy0Qv1S3dd
VINVAINOO

SOY3IONVNIS SOS¥NIOIY

30 OLNIWVLYYA3A
o VHNLOv4
38103 ¢
Ol0IA¥3S 130
YH0QY1S3¥d VINYNOD
STMHILYIN
S0SHNOR 30
OLNIWYL¥Yd3030 3430
o VaNLov4

p— YLI01108 A 3AT3NA3A

NOIOVEO¥dWOD
-anLiornos

YOIS|4
NOISIAY3dNS
SOSYNO3Y 30

Y¥NLOY4

S0S¥NOIY
30 NOIOYEO¥dINOD
-anLionos

YOIUINI

NOIDO3MIa
V130 sy3dy

SOS¥NOIY
30 NOIOYE0HdNOD
-anLiornos

NOIOYZI¥OLNY
YavO3Y A YH0av13 Al|hﬂv

VALLYSLSININGY
QvaINn v130 3430

OIDIAY3S 130
WHOQYLS3Yd VINVANOD

LVHNLOVS
v¥130s0Lva
SOTN3AIONIOO?

VOINO4ITL YA

VHNLOVA
VSIAZY A 381034
4
0IDIA¥3S 130
YH0QY1S34d VINVANOD
A
010343 A
38103y J
OIDIAY3S 130
VHOQYLS3d VINVANOD
130 WNOSY3d

¥YINOXID 010140

JANGIYLSIa
AVIANZ

¥YINDAID 010140

YINYIH VEYO3H A
vy08v13a

VSIAY A
VYYHO08d

$0183NdNSIAd

OALLY¥YdINOD O¥aYND

NOIOVZINOLNY
Yavo3Y A YHO8Y13

\ SIVIIILYW SOSHUNIIY

30 OLN3WYL¥VY43d 30 3431 \

$01S3NdNS3ud

VZIYNY A 381034

D

0I0INY3S

\

730 Y¥0QV1S3dd
VINVANOO

VLISIA VZITV3Y
A381038

D

X

0I0INY3S
7130 YHOQvYLS3¥d
VINVANOD

O0I0INY3S 130 <+ V1101108

VOINGIIT3L VA YHOQYLS3¥d VINYNOD

OAILN3A3Yd
OLNIININILNYI
30 WNNY YAYHO0¥d

SYHO34
VOI4I¥3A A 3N3IL80

OIOINI

§9¢
NI/VN/SODA

S3T93NNNI SaN3IEG SOT 3d OAILITHUOI A OAILNIATYd OLNIININILNVIN ZNUSVHEA

STVIYILYIN SOSHNOTY 3d OLNINY.LEY43d
VAILYYLSININGY dvaiNn




S0S¥NO3Y
10 30 GNLIDIOS 30 V13rdvL
STWINILYIW
SOY3IONVNI4 SOSHNIY VIANS A V0813
30 OININVLNYAI0 ]
N4 38103y J
OIMYINIANI
3S3N0IDISINDAY
30YNIDIZ0
SIWVINILYW SOS¥NOTY 30
OININVI¥Yd3030343r  @==f  IUININIVEYIAVOIION
3INVLIONOS Y3uY ¢ VHvd3 A 30OV Al@ 1-0 VI¥3LYW 3ANOIDISINOIY
STIVINILYW SOSHNOT YORINI
30 OINGWVLAYAI] e A VI3 'YH08v13 < LOI¥YSIOIN WINILYN
s TANOD VININO 387
OMYINIANI VOIINIA A YNINYLIO
3S3N0IDISINDAY
30YNIDIH0 v
VL0343 A 38103y J
VYO 3QYNIOIH0
V103130
\ AVOIIN3A 30NV
\ A
UVEONANOD ¥
SOLIMNS SOLSYO ¥0d umwnw,wﬁﬁw,h
SosHnozy © 30aNL1910s
30 ¥O3MINI
VSIAZY A 381034
STVIHALYIN SOSUNOTY

30 OLN3NYL¥YH3a

OIDINI

GON £ £ £ £ mAvieE TN AERTiEaS
; NENO/SO0T 0dINO3 A ORIVITION 'SYIINQ43TAL "SVIIVLINYS "SYOITNYUAIH "SYIIILI T SANOIOVIVLSNI SV V NOIOVHVdIY ZNMOVHIA

STVIYILVYIN SOSEINO3Y 3d OLNINVLHYd3d
VAILVYLSININQY dvdiNn




S0S¥NOFY
) 30anLI0M0s
Vi3ruvL

VOINO4ITIL YA
AUNVLIONOS V3uY

SYINNr 30 YIVS
Vivd ¥von1

SOM3IONYNIA SOSHNITY
30 OLN3NYL¥YH3a

SIVI¥ILYW SOSUNOTY
30 OLN3WYLYYd3d

«—

o

VALY

OAIL0343

VINHOANI
3 Y34y VNOIDIONOOY
'¥L0343 ‘38103

¥YE0HdINOD ¥
S013rNS SOLSY9O ¥Od
SOSY¥NOIY

30 YOIUINI

SOS¥NO3Y 30
ANLIONOS 30 Y.3ryvL

—

VIANG A
vy08v13

!

P

V101108

D

Vrvd 3QVNIDIH0

anLiornos

3INVLIONOS
VR — VAIHOYY A
'VINHO4NI YNOIJIONOOY ———
18
SYINNI 30 VIvS
Vavd Hvon1
SOMYINIANI 3
SINOIOISINDAY 3QYNIDIHO —
IINVLIONOS |
vauy
o

ON

4SOIIYS30IN
STWINILYW
SOTNOO VIN3ND 387

VLINSNOD A
YNIWY3130

'y

YQ¥3INOV A
30318v183

VSIAIY A
381034

D

NQIOO3¥IA Y130 SY3dy

a

¢ SVION3Y34NOD O VSNI¥d 3a ‘SYLNNr 3d V1VS ViVd VIHY 30 OLNIIWYNOIJIANOIY 3a SIANLIJITOS V NOIONILY

€L
NI/VN/SODA

ZNYUDVHIA

STVIYILYIN SOSHNOTY 3d OLNINY.LHYd3d

VAILYYLSININGY dvaiNn




=Y

Direccion General de Comunicacion Social ' 4
. VERACRUZ
Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
| BAJA DE VEHICULOS 274
‘ Descripcién General
Objetivo: Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion los movimientos de baja de

vehiculos oficiales obsoletos que presentan reparaciones incosteables para el Estado.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La baja de los vehiculos oficiales en el inventario de la Direccién procedera cuando la reparacion de la
unidad represente un gasto incosteable y no se cuente con disponibilidad presupuestal para su atencion,
que el modelo ya sea obsoleto, que por algiin motivo cambie de Dependencia, por robo o destruccion parcial
o total.

La baja de vehiculos oficiales debera presentarse para su aprobacién ante el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave de la Direccién General de Comunicacién Social.

Los vehiculos oficiales sujetos a baja en el inventario deberan concentrarse en el lugar que establezca la
Direccion, hasta determinar la fecha para su traslado a la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Los vehiculos oficiales aceptados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para baja en el inventario
deberan concentrarse en esa Dependencia para su destino final.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion determinara la baja definitiva de unidades oficiales con base en el
documento que la soporte.

En el caso de destruccion parcial o total, robo o extravio de vehiculos debera integrarse al tramite de baja el
acta de averiguacion previa del Ministerio Publico o de la autoridad competente que haya intervenido.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de
Departamento de Recursos Materiales

Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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BAJA DE VEHICULOS 275

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

)

Oficina de
Transportes

1

Bte rmina los vehtulos sujetos a bap con base en las verificaciones fisicas
yb e n el Registro de gastos realizados a los vehiculos, en original.

Bb ora Relacion de vehiculos propuestos para baja, en original y copia y
turna al Jefe de Departamento de Recursos Materiales el original, para
someter a consideracién del Subcomité de Adquisiciones Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles los vehiculos sujetos a baja
y archiva de manera cronolégica permanente la copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Materiales el Acta del
Subcomité en copia, documento en el que se acuerda la baja de vehiculos
oficiales, la revisa y archiva de manera cronoldgica temporal.

Informa al resguardatario que el vehiculo asignado a su responsabilidad esta
sujeto a baja y solicita que lo concentre en el lugar que la Oficina de
Transportes lo determine.

Recibe del resguardatario el vehiculo y lo concentra en el lugar que se haya
determinado.

Completa el Reporte de baja de maquinaria y vehiculos, en original y
elabora el Album fotografico del vehiculo, en original.

hte gra el Expediente de baja del vehiculo, obteniendo las fotocopias
necesarias de los documentos siguientes:

- Reporte de baja de maquinaria y vehiculos, en original y dos fotocopias,
- Acta de Subcomité, en tres fotocopias,

- Tarjeta de circulacion en original y dos fotocopias,

- Calca de los numeros de serie y de motor, en original y dos fotocopias,

- Documento que ampare la propiedad del vehiculo, en tres fotocopias,
-@ru  la del Resguardo del vehiculo, tres fotocopias,

- Album fotografico del vehiculo, en original y dos fotocopias.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/TA/RM

BAJA DE VEHICULOS 276

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION }

Oficina de
Transportes

8

10

10A.1

10A.2

11

12

Bbora el Oficio de solicitud de baja, en original y copia dirigido a la
Bbdireccin de Bcursos Meriales y &rvicios €nerales de la &cretara

de Manzas y Rneacid y recaba firma del Jefe de la hidad
Administrativa.

Bva a la Bbdireccia de Becursos Meriales y rvicios €nerales de la

&cretaré de Manzas y Rneacid el Oficio de solicitud de baja, en
original y el Expediente de baja y archiva con acuse de recibo la copia del
Oficio de solicitud de baja de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion la notificacion relativa a la
aceptacion del proceso de baja.

¢ Acepta la Secretaria de Finanzas y Planeacion la baja del vehiculo?

En caso de gue no acepte la baja del vehiculo:

Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion la Exposicion de motivos de que no
procede la bap de vehtulos oficiales.

Atiende las recomendaciones indicadas por la Ecretard de Fanzas y
Rneacia y elaborael  Expediente de baja del vehiculo en fotocopia.

Contintia con la actividad niimero 8.

En caso de que acepte la baja del vehiculo:
Concentra el vehiculo en el lugar que determina la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Finanzas y Planeacién la copia del Acta de entrega
recepcion y la archiva de manera cronologica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
\ TRAMITE DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR 218
‘ Descripcion General
Objetivo: Asignar a las unidades oficiales los documentos de control vehicular necesarios

para su transito.

Frecuencia: Anual.

Normas

> El trémite de solicitud de Tenencia y derechos de control vehicular debera realizarse ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, en el Departamento de Control de Maquinaria y Transporte.

> El procedimiento para renovar Tenencia y derechos de control vehicular iniciara en el periodo
que para la actualizacién establezca la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

> El pago que corresponde a los derechos de Tenencia y derechos de control vehicular de
vehtulos oficiales se realizaréa travé de afectacia presupuestal que efectuarda &cretara de
fhanzas y Rneacid, informando a la bidad Administrativa de la Peccio €neral de
6municacia Scial.

> La Oficina de Transportes sera responsable de que los vehiculos oficiales asignados a la Direccion
circulen de manera legal una vez atendido el pago de impuestos y derechos que corresponden.

> En el caso de detectarse inconsistencias en las Tenencias y derechos de control vehicular
tramitados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y el Padron Vehicular de la Direccion
General de Comunicacién Social deberan solicitarse las aclaraciones por escrito a esa
Dependencia.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION }

Oficina de
Transportes

1

fite del Btema hterno de ¥htulos de la Deccid el Resguardo del
vehiculo en un tanto y recaba firma del resguardatario y del Jefe de la
hidad Administrativa.

Qtiene el Resguardo de vehiculo en un tanto, cuatro fotocopias y entrega
una de ellas al resguardatario.

Elabora el Oficio de envio de resguardos para tramite de tenencia y
derechos de control vehicular, en original y copia y recaba firma del Jefe de
la Unidad Administrativa.

Envia al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion el Oficio de envio de resguardos en
original, el Resguardo del vehiculo en un tanto y una fotocopia para el
trénite de pago del impuesto sobre tenencia y derechos de control vehicular;
integra una fotocopia del Resguardo del vehiculo al Expediente de
resguardo de cada vehiculo archivado de manera cronolégica definitiva y
una copia del Oficio de envio de resguardos la archiva como acuse de
recibo de manera cronolgica definitiva.

Bsa el tiempo.

Bcibe del Bpartamento de 6htrol de Bbuinaria y Transporte de la

&cretard de Manzas y Rneacid, a travé del Bpartamento de

Beursos Bteriales, fotocopia de los siguientes documentos:

- Oficio de envio de resguardos, con el registro de los trdmites de tenencia
y derechos de control vehicular, en fotocopia.

- Recibo oficial de pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos y
derechos de control vehicular de las unidades propiedad del Gobierno del
Estado, en fotocopia.

- Reporte de importes del impuesto sobre tenencia y derechos de control
vehicular del eprcicio fiscal correspondiente, y obtiene el Resguardo del
vehiculo en fotocopia y revisa que la informacion corresponda al padrén
vehicular de la Direccion General de Comunicacion Social.
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| TRAMITE DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR 280
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Oficina de 6 Qtiene del Expediente de mantenimiento del vehiculo, archivado de
Transportes manera cronoldgica definitiva, la Bitacora en original y registra en la misma
el importe de pago de tenencia y derechos de control vehicular, de acuerdo
al Reporte de importes en fotocopia.
7 Qliene fotocopia del Reporte de importes.
8 htegra el Reporte de importes en fotocopia y la Bitacora en original, al

Expediente de mantenimiento de cada vehiculo archivado de manera
cronolégica definitiva y el Resguardo del vehiculo en fotocopia al
Expediente de resguardo de cada vehiculo archivado de manera
cronolgica definitiva; el Recibo oficial de pago del impuesto sobre tenencia
0 uso de vehiculos y derechos de control vehicular y el Oficio de envio,
ambos en fotocopia los archiva de manera cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE VEHICULOS OFICIALES 282
‘ Descripcion General
Objetivo: Controlar la asignacion de vehiculos oficiales con el registro que permita identificar la

responsabilidad de los servidores publicos sobre los bienes muebles.

Frecuencia: Anual y Eventual.

Normas

> La actualizacién de Resguardos se realizara posteriormente a las reasignaciones de vehiculos
oficiales y se tramitara ante el Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.
> El Resguardo del vehiculo debera actualizarse con los datos generales del servidor publico
responsable de la unidad y con el registro de las caracteristicas fisicas del vehiculo.
> La actualizacion de Resguardos deberé registrarse documentalmente y en el Sistema Interno de
Vehiculos de la Direccion para mantener actualizada la plantilla vehicular oficial.
> El Resguardo del vehiculo actualizado debera integrarse en el Expediente de resguardo de
cada vehiculo para el control de su asignacion.
p
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Transportes

1

2A

Bcibe del Jefe del Bpartamento de Bcursos Meriales, instrucciones e
informacid acerca de la reasignacid del vehtulo, para actualizar el
Regdo.

Qtiecne el Resguardo del vehiculo en fotocopia del Expediente de
resguardo del vehiculo archivado de manera cronoldgica definitiva y
verifica fisicamente el vehiculo.

iLas caracteristicas fisicas del vehiculo han variado desde la emision del
ultimo Resguardo?

& caso de haber variado las caractersticas:
Anota las actualizaciones en el Resguardo del vehiculo en fotocopia.

Entind con la actividad dl 3

& caso de no haber variado las caractersticas:

fite del Btema hterno de ¥htulos de la Deccid el Resguardo del
vehiculo en un tanto y lo completa con el nombre del nuevo resguardatario,
gea de adscripcid y las condiciones en que se encuentra la unidad.

Bcaba firma del nuevo resguardatario y del Jefe de la bidad Administrativa
en un tanto del Resguardo del vehiculo y obtiene dos fotocopias del mismo,
una se la entrega al resguardatario.

Bbora Oficio de solicitud de actualizacion de resguardo dirigido a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, en original y cuatro copias en el que se
incluye la informaciéon del vehiculo del cual habrd de actualizarse su
resguardo y recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Envia el Resguardo del vehiculo, en un tanto, asi como el Oficio de
solicitud de actualizacion del resguardo en original a la Subdireccién de
Control de Maquinaria y Transporte de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y las cuatro copias del Oficio de solicitud de actualizacion a los
destinos siguientes:
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ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE VEHICULOS OFICIALES 284

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION }

Oficina de
Transportes

8A

-Amera copia a la Beccia éneral de Administracia de la &cretara de
fhanzas y Rneacio.

-8gunda copia al Bpartamento de €ntrol de Bbuinaria y Transporte de
la Ecretara de hanzas y Rneacio.

-Tercera copia a la bidad Administrativa de la [Beccio.

-@arta copia se archiva de manera cronolgica definitiva como acuse de
recibo; asi como el Resguardo del vehiculo en fotocopia de manera
cronolgica definitiva en el Expediente de resguardo del vehiculo.

Bsa el tiempo.

Bcibe del Bpartamento de 6€ntrol de Bbuinaria y Transporte de la
&cretard de Manzas y Rneacin, el Resguardo del vehiculo
actualizado en fotocopia.

Obtiene del archivo cronolégico definitivo el Oficio de solicitud y verifica que
coincida con los Resguardos del vehiculo recibidos en fotocopia.

@inciden los datos?

& caso de que no coincidan los datos:

Bvuelve al Bpartamento de €ntrol de Btuinaria y Transporte de la
&cretard de Manzas y Rneacid el Resguardo del vehiculo en
fotocopia y archiva de manera cronolgica definitiva el Oficio de solicitud de
actualizacia de resguardo en cuarta copia.

€ntina con la actividad bl 9.

& caso de que si coincidan los datos:

htegra el Resguardo del vehiculo en fotocopia al Expediente de
resguardo de cada vehiculo y archiva de manera cronolégica definitiva el
Oficio de solicitud de actualizacion de resguardo en cuarta copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
| TRAMITE PARA REPOSICION DE PLACAS Y TARJETAS DE CIRCULACION 286
‘ Descripcion General
Objetivo: Mantener en orden la documentacion que requieran los vehiculos oficiales para circular.

Frecuencia: Eventual.

Normas

> Los resguardatarios de los vehiculos oficiales, deberan reportar a la Oficina de Transportes
inmediatamente el extravio de la (s) placa (s) de circulacion o bien de la Tarjeta de circulacion.

> Los vehiculos oficiales que no cuenten con placas de circulacion o Tarjeta de circulacion, deberan
ser canalizados y permaneceran en el lugar que determine la Oficina de Transportes durante el
periodo en el que se realice el tramite de reposicion correspondiente.

> Los resguardatarios de los vehiculos oficiales que por robo de placas de circulacién presenten su
tramite para reposicion de las mismas, deberan presentar la Constancia de no infraccion del
vehculo y el Acta levantada ante el Ministerio Publico.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Unidad Administrativa Abril de 2009

Departamento de Recursos Materiales Comunicacioén Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE PARA REPOSICION DE PLACAS Y TARJETAS DE CIRCULACION 287

DGCS/UA/RM

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Oficina de
Transportes

1

1A1

1A.2

1A.3

1A4

1A.5

1A.6

Recibe instrucciones del Jefe del Departamento de Recursos Materiales,
acerca del vehiculo del cual deba solicitarse reposicion de Placas y Tarjeta
de circulacion y determina la causa que lo origina.

@Bes la causa que origina la reposicia?

B caso de ser extravo o robo de  Placas:

Slicita al responsable del vehtulo la  Constancia de no infraccién en
original y que concentre el vehtulo en el lugar que determine y obtiene del
vehtulo la Tarjeta de circulacion en original.

Bcibe del responsable del vehtulo la  Constancia de no infraccion en
original y revisa que los datos coincidan con los de la Tarjeta de circulacién
en original.

Elabora en original y copia Oficio de solicitud de reposicion de placas y
recaba firma del Jefe del Bpartamento de Bcursos Meriales.

Btermina el importe por pago de reposicia de placas y tramita ante el
Bpartamento de EBcursos Mancieros la obtencid de los recursos
necesarios para el pago de los derechos que se deriven de la gestio
correspondiente.

Rtrega al Epartamento de 6ntrol de Myuinaria y Transporte de la
&cretaré de Manzas y Rneacid el Oficio de solicitud en original, la
Constancia de no infraccion en original, la Tarjeta de circulacion en
original y la Placa del vehiculo.

Pasa el tiempo.

Recibe y revisa del Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion el Recibo de pago en original y paga
en la Tesorera de la Ecretara de Manzas y Rneacit el importe
especificado en el documento.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
| TRAMITE PARA REPOSICION DE PLACAS Y TARJETAS DE CIRCULACION 288
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Oficina de 1A.7 Integra el Recibo de pago en original en el Expediente de mantenimiento
Transportes del vehiculo archivado de manera cronologica definitiva y el Oficio de
solicitud en copia lo archiva de manera cronoldgica definitiva en el
Expediente de resguardo.
Bsa el tiempo.
1A.8 Bcibe notificacid del Epartamento de éntrol de Bbuinaria y Transporte
de la &cretara de hanzas y Rneacig, de la fecha de entrega de las
Placas y la Tarjeta de circulacion.
Bsa el tiempo.
1A.9 Bcibe del Bpartamento de Ghtrol de Bbuinaria y Transporte de la
&cretard de Manzas y Rneacid el Recibo de placas, Tarjeta de
circulacion en original y las Placas.
1A.10 hcorpora en el vehtulo la Tarjeta de circulacion en original y las Placas, e
integra el Recibo de placas y Tarjeta de circulacion en original en el
Expediente de mantenimiento del vehiculo archivado de manera
cronolgica definitiva e informa al responsable del vehtulo que éte ya
cuenta con nuevas Placas y Tarjeta de circulacion.
.
Gnecta con el procedimiento Actualizacid de resguardos de vehtulos
oficiales.
k caso de ser disposicid oficial:
2 Qtiene del veheulo la  Tarjeta de circulacion en original y las Placas.
3 Eborael Oficio de solicitud de placas en original y copia, en el que incluye
una relacia de las mismas que deben cambiarse y recaba firma del Jefe de
la bidad Administrativa.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

}
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| TRAMITE PARA REPOSICION DE PLACAS Y TARJETAS DE CIRCULACION 289
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 4 Envia al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la
Transportes Secretaria de Finanzas y Planeacion el Oficio de solicitud en original, la
Tarjeta de circulaciéon en original y las Placas; archiva de manera
cronolgica definitiva el Oficio de solicitud en copia como acuse de recibo.
Bsa el tiempo.
5 Bcibe del Epartamento de 6€ntrol de Bbuinaria y Transporte de la
Ecretara de Manzas y Rneacid, a travé del Epartamento de
Becursos Meriales el  Oficio de envio en fotocopia, el Recibo oficial de
pg en fotocopia, el Reporte de importes en fotocopia, la Tarjeta de
circulacion en original y las Placas.
6 Bite del Btema hterno de &htulos el Reporte por matricula de placas
en un tanto y verifica con el mismo, los documentos recibidos del
Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.
¢ Coincide la informacion?
En caso de que no coincida:
6A Elabora Oficio informativo en original y una copia en el que se incluyen las
diferencias entre lo recibido y el Reporte por matricula de placas en un
tanto; recaba firma del Jefe de la bidad Administrativa y enva al
Bpartamento de éntrol de Bbuinaria y Transporte de la &cretara de
fhanzas y neacid lo siguiente:
- Oficio informativo en original,
- Recibo oficial de pago en fotocopia,
- Reporte de importes en fotocopia,
- Tarjeta de circulacion en original,
s Placas, y
Archiva la copia del Oficio informativo de manera cronoldgica definitiva.
Continua con la actividad No. 5.
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| TRAMITE PARA REPOSICION DE PLACAS Y TARJETAS DE CIRCULACION 2390
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de En caso de que si coincida la informacién:

Transportes 7 Obtiene dos fotocopias del Reporte de importes e integra una fotocopia al
Expediente de mantenimiento del vehiculo archivado de manera
cronolgica definitiva y la otra con el Oficio de envio en fotocopia las archiva
de manera cronolgica definitiva.

8 hcorpora al vehtulo la  Tarjeta de circulaciéon en original y las Placas.
9 hforma al responsable del vehtulo, que este ya cuenta con lo necesario

para estar en circulacia y que puede recogerlo.
i O]

6necta con el procedimiento: Actualizacia de Bsguardos de ¥htculos
fiales.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ TRAMITE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR 293

( Descripcién General

Objetivo: Efectuar los tramites administrativos correspondientes para las reparaciones que corrijan
las fallas de los vehiculos oficiales asignados a la Dependencia.

Frecuencia: Eventual.

( Normas

> La solicitud para el mantenimiento preventivo y/o correctivo debera hacerla por escrito el
resguardatario responsable del vehiculo.

> Es responsabilidad del resguardatario reportar cualquier anomalia que se presente en la unidad
que tenga bajo su resguardo.

> Cuando no sea posible efectuar varias cotizaciones debido a la gravedad y/o urgencia de las
reparaciones, el Jefe del Departamento de Recursos Materiales autorizard las acciones
correspondientes.

> La Oficina de Transportes recibira los vehiculos de los talleres externos, para entregarlos al
resguardatario correspondiente.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrativa Director General de

Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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‘ TRAMITE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR 294

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Oficina de 1 Recibe del Departamento de Recursos Materiales el original de la Solicitud
Transportes de servicio ylo reparacion presentada por el resguardatario de la unidad

5A.1

5A.2

vehicular para que se efectlien las reparaciones necesarias.

Elabora Orden de servicio y/o reparacion en original y copia, firma y
recaba autorizacit del Jefe del Bpartamento de Ecursos Meriales, y
archiva de manera cronolgica definitiva la Solicitud de servicio ylo
reparacion en original.

Bmite al taller externo los vehtulos oficiales junto con el original de la
Orden de servicio ylo reparaciéon para que efectie las reparaciones
correspondientes y acuerda fecha de entrega.

Pasa el tiempo.

Verifica dentro de las fechas acordadas con anterioridad si el taller externo
termind la reparacion de la unidad, si es asi, recoge la unidad y entrega al
resguardatario.

Recibe del taller externo la Factura y la Orden de servicio y/o reparacion
ambos documentos en original y verifica que la Factura original registre los
datos relevantes de la Bpendencia.

@inciden los datos de la  Factura?

k caso de no coincidir los datos:
Bvuelve en el momento al taller externo la  Factura original y solicita una

nueva facturacid por el servicio de reparacio.

Bsa el tiempo.

Boibe del taller externo la  Factura con los datos solicitados.

Entina con la actividad bl 6
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‘ TRAMITE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR 295

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION }
Oficina de En caso de coincidir los datos:

Transportes 6 Recaba firma del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Titular del
area a la que se encuentre asignada la unidad en la Factura en original que
presentcl taller externo.

7 Bbora la Solicitud-Comprobacion de recursos, en original y dos copias
para tramitar los pagos por el servicio que prestéel taller externo y recaba
autorizacia del Jefe del Bpartamento de Bcursos Bteriales y del Jefe de
la firina de Transportes.

8 Bva al Bpartamento de Bcursos ancieros la Solicitud

Comprobacion de recursos en original y copia anexando la Orden de
servicio ylo reparacion y la Factura del taller externo, ambos documentos
en original, archiva como acuse de recibo una copia de la Solicitud
Comprobacion de recursos de manera cronologica definitiva; en el
Expediente de mantenimiento del vehiculo, la copia de la Factura y de la
Orden de servicio y/o reparacion las archiva de manera cronolégica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
\ APOYO PARA TRASLADO DE PERSONAL COMISIONADO 297

( Descripcién General

Objetivo: Atender con oportunidad las solicitudes de traslado de personal que presentan las

Frecuencia: Diaria.

diferentes areas que conforman la Direccion para comisiones oficiales.

( Normas

provisional.

traslado de personal.

> El vehiculo oficial que se proporcione para la comision oficial debera verificarse fisicamente para
garantizar el traslado oportuno y seguro del personal, ademas de elaborar el Resguardo
> El personal comisionado como conductor debera contar con Licencia de manejo vigente.

> El personal comisionado como conductor debera realizar el tramite para viaticos personales, asi
como verificar que el vehiculo oficial cuente con gasolina y esté en condiciones 6ptimas para el

-
Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Materiales

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009
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APOYO PARA TRASLADO DE PERSONAL COMISIONADO 298

DGCS/UA/RM

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Oficina de
Transportes

1

Recibe via fax de las areas de la Direccién Solicitud de apoyo para realizar
una comisia oficial.

Bsigna al conductor que realizaréel traslado y elabora y recaba firma del
Jefe del Bpartamento de Bcursos Meriales en el Oficio de comision, en
original y tres copias.

hforma al conductor del traslado oficial de personal y le entrega el Oficio de
(11:)] en original y tres copias, la tercera copia la archiva como acuse
de recibo de manera cronolgica definitiva.

6necta con el procedimiento Bgo de viicos a personal comisionado
correspondiente a la ftina de &h del Epartamento de Bcursos
fhancieros.

hforma y acuerda con el éa solicitante de la fecha, hora de salida y el
conductor responsable de trasladar al personal y archiva de manera

cronolgica definitiva la  Solicitud de apoyo, en original.

i O







E
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM
‘ CONTROL DE VALES DE GASOLINA 300
( Descripcién General
Objetivo: Proveer con oportunidad el combustible necesario a los conductores de la Direccion

General de Comunicacion Social, a fin de que realicen las actividades oficiales a las que
sean comisionados.

Frecuencia: Diaria.

Normas

> El suministro de gasolina para los vehiculos oficiales se determinara de acuerdo al destino de la
comision oficial y el consumo de gasolina durante las actividades oficiales diarias.
> El control de la entrega de Vales de gasolina, debera registrarse en la Bitacora de vales para
mantener actualizado el consumo de gasolina y mantener las reservas que permitan el
abastecimiento oportuno.
> La administracion en el consumo de gasolina es responsabilidad del resguardatario del vehiculo
oficial.
> El responsable de la Oficina de Transportes deberd mantener actualizada la remesa de Vales de
gasolina y solicitar con oportunidad al proveedor el abastecimiento.
> El proveedor que surta los Vales de gasolina deberd contratarse conforme al procedimiento
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles y normatividad vigente.
p
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Unidad Administrativa . . . Director General de .
Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UA/RM

‘ CONTROL DE VALES DE GASOLINA 301
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Oficina de 1 Revisa los controles internos para determinar la cantidad de Vales de
Transportes gasolina a solicitar y mantener las existencias que le permitan abastecer

Vales de gasolina a las areas de trabajo.

Analiza y determina, de acuerdo al consumo y kilometraje del vehiculo
registrados en la Bitacora de vales de gasolina la cantidad necesaria de
gasolina, ya sea en pesos o en litros.

Bbora Oficio en original y copia indicando el nimero de vales de gasolina
necesarios para atender los requerimientos de las areas de la Direccion y

recaba la firma del Jefe de la Unidad Administrativa.

Envia al proveedor Oficio en original para solicitar una dotacién de vales de
gasolina.

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor los Vales de gasolina en original y revisa en el Oficio
en copia que correspondan con lo solicitado y posteriormente archiva de
manera cronologica definitiva los documentos.

Obtiene del archivo cronolégico temporal los Vales de gasolina.

Rtrega Vales, registra la entrega en la Bitacora de vales de gasolina y
recaba firma del Jefe de la fixina de €h.

i @)
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Direccion General de Comunicacion Social

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ SERVICIO DE SOPORTE TECNICO 303

‘ Descripcion General

Objetivo: Asistir de manera oportuna, para la verificacion de alguna falla, fisica o de software de los
equipos de computo asignados a los usuarios de la Direccién General de comunicacion
Social .

Frecuencia: Eventual.

( Normas

> Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo y periféricos, de la
Direccion General de Comunicacion Social manteniéndolos en 6ptimas condiciones de uso.

> En caso de falla en los equipos, debera reportarse a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la
cual hard una evaluaciéon del dafio y si es necesario hara las gestiones pertinentes para su
reparacion .

> Si el usuario requiere instalar cualquier componente de software para una aplicacion especifica, es
necesario solicitarlo a la Oficina de Tecnologias de la Informacion, quién hara la revision previa.

> El buen uso del equipo de computo es responsabilidad del usuario que resguarda el equipo.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad Administrati i . . Director General de
i misirativa Unidad Administrativa

Oficina de Tecnologias de la Informacion Comunicacién Social Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

DGCS/UA/TI
304

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

1

BeiEfifinh
BbebdBBdfkob
e
i

Bt




Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

DGCS/UA/TI

305

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

9
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Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B

‘ DISENO DE SUPLEMENTOS, FOLLETOS, TRIPTICOS, PLANAS PARA REVISTA, ANUNCIOS EN PRENSA, CARTELES Y LONAS

307

‘ Descripcién General

Objetivo: Informar y comunicar a la sociedad de las obras y actividades del Gobierno del Estado.

Frecuencia: Periodica.

Normas

> Deberan estar disefiados bajo los parametros del Manual de Identidad Gréfica actual.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Director General de

Unidad de Publicidad Social Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/UPS
‘ DISENO DE SUPLEMENTOS, FOLLETOS, TRIPTICOS, PLANAS PARA REVISTA, ANUNCIOS EN PRENSA, CARTELES Y LONAS 308
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de 1 Bcibe de la Dreccioa  General de 8mu nicacid Social la Solicitud de
Publicidad Social Disefio y el Tema a elaborar.
2 Fp orcionar informacién e imagenes de obras y acciones de obras y
acciones de un tema en especf ico a la Coordinacia de #e sores.
3 8 licita a la fitina de & tografia banco de imagenes de un tema en
especifico.
4 Be & propuestas bap los paréne tros del &h ual de te ntidad @G fica
actual del producto (Suplementos, Folletos, Tripticos, Planas para
Revista, Anuncios de Prensay Carteles).
5 Muestra propuestas al Director General de Comunicacién Social para
evalucacion.
6 ¢, Cumple con los requisitos?
En caso de gue no:
7 Disefia nuevas propuestas y continua con la actividad 5.
B caso de que si:
8 érmin a y apsta el disefio final para impresion, se guarda en Cd y se
entreg  dommy final al proveedor.
9 ¥ rifica fecha de entreg del material y fecha de pago.
Bin sercid es paraprensa?
B caso de que no:
10 & entrega el material al area correspondiente para su distribucion o
colocacion.
En caso de que si:
11 Entrega Cd y dommy al Jefe de la Unidad Administrativa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.







VAILAYYLSININGY

—

NI

QYdINN ¥130 3437 TV
AWWOQ
VOFUING
IVIALYN
VOFUINI ¢ & YSNIdd Yivd
S3INQIOYISNI V17
ON
09Yd 30 A YOIHINI

30VHO34 VOINO43ALVIA

$340033IN0Yd

SYLS3NdO¥d
SYAINN

/

VOIJIH3A

ﬁ
EA

YNI4 ON3SIa

VAILVYLSININY
avainn

VOIUINT A
Y1SNrY 'YNINY3L

vN3sIa

£SOLISIND3Y SO1
NOD 31dWNd?

SV183NdO¥d
V1008 NOIOVOINNNOD
30 VYINIONOIDOTNIA \\ vulsann
A

VYSNIdd N3
SOIONNNY

V1SIA3Y
ViVd SYNYd

SOOILdI¥L

010Na0¥d 130 WNLIOV
VOIY¥O QVALLNIAI 30 WNNYIN 30

SO¥LINYHYd Orva SYLS3NdOUd SOIN3N3dNS

vN3sia

S3¥0S3sY
3ANOIOYNIQY00D

S3NIOYNI
30 00NV
VL0108
VI4¥490L104
3QVYNIDIH0
NOIOVIWHONI
VYNOIO¥OdO¥d

ON3SIa 3a
anLionos

YH08Y13 A 38103y

]

WI00S
NOIOYOINNNOD
30 VyIN3D
NOIDO3MIQ
OIDINI

60€

SdN/so9d

SYNO1 A S3T3LHVO ‘VSNIYd NI SOIONNNY ‘VLSIATY V¥V SYNV1d ‘SOIILd¥L ‘S0L3T104 ‘SOLNINITdNS 30 ON3SIA

ZNYUDVHIA

TvIO0S avaidliand 3d avdaiNn




=Y

Direccion General de Comunicacion Social ’ y
T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
‘ CONVOCATORIA Y ATENCION A REPRESENTANTES DE 310
MEDIOS DE COMUNICACION DURANTE ACTOS O EVENTOS DE GOBIERNO

‘ Descripcién General

Objetivo: Garantizar la cobertura y difusion por parte de los representantes de medios de
comunicacion de los eventos y actos publicos del Gobierno Estatal, a través de la
invitacion y atencion personalizada antes y durante dichos eventos.

Frecuencia: Periddica.

Normas

> Las dependencias y/o entidades estatales deberan solicitar por escrito el apoyo a la Unidad de
Relaciones Publicas de la Direccion General de Comunicacion Social para la convocatoria y atencion
a medios de comunicacion a eventos, giras de trabajo y/o actos publicos.

> La Invitacion a medios debera realizarse via telefonica y electronicamente a los Directivos o Jefes
de Informacion de los medios de comunicacion quienes deberdn confirmar la asistencia de un
representante para realizar la respectiva acreditacion.

> Para la atencién a los representantes de medios acreditados, la Unidad de Relaciones Publicas
debera solicitar por escrito a la Unidad Administrativa, de acuerdo al tipo de actividad, insumos como
los siguientes: transporte, alimentacion, hospedaje, instalacion de sala de prensa, entre otros, cuando
el evento asi lo requiera.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad de Director General de

Unidad Administrativa Abril de 2009

Relaciones Pablicas Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/URP
‘ CONVOCATORIA Y ATENCION A REPRESENTANTES DE 311
MEDIOS DE COMUNICACION DURANTE EVENTOS DE GOBIERNO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de 1 Recibe via electrénica Oficio de solicitud de apoyo del Enlace Institucional
Relaciones Publicas correspondiente.

2 Establece contacto telefonico con el Enlace Institucional y confirma los datos
del Oficio de solicitud de apoyo.

3 Elabora y envia via electronica Invitacion a medios en original, a los medios
de comunicacién en base al Oficio de solicitud de apoyo el cual archiva de
manera cronologica definitiva.

Pasa el tiempo.

4 Establece contacto telefonico con los medios de comunicacién, confirma la
asistencia del representante y elabora Listado de medios de comunicacion
acreditados para cubrir el evento.

5 Designa al personal que atendera a los medios de comunicacion durante la
realizacion del evento y analiza que tipo de evento es.
¢ Es evento foraneo o local?

En caso de ser foraneo:
5A Elabora Oficio de comision en original para el interesado y tres copias que

distribuye de la siguiente forma: 12y 2a copia para la Oficina de Caja y la 32
copia la archiva de manera cronolégica definitiva.

Conecta con el procedimiento Pago de viaticos al personal comisionado

correspondiente a la Oficina de Caja del Departamento de Recursos
Financieros de la Unidad Administrativa.

Continta con la actividad No. 6.




Direccion General de Comunicacion Social

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/URP
‘ CONVOCATORIA Y ATENCION A REPRESENTANTES DE 312
MEDIOS DE COMUNICACION DURANTE ACTOS O EVENTOS DE GOBIERNO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de En caso de ser local:
Relaciones Publicas 6 Elaboray envia via fax Oficio de solicitud de transporte en original para la

Oficina de Transportes, la cual posteriormente archiva de manera
cronolégica definitiva.

Conecta con el procedimiento Apoyo para traslado de personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Transportes del Departamento de Recursos
Materiales de la Unidad Administrativa.

Pasa el tiempo.
7 Establece contacto telefonico con la Oficina de Transportes y confirma el
lugar, fecha y hora de salida asi como el nombre del conductor operativo

asignado que proporcionara el servicio de traslado.

8 Acude al lugar de la actividad en la fecha y hora sefialadas y atiende a los
representantes de medios de comunicacion acreditados.

Pasa el tiempo.

9 Regresa con los representantes invitados al lugar de partida y elabora
Informe de resultados original al cual anexa el Listado de medios de
comunicacion invitados y archiva ambos documentos de manera

cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.










Direccion General de Comunicacion Social

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B

‘ GESTION DE SOLICITUDES DE ENTREVISTA CON EL GOBERNADOR DEL ESTADO 315

‘ Descripcién General

Objetivo: Atender y dar trdmite a las solicitudes de entrevistas con el Gobernador del Estado que
realizan los diversos medios de comunicacion locales, estatales, nacionales y/o
extranjeros.

Frecuencia: Periddica.

Normas

> Los datos de los medios de comunicacion que soliciten una entrevista con el Gobernador del Estado
deberan ser registrados en el Formato solicitud de entrevista.

> La Unidad de Relaciones Publicas de la Direccion General de Comunicacién Social debera gestionar
las solicitudes de entrevistas que reciban la Secretaria Particular del Gobernador, quien notificara la
resolucién basada en la agenda de trabajo del mandatario.

> La Unidad de Relaciones Publicas de la Direccién General de Comunicacion Social deberéa verificar
en caso que un representante se acredite bajo el nombre de un medio si éste pertenece al mismo
antes de gestionar la solicitud de la entrevista.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad de Director General de

Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009

Relaciones Pablicas




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/URP

‘ GESTION DE SOLICITUDES DE ENTREVISTAS CON EL GOBERNADOR DEL ESTADO 316

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de 1 Blaed thia Hab slitanty reb dos b Formato
Relaciones Publicas solicitud de entrevista en original.

2 Elabora y envia Oficio Solicitud de entrevista en original y una copia, el
original para la Secretaria Particular del Gobernador del Estado y en la copia
recaba el sello de recibido, la cual posteriormente archiva de manera
cronolégica definitiva junto con el Formato solicitud de entrevista original.
Pasa el tiempo.

3 Recibe Oficio de notificacion en original de la Secretaria Particular del
Gobernador donde se especifica la resolucién de la solicitud de entrevista.
¢ Qué tipo de resolucion es?

En caso de ser negativa:

3A Establece contacto telefénico con el medio de comunicacion solicitante,
notifica la resolucién y archiva de manera cronoldgica definitiva el Oficio de
notificacion original.
.
k ao aspia:

4 Bleonbb thio on k& domad slitainey
aed logmoshp losleveliarda ati.

Ba ktm
5 Bbra Reporte de seguimiento de la entrevista realizada y lo archiva de

manera cronologica definitiva junto con el Oficio de notificacion original.
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Direccion General de Comunicacion Social ’

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B

‘ ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION DEL DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS DE GOBIERNO 318

Descripcién General

Objetivo: Contar con un documento que incluya los datos de los Funcionarios de Gobierno, con la

finalidad de proporcionar informacion precisa a los organismos gubernamentales y no
gubernamentales que soliciten informacién al respecto.

Frecuencia: Periodica.

Normas

> El Directorio de Funcionarios de Gobierno deberd incluir cargo, nombre, ubicacién fisica y

numeros telefénicos de las oficinas de los titulares que ocupan los niveles de Gobernador,
Secretarios, Subsecretarios, Directores Generales y Directores de Area a nivel estatal; los titulares de
las dependencias y entidades representativas del nivel federal, asi como los datos de los Presidentes
Municipales de cada uno de los Ayuntamientos que integran la Entidad Veracruzana.

> El Directorio de Funcionarios de Gobierno debera ser actualizado semanalmente, ya sea por

investigacion directa o indirecta, la cual puede ser a través de: lectura diaria de periodicos, analisis
de noticieros de radio y television, entre otras actividades.

> Los organismos que deseen contar con un ejemplar del Directorio de Funcionarios de Gobierno

deberan solicitarlo por escrito en papel membretado, mismo que debera incluir el nombre de quien lo
solicita, teléfonos de contacto y correo electronico en caso de que se requiera enviar por este medio.

> ElDirectorio de Funcionarios de Gobierno deberd ser entregado en archivo digital, ya sea de

manera directa en disquete de 3 /2" o via correo electrénico.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad de Director General de

Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009

Relaciones Pablicas




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/URP

‘ ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION DEL DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS DE GOBIERNO 319

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Unidad de
Relaciones Publicas

1

A1

3A

Recibe del organismo solicitante Oficio de solicitud de Directorio de
Funcionarios de Gobierno en original, via fax o de manera directa.

Verifica que el Oficio de solicitud de Directorio de Funcionarios de Gobierno
incluya los datos del solicitante requeridos.

¢ Cumple con los datos requeridos?

En caso de que no:
Notifica via telefonica y solicita datos completos al organismo solicitante.

Pasa el tiempo

Recibe la informacién solicitada del organismo y complementa el Oficio de
solicitud de Directorio de Funcionarios de Gobierno en original.

Continta con la actividad No. 3.

En caso de que si:
Investiga y verifica si existen modificaciones que realizar al Directorio de
Funcionarios de Gobierno.

¢ Se requiere realizar modificaciones al Directorio?

En caso de que si:
Realiza modificaciones al archivo digital del Directorio de Funcionarios de
Gobierno y respalda en el sistema informatico.

Continua con la actividad No. 4.

En caso de que no:
Elabora Acuse de recibo en original y envia por correo electrénico el Directorio de
Funcionarios de Gobierno.

Pasa el tiempo.

Establece contacto telefonico con el organismo solicitante, confirma la recepcion del
archivo y recaba datos de quien le atiende en el Acuse de recibo, £ al arh @
@éme racronoldi e & itm pb on b Oficio de solicitud de Directorio de
Funcionarios de Gobierno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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‘ Descripcién General

Objetivo: Contar con un documento que incluya los datos de los directivos y representantes de los

medios de comunicacion, con la finalidad de estar en posibilidad de proporcionar
informacién precisa a los organismos gubernamentales y no gubernamentales que la
soliciten.

Frecuencia: Periddica.

Normas 1

El Directorio de Medios de Comunicacion debera incluir los siguientes datos: nombre del medio,
de los directivos y sus principales fuentes, ubicacion fisica, numeros telefonicos, correos electronicos
y cualquier otro medio que facilitara el contacto directo.

El Directorio de Medios de Comunicaciéon deberd ser actualizado semanalmente, ya sea por
investigacion directa o indirecta, la cual puede ser a través de: lectura diaria de periddicos, anélisis
de noticieros de radio y television, contacto directo con los representantes de los medios durante
giras de trabajo, entre otras actividades.

El Directorio de Medios de Comunicacion debera incluir los datos tanto de medios impresos como
electrénicos (radio y television).

Los organismos que deseen contar con un ejemplar del Directorio de Medios de Comunicacién
deberan solicitarlo por escrito en papel membretado el cual debera incluir el nombre de quien lo
solicita, teléfonos de contacto y correo electronico en caso de que se requiera enviar por este medio.

Los Directorios de Medios de Comunicacion deberan ser entregados en archivo digital, ya sea de
manera directa en disquete de 3 '/2” 0 via correo electrénico, segun la forma que se haya solicitado.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Relaciones Pablicas

Unidad de Director General de

Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Unidad de
Relaciones Publicas

1

A1

3A

Recibe del organismo solicitante Oficio de solicitud de Directorio de Medios de
Comunicacion en original, via fax o de manera directa.

Verifica que el Oficio de solicitud de Directorio de Medios de Comunicacion en
original incluya los datos del solicitante requeridos.

¢ Cumple con los datos requeridos?

En caso de que no:
Notifica via telefonica y solicita datos completos al organismo solicitante.

Pasa el tiempo

Recibe la informacién solicitada del organismo y complementa el Oficio de
solicitud de Directorio de Medios de Comunicacién en original.

Continta con la actividad No. 3.

En caso de que si:
Investiga y verifica si existen modificaciones que realizar al Directorio de Medios
de Comunicacién.

¢ Se requiere realizar modificaciones al Directorio?

En caso de que si:
Realiza modificaciones al archivo digital del Directorio de Medios de
Comunicacion y respalda en el sistema informatico.

Continta con la actividad No. 4.

En caso de que no:
Elabora Acuse de recibo en original y envia por correo electrénico el Directorio de
Medios de Comunicacion.

Pasa el tiempo.

Establece contacto telefonico con el organismo solicitante, confirma la recepcion del
archivo y recaba datos de quien le atiende en el Acuse de recibo, £ al arh @
@éme racronoldi e & itm pb on b Oficio de solicitud de Directorio de
Medios de Comunicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABORACION Y DISTRIBUCION DE CARTAS DE FELICITACION
PARA MEDIOS DE COMUNICACION Y SUS REPRESENTANTES

324

( Descripcién General W

Objetivo:

Frecuencia:

de relaciones publicas.

Semanal.

Mantener y renovar la relacion gobierno-estado de comunicacion a través de actividades

Normas

de Comunicacion Social.

Las Cartas de felicitacion deberan ir firmadas por el Gobernador del Estado y/o el Director General

Los aniversarios de los medios de comunicacion asi como las fechas de cumpleafios se verificaran

en el archivo digital Aniversarios de medios de comunicacion y sus representantes.

del mes que termina.

Las Cartas de felicitacion deberan ser enviadas a firma y autorizacién por lo menos diez dias antes

En caso de que las Cartas de felicitacion sean foraneas se utilizara el servicio de mensajeria con

que cuenta la Direccidon General de Comunicacion Social y si fueran locales se solicita vehiculo y
conductor para su entrega, ambos servicios a la Oficina de Servicios Generales y Transportes.

En caso de que las Cartas de felicitacion sean enviadas con motivo de aniversarios de medios de

comunicacion se les debera dar seguimiento para verificar si fueron publicadas.

-
Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad de
Relaciones Pablicas

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009
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PARA REPRESENTANTES DE MEDIOS DE COMUNICACION

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de 1 & bartw bl Aniversarios de medios de comunicacion y de
Relaciones Publicas sus representantes.

2 Bbra Listado mensual de aniversarios de medios de comunicacion y
cumpleafios de comunicadores en original y valida informacién.

3 Envia el Listado mensual de aniversarios de medios de comunicacion y
cumpleafios de comunicadores original en forma econdmica al Director
General de Comunicacion Social para su visto bueno y autorizacién.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del Director General de Comunicacién Social el Listado mensual de
aniversarios de medios de comunicacion y cumpleainos de
comunicadores original y verifica si existen modificaciones.
¢ Existen modificaciones?

En caso de que si:

4A Realiza las modificaciones necesarias.
Continua con la actividad No. 5.
En caso de que no:

5 Determina quien firmara las Cartas de felicitacion si el Gobernador del
Estado o el Director General de Comunicacion Social.
¢ Quién firmara las cartas de felicitacion?

En caso de gue las firme el Gobernador :
5A Elabora Oficio de solicitud de Cartas de felicitacion en original y copia, el

original lo envia junto con el Listado mensual de aniversarios de medios
de comunicaciéon y cumpleaios de comunicadores a la Direccidn de
Documentacion y Atencion Ciudadana de la Secretaria Particular del
Gobernador, y en la copia recaba sello de recibido, la cual archiva de manera
cronolégica definitiva.
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PARA REPRESENTANTES DE MEDIOS DE COMUNICACION

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de B a ke m
Relaciones Publicas

9A.1 B de la Dr& de Bm na®d y Ate® Cd adana d Ila
8 ra Partta rde & b rnad r Cartas de felicitacion firmadas por el
Gobernador del Estado.
Continua con la actividad No. 7
En caso de que las firme el Director General de Comunicacién Social:

6 Elabora y recaba firma del Director General de Comunicacion Social en las
Cartas de felicitacion.

7 B nedosop iasd ea d unade las Cartas de felicitacion originales, la
primera copia es para el Director General de Comunicacion Social.

8 Elabora Tarjeta de solicitud de distribucién original y copia y Acuses de
recibo originales donde se recabara el sello y firma de quien reciba las
cartas.

9 Envia la Tarjeta de solicitud de distribuciéon original, las Cartas de
felicitacion originales y los Acuses de recibo originales a la Oficina de
Servicios Generales para su respectiva distribucion.

Pasa el tiempo.
10 Recibe de la Oficina de Servicios Generales los Acuses de recibo originales

y los archiva de manera cronoldgica definitiva junto con la copia de la Tarjeta
de solicitud de distribucion y la segunda copia de las Cartas de
felicitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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‘ Descripcién General

Objetivo: Mantener comunicacidn con los Enlaces Institucionales de las distintas Dependencias y
Entidades estatales con la finalidad de dar seguimiento a los acuerdos tomados durante
las Reuniones del Consejo Estatal de Comunicacion Social, vigilar su cumplimiento y
establecer criterios que coadyuven a promover los programas y acciones que realiza el
Estado.

Frecuencia: Periddica.

Normas

> Las Reuniones del Consejo Estatal de Comunicacién Social deberan realizarse de acuerdo a las
necesidades de difusiéon y promocion de las obras y acciones del Gobierno Estatal.

> Los servidores publicos autorizados para participar en las Reuniones del Consejo Estatal de
Comunicacion Social, ademas de los Secretarios de Despacho, deberan ser los Enlaces
Institucionales de las Dependencias y Entidades Estatales asi como los Directivos de la Direccion
General de Comunicacion Social.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad de Enlaces Director General de

Institucionales Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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1

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de 1 Bb ora y el a Oficio de invitacion en original, a los Enlaces
Enlaces Institucionales correspondientes, via fax o de manera personal.
Institucionales

4A

Pasa el tiempo.

Confirma la asistencia de los participantes y elabora Orden del dia en
original la cual archiva de manera cronoldgica temporal hasta la fecha de la
reunion.

Pasa el tiempo.

Acude al lugar de la Reunion del Consejo Estatal de Comunicacion Social y
obtiene del archivo cronolégico temporal el Orden del dia.

Redacta la Minuta de trabajo en base a los acuerdos tomados en la reunién,
imprime los tantos necesarios y los envia a los asistentes que participaron
para su aprobacion.

¢ Fue aprobado el documento?

En caso de que no:
Recibe comentarios y corrige la Minuta de trabajo original.

Continta con la actividad No. 5.

En caso de que si:
Envia la Minuta de trabajo en original y recaba firmas de aprobacion de los
que participaron en la reunion.

Pasa el tiempo.

Obtiene las copias necesarias de la Minuta de trabajo firmada y las envia a
cada uno los asistentes que participaron en la reunion, la original se archiva
de manera cronolégica definitiva junto con el Orden del dia original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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‘ APOYO A LOS ENLACES INSTITUCIONALES ] 332
EN LA CONVOCATORIA E INVITACION A MEDIOS DE COMUNICACION

‘ Descripcién General

Objetivo: Canalizar a las instancias correspondientes, invitaciones a medios de comunicacion para
asistan a conferencias de prensa, eventos y/o actividades del Gobierno del Estado con la
finalidad de que sean difundidas en forma oportuna a la sociedad.

Frecuencia: Periddica.

Normas

> Los Enlaces Institucionales de las Dependencias y Entidades deberan solicitar via fax o correo
electronico a la Unidad de Enlaces Institucionales, apoyo para convocar a los medios de
comunicacion a cubrir actividades de Gobierno, a través del formato Solicitud de apoyo para
convocatoria a medios de comunicacion.

> La solicitud de apoyo que realice el Enlace Institucional podré ser para que personal de la Direccidn
General de Comunicacién Social apoye en la cobertura de la actividad, para que se extienda la
invitacion a los diversos medios de comunicacion o para ambos casos.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Unidad de Enlaces Director General de

Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009

Institucionales
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EN LA CONVOCATORIA E INVITACION A MEDIOS DE COMUNICACION

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de 1 Recibe via correo electronico del Enlace Institucional correspondiente
Enlaces Solicitud de apoyo para convocatoria a medios de comunicacién a
Institucionales eventos o actividades de gobierno.

2 Establece contacto telefénico con el Enlace Institucional correspondiente y
confirma los datos de la Solicitud de apoyo para convocatoria a medios
de comunicacion para cubrir actividades.
¢ Estan completos los datos?

En caso de que no:

a Solicita datos completos.
Continua con la actividad No. 3.
En caso de que si:

3 Obtiene cuatro tantos de la Solicitud de apoyo para convocatoria a
medios de comunicacion original y distribuye de la siguiente forma: el
primer tanto para la Direccién de Prensa, el segundo para la Direccion de
Radio, el tercero para la Direccion de Television.

4 Establece contacto telefénico con cada una de las Direcciones a las que
envio los tantos de la Solicitud de apoyo para convocatoria a medios de
comunicacion y confirma los nombres de los medios de comunicacion a los
que se convoco.

Pasa el tiempo.
5 Elabora Listado de medios convocados en original y copia, el original lo

envia al Enlace Institucional correspondiente y archiva la copia de manera
cronolégica definitiva junto con el tanto restante de la Solicitud de apoyo
para convocatoria a medios de comunicacion original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ATENCION DE SOLICITUDES DE DISTRIBUCION DE COMUNICADOS DE PRENSA
ENVIADOS POR LOS ENLACES INSTITUCIONALES

335

‘ Descripcién General

Objetivo:

Frecuencia: Diaria.

Apoyar a los Enlaces Institucionales de las Dependencias y Entidades estatales en la
difusién oportuna de actividades de gobierno a través de la distribucion de comunicados
de prensa.

Normas

de prensa.

> Los Enlaces Institucionales de las Dependencias y Entidades estatales deberan elaborar y redactar
los comunicados de prensa que deseen difundir.

> Los Enlaces Institucionales de las Dependencias y Entidades estatales deberan solicitar la
distribucién de comunicados de prensa a través del formato Solicitud de difusion de comunicados

> Para que las Direcciones de Prensa, Radio y Television difundan el comunicado de prensa, éste
debera ir acompafiado de la Solicitud de difusion de comunicados de prensa firmada por el Jefe
de la Unidad de Enlaces Institucionales.

-
Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Unidad de Enlaces
Institucionales

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009
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ENVIADOS POR LOS ENLACES INSTITUCIONALES
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de 1 Recibe del Enlace Institucional correspondiente Solicitud de difusion de
Enlaces comunicados de prensa y Comunicado de prensa via Internet.
Institucionales
2 Establece contacto telefénico con el Enlace Institucional correspondiente y
confirma los datos de la Solicitud de difusion de comunicados de prensa
y Comunicado de prensa .
¢.Son correctos los datos?
En caso de que no:
A Solicita datos correctos.
Continua con la actividad No. 3.
En caso de que si:
3 Elabora y firma Solicitud de difusion de comunicados de prensa en
original y tres copias y obtiene cuatro tantos del Comunicado de prensa.
4 ke el oriml de la Solicitud de difusion de comunicados de

prensa y un tanto del Comunicado de prensa para la Direccion de Prensa,
y los demas documentos de la siguiente forma:

4. copia de la Solicitud de difusion de comunicados de prensa y 2°
tanto del Comunicado de prensa para la Direccion de Radio;

2a. copia de la Solicitud de difusion de comunicados de prensa vy 3er.
tb del Comunicado de prensa para la Direccion de Television; y

dra copia de la Solicitud de difusion de comunicados de prensa y 4°
tanto del Comunicado de prensa lo archiva de manera cronoldgica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COBERTURA DE PRENSA DE ACTIVIDADES DE GOBIERNO

DS /P
338

‘ Descripcion General

Objetivo:

Coadyuvar en la difusion de las actividades que realiza el Gobierno del Estado a través

de los medios impresos y electronicos, con la finalidad de mantener informada oportuna y
verazmente a la ciudadania.

Frecuencia: Diaria.

Normas

El proceso se desarrollara con base en las Agendas de actividades de las dependencias y entidades
del & ierno Bta tal o Bd eral cuando realice actiild ades de manera coordinada.

La Agenda de actividades del C. Gobernador se deberé recibir de la Unidad de Agenda.

La Agenda de actividades de la Presidenta del DIF Estatal y demas funcionarios se debera recibir de

los Enlaces Institucionales correspondientes.

El Oficio de comision del personal designado para cubrir la actividad debera ser autorizado por el

Titular el area.

Los insumos requeridos para respaldar la cobertura de prensa de actividades de gobierno son:

audiocasete, minicasete, pilas AA, AAA, grabadoras digitales y analogas.

-
Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Fecha:

Direccién de Prensa

Unidad Administrativa

Director General de
Comunicacién Social

Abril de 2009




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

|

1

DGCS / DP
‘ COBERTURA DE PRENSA DE ACTIVIDADES DE GOBIERNO 339
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Prensa 1 Bcibe del Blace hstitgional correspondiente la Agenda de actividades
del funcionario o Solicitud de apoyo en original, para programar la cobertura
de prensa de la actividad.

2 Verifica si la informacion recibida esta completa y correcta.
¢ Esta completa y correcta la informacion?

En caso de que no:
2A Establece contacto telefénico con el Enlace Institucional correspondiente y

solicita los datos necesarios para completar la informacion.
Pasa el tiempo

2A.1 Recibe del Enlace Institucional correspondiente via correo electronico la
informacién solicitada y complementa la Agenda de actividades del
funcionario en original.
Continua con la actividad No. 3
En caso de que si:

3 Designa al reportero que cubrira la actividad, analiza si el tipo de actividad es
foranea o local y archiva de manera cronoldgica definitiva la Agenda de
actividades o la Solicitud de apoyo original.
¢ Es actividad foranea o local?

En caso de ser foranea:
3A Elabora Oficio de comision en original para el interesado y tres copias que

distribuye de la siguiente forma: 12y 2a copia para la Oficina de Caja y la 32
copia la archiva de manera cronolégica definitiva.

Conecta con el procedimiento Pago de viaticos al personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Caja del Departamento de Recursos
Financieros de la Unidad Administrativa.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

|

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DP
‘ COBERTURA DE PRENSA DE ACTIVIDADES DE GOBIERNO 340
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Prensa Gntin @ con la actiida d No. 4
B caso de serlocal:

4 Bb orayen@a @ fax Oficio de solicitud de transporte en original para la
Oficina de Transportes, el cual posteriormente archiva de manera
cronolégica definitiva.

Conecta con el procedimiento Apoyo para traslado de personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Transportes Departamento de Recursos
Materiales de la Unidad Administrativa.

Pasa el tiempo.

5 Establece contacto telefonico con la Oficina de Transportes y confirma el
lugar, fecha y hora de salida asi como el nombre del conductor operativo
asignado que proporcionara el servicio de traslado.

6 Acude al lugar de la actividad y realiza la cobertura de la misma, la cual

respalda en audiocasete.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento Elaboracién y emision de comunicados de
prensa, correspondiente a la Direccidn de Prensa.







Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos et
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
‘ ELABORACION Y EMISION DE COMUNICADOS DE PRENSA 342
‘ Descripcion General
Objetivo: Informar a la ciudadania en forma objetiva y oportuna, a través de los medios impresos,

las actividades y obras que realiza la Administracion Publica Estatal en beneficio de la
sociedad.

Frecuencia: Diaria.

Normas

La informacién que se utilizara para redactar el Comunicado de prensa, seré la que se obtenga de la
cobertura de prensa de actividades de gobierno.

El Comunicado de prensa debera redactarse e incluirse en el formato establecido.

Antes de emitir un Comunicado de prensa, éste debera ser revisado y autorizado por el Titular del
area.

La emision del Comunicado de prensa via correo electronico debera realizarse en base al listado de
medios impresos establecidos.

Para verificar la publicacion del Comunicado de prensa en los medios impresos, éstos deberan ser
revisados diariamente.

Mensualmente se debera enviar a la Unidad Administrativa el Registro mensual de comunicados,
discursos, entrevistas y fotografias generadas por las actividades del C. Gobernador, para la
integracion del Informe Mensual de Actividades de la Direccién General de Comunicacién Social.

bor gald
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Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

|

1

DGCS / DP
‘ ELABORACION Y EMISION DE COMUNICADOS DE PRENSA 343
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Prensa 1 Bbora y redacta Comunicado de prensa con base en la informacion
recabada en la cobertura de prensa de actividades de gobierno.

2 Analiza y verifica que el Comunicado de prensa esté redactado
correctamente.
¢ Es correcta la redaccion?

En caso de gue no:

2A Realiza las correcciones necesarias al Comunicado de prensa y revisa los
cambios.

Continta con la actividad No. 3.
En caso de que si :

3 Realiza el respaldo del archivo del Comunicado de prensa en el sistema
informatico y lo imprime en tres tantos, los cuales distribuye de la siguiente
manera: 1¢" tanto para la Direccion de Radio, 2° tanto para la Direccién de
Television y el 3¢ |o transmite via correo electronico a los medios impresos
para su difusion, posteriormente lo archiva en forma cronoldgica definitiva.
Pasa el tiempo.

4 Revisa diariamente en los Medios impresos que el comunicado de prensa
haya sido publicado.

Pasa el tiempo.
5 Elabora, con base en la revision realizada, el Informe mensual de

comunicados de prensa publicados en dos tantos, uno integrado al
Programa Operativo Anual (POA) de actividades, el cual se envia a la Unidad
Administrativa y el segundo lo archiva de manera cronoldgica definitiva como
acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.







Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos oo
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o)
‘ PUBLICACION DE COMUNICADOS DE PRENSA EN EL SITIO WEB 345
( Descripcion General 1
Objetivo: Difundir y promover los programas y acciones emprendidas por el Gobierno del Estado,

con objeto de mantener informada a la sociedad.

Frecuencia: Diaria.

( Normas 1

» Las dependencias y entidades confirmaran a la Direccion General de Comunicacién Social la
existencia de un Comunicado de prensa en el correo electronico, dirigido al Titular del area.

> Lainformacion que se incluya en el sitio web debera ser revisada y autorizada por el Titular del area.

» Lainformacién a publicar deberéa ser incluida previamente en el Formato de Comunicado de prensa
establecido.

> La informacion que en el sitio web de la Direccion General de Comunicacion Social se registre,
debera ser oficial y exclusivamente para la difusion de programas y actividades del Gobierno Estatal y
de la propia Dependencia.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Director General de

Direccién de Prensa Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social

= VERACRUZ
Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DP
‘ PUBLICACION DE COMUNICADOS DE PRENSA EN EL SITIO WEB 346
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Prensa 1 Bcibe @ internet del Blace hstitaional correspondiente, Aviso de envio
de un Comunicado de prensa en el correo electronico de la Direccidn
General de Comunicacion Social y verifica su existencia.
¢ Existen Comunicados de prensa en el correo electronico de la Direccion
General de Comunicacién Social?
En caso de que no existan:
1A Solicita via telefonica al Enlace Institucional correspondiente, envie la
informacion necesaria para publicarla en el sitio web.
Pasa el tiempo.
1A1 Recibe del Enlace Institucional correspondiente via correo electronico
Comunicado de prensa para que sea publicado en el sito web.
Continua con la actividad No. 2.
En caso de que existan:

2 Analiza que el contenido del Comunicado de prensa esté completo y
correcto para su difusién y posteriormente se archiva de manera cronoldgica
definitiva.
¢ Es correcto y completo el contenido?

En caso de que no:

2A Establece contacto via telefénica con el Enlace Institucional correspondiente,
solicita informacidn con la cual completa y corrige el Comunicado de prensa
antes de que sea publicado en el sitio web.
Continua con la actividad No. 3.
En caso de que si:

3 Incluye el Comunicado de prensa en el sitio web y verifica que aparezca
publicado.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DP
‘ PUBLICACION DE COMUNICADOS DE PRENSA EN EL SITIO WEB 347
[ AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Direccién de Prensa ¢ Aparece publicado?

En casode queno:
3A Analiza el motivo y corrige errores.

Conecta con la actividad No. 3.

En caso de que aparezca publicado:

4 Realiza el respaldo del archivo del Comunicado de prensa en la carpeta de
comunicados, el cual posteriormente archiva de manera cronoldgica
temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.







Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ ELABORACION Y EMISION DE FOTOGRAFIAS DE ACTIVIDADES DE GOBIERNO 349

‘ Descripcién General

Objetivo: Registrar en imagenes fotograficas los eventos y actividades publicas o privadas del
Gobierno Estatal, para después difundirlas a través de los medios impresos y electronicos
en el sitio web.

Frecuencia: Diaria.

Normas

> Para cubrir fotogréficamente la actividad se debera recibir del Enlace Institucional correspondiente el
Oficio de solicitud de apoyo fotografico.

> Los negativos, contactos y fotografias deberan ser archivados diariamente en forma cronologica

definitiva.

> Las Fotografias que se difundan a los medios impresos deberan ser previamente autorizadas por el
Titular del &rea.

Arb

Heha

Hihitai
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Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DP

‘ ELABORACION Y EMISION DE FOTOGRAFIAS DE ACTIVIDADES DE GOBIERNO 350

|

1

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Prensa 1 Bcibe del Blace hstitaional correspondiente Oficio de solicitud de
apoyo fotografico original, para programar la cobertura fotografica de la
actividad.
2 Verifica que la informacion recibida esté completa y correcta.
¢ Esta completa y correcta la informacion?
En caso de que no:
2A Establece contacto telefénico con el Enlace Institucional correspondiente y
solicita los datos necesarios para completar la informacion.
Pasa el tiempo.
2A.1 Recibe del Enlace Institucional correspondiente via fax los datos solicitados y
complementa el Oficio de solicitud de apoyo fotografico original.
Continua con la actividad No. 3
En caso de que si:
3 Verifica la disponibilidad de fotégrafos para cubrir la actividad.
¢ Hay fotografos disponibles?
En caso de que no:
3A Notifica via telefonica al Enlace Institucional correspondiente y archiva de
forma cronoldgica definitiva el Oficio de solicitud de apoyo fotografico
original.
Fin.
En caso de que si:
4 Asigna fotdgrafo para cubrir la actividad, analiza si el tipo de actividad es

foranea o local y archiva de manera cronologica definitiva el Oficio de
solicitud de apoyo fotografico original.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DP

‘ ELABORACION Y EMISION DE FOTOGRAFIAS DE ACTIVIDADES DE GOBIERNO 351

[

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Direccién de Prensa

4A

g@ipo de actiidad es?

& caso de ser foréea:

Bbora Oficio de comision en original para el interesado y tres copias que
distribuye de la siguiente forma: 12y 2a copia para la Oficina de Caja y la 32
copia la archiva de manera cronolégica definitiva.

Conecta con el procedimiento Pago de viaticos al personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Caja del Departamento de Recursos
Financieros de la Unidad Administrativa.

Continda con la actividad No. 5

En caso de ser local:
Elabora y envia via fax Oficio de solicitud de transporte en original para la
Oficina de Transportes, el cual posteriormente archiva de manera
cronolégica definitiva.

Conecta con el procedimiento Apoyo para traslado de personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Transportes del Departamento de Recursos
Materiales de la Unidad Administrativa.

Establece contacto telefénico con la Oficina de Transportes y confirma el
lugar, fecha y hora de salida asi como el nombre del conductor operativo
asignado que proporcionara el servicio de traslado.

Pasa el tiempo.

Acude al lugar de la actividad y realiza la cobertura fotografica de la misma,
la cual respalda en un rollo fotografico y tarjeta digital, segun sea el caso.

Revela el Rollo fotografico e imprime el Contacto, baja la fotografia digital
que servira para seleccionar las fotografias que se publicaran sobre la
actividad cubierta.




Direccion General de Comunicacion Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DP

‘ ELABORACION Y EMISION DE FOTOGRAFIAS DE ACTIVIDADES DE GOBIERNO 352

{

1

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Prensa 9 8lecciona e imprime las Fotografias y archiva en forma cronoldgica
definitiva el Contacto o las imagenes digitales.

10 Digitaliza y verifica que las Fotografias tengan calidad digital.
¢ Las fotografias tienen calidad digital?

En caso de que no :

10A Corrige la calidad digital de las Fotografias y las archiva de manera
alfanumérica definitiva.

Continua con la actividad No. 11.
En caso de que si:

11 Incluye las Fotografias digitalizadas en el sitio web, las envia por correo
electronico a los medios impresos establecidos y respalda el archivo de las
mismas en CD, el cual archiva de manera cronoldgica definitiva.

Pasa el tiempo

12 Revisa diariamente en los Medios impresos establecidos cuales fotografias
de la actividad gubernamental fueron publicadas y obtiene una copia de las
Paginas donde aparecieron, las cuales archiva de manera cronoldgica
temporal.

13 Obtiene del archivo cronolégico temporal las copias de las Paginas y las
ordena en formar cronolgica descendente.

14 htegra el Cuadernillo mensual de fotografias publicadas y envia a la

Unidad Administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social ' ’
Manual General de Procedimientos vacnuz
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO w
\ ELABORACION Y DISTRIBUCION DE SINTESIS INFORMATIVA 355
‘ Descripcion General
Objetivo: Presentar en forma sintetizada las notas publicadas por los medios impresos (locales,

estatales y nacionales) acerca de la actividad gubernamental, con la finalidad de que los
Funcionarios de Gobierno estén enterados del panorama diario que pudiera o0 no
repercutir en sus actividades.

Frecuencia: Diaria.

Normas

> Las tematicas de la sintesis deberan clasificarse de la siguiente forma: Gobernador, Politica, Fotos y
Cartones, Gobierno del Estado, Justicia, Legislatura, DIF Estatal, Columnas, Editorial y Desplegados,
asimismo deberan separarse en local, estatal, matutina y vespertina, respectivamente.

> La sintesis local y estatal matutina debera estar lista antes de las 8:00 horas y la vespertina antes de
las 14:00 horas. La sintesis nacional se debera recibir via correo electronico de la Representacion de
Comunicacion Social en México,D.F., y se deberan incluir en el formato establecido.

> La Sintesis informativa sélo debera distribuirse a los funcionarios publicos autorizados, de acuerdo a
los Lineamientos para el ejercicio de los recursos publicos bajo criterios de disciplina, racionalidad y
austeridad presupuestal vigentes.

> La Sintesis informativa debera ser revisada y autorizada por el Jefe de Departamento de Sintesis y
Archivo de la Direccion de Prensa de la Direccion General de Comunicacion Social.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Director General de

Direccién de Prensa Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social
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[

)

| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DP
\ ELABORACION Y DISTRIBUCION DE SINTESIS INFORMATIVA 356
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Prensa 1 Bcibe de los diferentes medios impresos locales y estatales los Periédicos
del dia en un tanto de cada uno.
2 Analiza los Periédicos, selecciona, recorta y pega en el formato establecido
las notas qa integrara la site sis informatia.
3 @ sifica las Notas originales seleccionadas de acuerdo a la tematica
establecida y archiva de manera cronoldgica definitiva los Periddicos.
Verifica que las Notas originales estén en el orden correspondiente.
¢ Estan correctamente ordenadas?
En caso de no estar correctamente ordenadas:
4A Corrige el orden de las Notas.
6ntin & con la actiida d No. 5.
B caso de estar correctamente ordenadas:
5 hte gra la Sintesis Informativa en original y fotocopia los tantos establecidos
para su distribucion, la original la archiva en forma cronolégica definitiva.
6 Distribuye y entrega en forma econdmica los tantos fotocopiados de la
Sintesis Informativa a los Funcionarios publicos autorizados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B

‘ ELABORACION Y DIFUSION DE COMUNICADOS DE RADIO 358
‘ Descripcién General
Objetivo: Difundir las actividades de gobierno a través de los noticieros radiofonicos de la entidad

veracruzana, asi como en los de nivel nacional o internacional, cuando asi sea requerido.

Frecuencia: Diaria.

Normas

> La informacién para elaborar el Comunicado de radio se debera obtener de la cobertura que se
realice de las actividades y eventos que estén programadas en las Agendas de actividades de los
Funcionarios del Gobierno Estatal.

> La Agenda de actividades del Gobernador deberéa ser recibida de la Direccién General de Eventos
Especiales y de los Enlaces Institucionales correspondientes para las actividades de la Presidenta del
DIF Estatal y Secretarios de Despacho.

> Los Comunicados de radio deberan ser transmitidos por teléfono cuando los noticieros mas
importantes de la Entidad se transmitan en vivo; en caso de que no se realice de esta forma deberan
grabarse para ser distribuidos posteriormente.

> Los Comunicados de radio deberan ser escritos y grabados y ambos deberan ser distribuidos en los
noticieros establecidos asi como incluidos en el sitio web.

> Silos Comunicados de radio se elaboran en actividades foraneas deberan de enviarse por correo
electrénico a la Direccion de Radio para que sean aprobados por el Titular del area antes de
difundirlos.
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Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS /DR
‘ ELABORACION Y DIFUSION DE COMUNICADOS DE RADIO 359
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Radio 1 Bcibe de la Direccid €neral de fentos Bpciales o del Elace
hstitucional correspndiente la Agenda de actividades del funcionario, en
original.
2 Verifica si la informacion recibida esta completa y correcta.
¢ Esta completa y correcta la informacion?
En caso de que no:
2A Establece contacto telefénico con el Enlace Institucional correspondiente y
solicita los datos necesarios para completar la informacién.
Pasa el tiempo
2A1 Recibe del Enlace Institucional correspondiente via fax la informacion
solicitada y complementa la Agenda de actividades del funcionario en
original.
Continta con la actividad No. 3
3 En caso de que si:
Designa al reportero que cubrira la actividad, analiza si el tipo de actividad es
foranea o local y archiva de manera cronoldgica definitiva la Agenda de
actividades original.
¢ Qué tipo de actividad es ?
3A En caso de ser foranea:
Elabora Oficio de comision en original para el interesado y tres copias que
distribuye de la siguiente forma: 12y 2a copia para la Oficina de Caja y la 32
copia la archiva de manera cronolégica definitiva.
Conecta con el procedimiento Pago de viaticos al personal comisionado
correspondiente a la Oficina de Caja del Departamento de Recursos
Financieros de la Unidad Administrativa.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS /DR
‘ ELABORACION Y DIFUSION DE COMUNICADOS DE RADIO 360
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Direccion de Radio & caso de ser local:

4 Bboray enva va fax  Oficio de solicitud de transporte en original para la
Oficina de Servicios Generales y Transportes, la cual posteriormente archiva
de manera cronoldgica definitiva.

Conecta con el procedimiento Apoyo para traslado de personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Transportes y Servicios Generales del
Departamento de Recursos Materiales de la Unidad Administrativa.

5 Establece contacto telefénico con la Oficina de Servicios Generales y
Transportes y confirma el lugar, fecha y hora de salida asi como el nombre
del conductor operativo asignado que proporcionara el servicio de traslado.
Pasa el tiempo.

6 Acude al lugar de la actividad y realiza la cobertura de la misma, la cual
respalda en audiocasete.

7 Elabora y redacta el Comunicado de radio con base en la informacion
recabada en la cobertura de la actividad y verifica que contenga las
caracteristicas establecidas.
¢ Cuenta con las caracteristicas establecidas?

En caso de que no:

7A Realiza las modificaciones necesarias.

Continua con la actividad No. 8.
En caso de que si:

8 Imprime en tres tantos el Comunicado de radio, el cual distribuye de la
siguiente manera:gmer tanto pra el ifular del &a, segundo tanto pra el
reprtero que lo elabordy el tercero lo enva va faxa los noticieros, mismo
que psteriormente archiva de manera cronolgica definitiva.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DR
‘ ELABORACION Y DIFUSION DE COMUNICADOS DE RADIO 361
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Radio 9 Btablece contacto telefaico con los noticieros establecidos y verifica si

eiste la psibilidad de transmitir  Comunicado de radio en vivo durante la
emisia del noticiero.
g psible transmitirlo en vivo?
Bcasodequesi:

9A flansmite en vivo, va telefdica, el  Comunicado de radio.
Contina con la actividad &l 10
& caso de que no:

10 hcluye el Comunicado de radio (grabado y escrito) en el sitio web y verifica
que apreea la informacia.
Aprece la informacid comfeta y correcta?
& caso de que no:

10A Analia el motivo y realia modificaciones.
Contina con la actividad & 11.
B caso de que si:

11 Balia respldo del archivo impeso y grabado del Comunicado de radio
en el sistema informatico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Conecta con el procedimiento Monitoreo y andlisis de informacién
difundida por los noticieros de radio sobre la actividad gubernamental,
correspondiente a la Direccién de Radio.
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Direccion General de Comunicacion Social ' y
Manual General de Procedimientos et
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ®
| PRODUCCION DE SPOTS RADIOFONICOS 364
‘ Descripcién General
Objetivo: Promover las actividades y acciones que el Gobierno Estatal realiza en beneficio de los

veracruzanos Y contribuir en la difusién de campafias preventivas de diversas indoles.

Frecuencia: Periodica.

Normas

> Las Dependencias y/o Entidades del Gobierno Estatal deberan solicitar por escrito la produccion de
spots, dos semanas antes de la fecha de inicio de transmision, asi como especificar el tema y las
caracteristicas que requieren que se incluyan en el contenido de los spots.

> Los Spots del Gobernador del Estado deberan ser acordados con el Director General de
Comunicacion Social.

> Los Spots del DIF Estatal asi como de las demas Dependencias y Entidades estatales se definiran
con el Enlace Institucional correspondiente.

> Los Spots de radio se deberan enviar a las estaciones de radio con las que la Direccién General de
Comunicacion Social tenga convenios o acuerdos establecidos para tal fin.

> Las estaciones de radio a donde se enviaran los spots para su difusion, se definiran de acuerdo a la
cobertura que se requiere realizar, la cual puede ser local, estatal o regional, asi como en base al
mensaje y el tipo de audiencia que se desea alcanzar.

bor gald
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Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGCS / DR
PRODUCCION DE SPOTS RADIOFONICOS 365

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

J

Direccién de Radio

1

1A

1A1

2A

Bcibe Oficio de solicitud de produccion de spots original del Enlace
Institucional correspondiente y verifica que especifique las caracteristicas
que requiere que se incluyan en el contenido de los spots.

iIncluye las caracteristicas requeridas?
En caso de que no:

Establece contacto telefénico con el Enlace Institucional correspondiente y
solicita especifique las caracteristicas completas.

Pasa el tiempo.

Recibe del Enlace Institucional correspondiente via fax la informacion
solicitada y complementa el Oficio de solicitud de produccion de spots
original.

Continta con la actividad No. 2

En caso de que si:

Elabora Guidn del spot, verifica si cumple con las caracteristicas requeridas
y archiva el Oficio de solicitud de produccién de spots original de manera
cronolégica definitiva.

¢ Cumple con las caracteristicas requeridas?

En caso de que no:
Realiza las modificaciones necesarias.

Continta con la actividad No. 3.

En caso de que si:

Imprime Guién del spot en dos tantos, uno para el analista de radio que
operara el equipo técnico durante la grabacion y el otro posteriormente lo
archiva de manera cronolégica definitiva.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DR
| PRODUCCION DE SPOTS RADIOFONICOS 366
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Radio Bquiere de modificaciones?
& caso de que si:
4A Analia que cambios requiere y realia modificaciones.

Contina con la actividad &l 5.

& caso de que no:

5 Balia respldo del Spot en el sistema informético y obtiene las copias
necesarias en audiocasetes y/o CD’s, para enviarlas a las estaciones de
radio establecidas.

6 Elabora Oficio de orden de transmision en original y una copia y determina
si el caracter de envio es normal o urgente.
¢ Qué tipo de envio es?

En caso de ser urgente:

6A Envia a las estaciones de radio establecidas, a través del servicio de
mensajeria contratado por la Direccion General de Comunicacion Social, el
Oficio de orden de transmisién original y los Audiocasetes y/o CD’s que
contienen las copias del spot. La copia del oficio la archiva de manera
cronolégica definitiva.

Pasa el tiempo.
Continua con la actividad No. 10.
En caso de ser normal:

7 Designa al personal que realizara la distribucion de las copias del spot a las
estaciones de radio.

8 Elabora Oficio de comision en original para el interesado y tres copias que

distribuye de la siguiente forma: 12y 2a copia para la Oficina de Caja y la 32
copia la archiva de manera cronolégica definitiva.




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DR
| PRODUCCION DE SPOTS RADIOFONICOS 367
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Radio Conecta con el mcedimiento Pago de viicos al prsonal comisionado
correspndiente a la fxina de Cap del Deprtamento de Bcursos
fhancieros de la bidad Administrativa.

9 Distribuye el original del Oficio de orden de transmisién junto con los
discos compactos que contienen las copias del spot en las estaciones de
radio establecidas, y en la copia recaba el sello de recibido, la cual
posteriormente archiva de manera cronoldgica definitiva.

Pasa el tiempo.

10 Recibe de las estaciones de radio a las que se enviaron las copias de los
spots el Pautado de transmision de spots en original y verifica que la
transmision de los mismos se realice de acuerdo al documento recibido.
¢, Se esta cumpliendo con la transmision acordada?

En caso de que no:

10A Establece contacto telefonico con el Gerente(s) de la(s) estacion(es) de radio
que no haya(n) cumplido con la transmision acordada y solicita explique el
motivo del incumplimiento.
Continua con la actividad No. 11.
En caso de que si:

11 Obtiene una copia del Pautado de transmision de spots original, la cual

envia de manera econdmica al Enlace Institucional correspondiente y notifica
el cumplimiento de la misma. El original lo archiva de manera cronolégica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social ' y
T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BR
‘ TRANSMISION DE CONTROLES REMOTOS 370
‘ Descripcién General
Objetivo: Informar inmediata y oportunamente a los veracruzanos, las obras y acciones que realiza

el Gobierno Estatal en beneficio de la comunidad a través de la difusién directa e
instantanea de las mismas por la radio.

Frecuencia: Periddica.

Normas

> Las transmisiones de controles remotos se deberan solicitar por escrito dirigido al Director General de
Comunicacion Social, en caso de que sea una actividad programada de ultimo momento, se podra
realizar la solicitud via telefonica.

» Cuando se realice inauguracion de obras o entrega de apoyos, tendra prioridad para transmitirse a
control remoto.

> La Direccion de Radio sera la responsable de supervisar y coordinar que la transmisién en vivo se
realice de manera oportuna y eficaz.

> En caso de que las estaciones de radio no puedan realizar la transmision desde el lugar del evento se
debera utilizar el equipo técnico y humano de la Direccién de Radio para que se envie la sefial via
telefénica a la estacion transmisora establecida.

> En caso de no existir linea telefénica se debera grabar el evento en audiocasete y hacerlo llegar a la
estacion de radio establecida para que en ese momento inicie la transmision del mismo.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Director General de

Direccién de Radio Unidad Administrativa Abril de 2009

Comunicacién Social




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DR
‘ TRANSMISION DE CONTROLES REMOTOS 3N
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Radio 1 Bcibe  Oficio de solicitud de transmision en original del Enlace
Institucional correspondiente.
2 Establece contacto con el Enlace Institucional correspondiente y propone las
estaciones disponibles para realizar la transmision.
¢ Aprueba la propuesta el Enlace Institucional ?
En caso de que no:
2A Archiva el Oficio de solicitud de transmisiéon original de manera
cronolégica definitiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
En caso de que si:
3 Elabora y envia Orden de Transmision en original y dos copias, el original
para la(s) estacion(es) de radio transmisora(s), una copia para el Enlace
Institucional y la segunda copia la archiva de manera cronoldgica definitiva.
4 Establece contacto telefonico con la estacién transmisora y confirma la
programacion de espacios y tiempos.
5 Designa al personal que supervisara la transmisién y analiza si el control
remoto es foraneo o local.
¢ Es un control remoto foraneo o local ?
En caso de ser foraneo:
6 Elabora Oficio de comision en original para el interesado y tres copias que

distribuye de la siguiente forma: 12 y 22 copia para la Oficina de Caja y la 32
copia la archiva de manera cronologica definitiva.

Conecta con el procedimiento Pago de viaticos al personal comisionado
correspondiente a la Oficina de Caja del Departamento de Recursos
Financieros de la Unidad Administrativa.




Direccion General de Comunicacion Social ’
Manual General de Procedimientos

* B

VERACRUZ

| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DR
‘ TRANSMISION DE CONTROLES REMOTOS 312
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Direccion de Radio Contina con la actividad No. 7.
B caso de serlocal:
7 Acude al lugar de la transmisid y sup rvisa la realizacia y transmisia del
control remoto.
8 bhito rea y graba en audiocasete dos cofas de la transmisié en vivo, uno

se lo enva de forma econtni ca al & lace h stitucional y el otro lo archiva de
manera cronolg ica definitiva.
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Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ PRODUCCION Y DIFUSION DEL PROGRAMA VERACRUZ EN LA HORA NACIONAL | 374

‘ Descripcién General

Objetivo: Difundir y promover la historia, musica, cultura y actividades de los municipios que
conforman la entidad veracruzana.

Frecuencia: Semanal.

Normas

> Los temas a tratar en el programa se deberan realizar de acuerdo a la agenda de eventos o
actividades representativas de cada municipio 0 en su caso solicitarlo por escrito dirigido al Director
de Radio de la Direccion General de Comunicacion Social.

> El contenido de cada emision del Programa Veracruz en la Hora Nacional deberéa ser autorizado por

el Director de Radio de la Direccién General de Comunicacion Social.

> El Guién del Programa Veracruz en la Hora Nacional debera adecuarse a los formatos y tiempos

establecidos.

> El Programa Veracruz en la Hora Nacional debera pre-producirse durante la semana previa a la

fecha de transmision.

> El programa se producira durante la semana previa a la emision y se enviara a la estacion piloto
establecida que lo transmitira en horario de 22:30 a 23:00 hrs.

Arb
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Direccion General de Comunicacion Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS /DR

‘ PRODUCCION Y DIFUSION DEL PROGRAMA VERACRUZ EN LA HORA NACIONAL | 375

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Radio 1 Btablece contacto va telefdica con los prticipntes que asistiréd al

pograma y define los temas y la informacia que se brindaral auditorio.

2 Bcaba la informacid y redacta el  Guién que se seguira durante el
programa.

3 Verifica que el Guion cumpla con los elementos establecidos.
¢, Cumple con los elementos establecidos?
En caso de que no:

3A Analiza que cambios requiere y realiza las modificaciones necesarias.
Continua con la actividad No. 4.
En caso de que si:

4 Selecciona la musica y las producciones de radio que complementaran el
programa.
Conecta con el procedimiento Realizacion de reportajes, capsulas
informativas, semblanzas y/o entrevistas, correspondiente a la Direccion de
Radio.

9 Produce, edita y verifica que el Programa reuna el formato y los tiempos
establecidos.
¢ Cumple con los requisitos establecidos?
En caso de que no:

oA Analiza que cambios requiere y realiza las modificaciones necesarias.
Continua con la actividad No. 6.
En caso de que si:

6 Realiza respaldo del Programa en CD y en el sistema informatico.
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| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO DGCS /DR

‘ PRODUCCION Y DIFUSION DEL PROGRAMA VERACRUZ EN LA HORA NACIONAL | 376

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]

Direccion de Radio 7 Bbora Oficio de solicitud de transmision en original y copia, el original
junto con el CD los envia a la estacion piloto y en la copia recaba sello de
recibido, la cual posteriormente archiva de manera cronoldgica definitiva.

Pasa el tiempo.

8 Escucha y monitorea la transmision del Programa y confirma que se haya
cumpdo satisfactoriamente.

& cumficsatisfactoriamente la transmisia?
& caso de que no:

8A Btablece contacto telefdico con la estacid de radio foto y solicita
efique el motivo del incumpmiento.

Continua con la actividad bl 9.

& caso de que si:

9 Bbora Reporte de seguimiento de transmision en original y una copia, la
original para el Titular del Area y la copia la archiva de manera cronolégica
definitivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ®
‘ PRODUCCION Y DIFUSION DEL PROGRAMA EL LATIR DE VERACRUZ 378
‘ Descripcién General
Objetivo: Establecer contacto directo con los veracruzanos a través de la transmisién en vivo por

Radio Televisién de Veracruz todos los viernes de 11:00 a 12:00 horas, asi como de
difundir las obras y acciones que el Gobierno del Estado realiza en beneficio de la
ciudadania.

Frecuencia: Semanal

( Normas

> El contenido de cada emision del Programa El Latir de Veracruz deberan ser acordados entre el
Director General de Comunicacion Social y el Director de Radio quién sera el Productor Ejecutivo
del programa asi como el responsable del disefio y realizacion del mismo.

> El Guién del Programa EI Latir de Veracruz debera adecuarse a los formatos y tiempos establecidos
y sera revisada y autorizada por el Titular del area.

> El programa se transmitira en vivo a través de la sefial de Radio y Television de Veracruz los dias
viernes en horario de 11:00 a 12:00 horas.

> La Direccion de Radio seré la encargada de canalizar al &rea de atencion ciudadana, dar seguimiento
y atencién a las llamadas telefonicas que se registren durante y después de la emisién del programa,

a través de un correo de voz.

> El programa se preproducira durante la semana previa a la fecha de transmision.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS /DR
‘ PRODUCCION Y DIFUSION DEL PROGRAMA EL LATIR DE VERACRUZ 379
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Radio 1 Bcibe del Director éneral de Comunicacia 8cial instrucciones sobre el

tema y contenido de la emisio.

2 Programa entrevistas con los prticiantes de la emisid y define las
poducciones de radio que comf@mentara la misma.
Conecta con el mcedimiento Baliacia de reprtags, cgulas
informativas, semblanas yb entrevistas correspndiente a la Direccia de
Bdio.

3 Bboray redacta el Guion que se seguira durante el programa y verifica que
cumpla con el formato establecido.
¢ Cumple con el formato establecido?
En caso de gue no:

3A Analiza que cambios requiere y realiza las modificaciones necesarias.
Continua con la actividad No. 4.
En caso de que si:

4 Imprime el Guién del programa en tres tantos, uno para el analista de radio
que operara el equipo técnico durante la grabacion, otro para el Productor
Ejecutivo y el restante posteriormente lo archiva de manera cronoldgica
definitiva.
Pasa el tiempo.

5 Coordina la transmision del Programa con Radio Television de Veracruz y
supervisa el proceso de la misma.

6 Monitorea y graba la emision del Programa en CD y lo archiva de manera
cronolgica definitiva.
DEPREE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ REALIZACION DE REPORTAJES, CAPSULAS INFORMATIVAS, SEMBLANZAS Y/O ENTREVISTAS 381

‘ Descripcién General

Objetivo: Producir material de radio para mantener informada a la ciudadania de las actividades
que realiza la Administracion Publica Estatal, a través de las diferentes radiodifusoras de
la entidad veracruzana asi como para complementar los programas o emisiones que
realice la Direccion General de Comunicacion Social a través de la Direccidn de Radio.

Frecuencia: Periodica.

Normas

> La informacién que se incluya en los reportajes, capsulas informativas, semblanzas y/o entrevistas

debera ser revisada y autorizada por el Titular del area.

> Los reportajes, capsulas informativas, semblanzas y/o entrevistas deberan ser las producciones de
radio que se realicen para complementar los programas de radio: Veracruz en la Hora Nacional y Alta
Fidelidad, asi como algunas transmisiones a control remoto.

> Los reportajes, capsulas informativas, semblanzas y/o entrevistas deberan contar con las
caracteristicas de audio y contenido establecidas.

> Los insumos que se utilizan para la elaboracion de reportajes, capsulas informativas, semblanzas y/o
entrevistas son: audiocasete, minidisc, micréfono, CD, grabadora portatil, pilas AA y audifonos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS /DR

‘ REALIZACION DE REPORTAJES, CAPSULAS INFORMATIVAS, SEMBLANZAS Y/O ENTREVISTAS 382

1

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Radio 1 Recibe del Enlace Institucional correspondiente la Agenda de actividades
del Funcionario, en original.

2 Establece contacto telefonico con el Enlace Institucional y acuerda las
producciones de radio que se realizaran.

3 Designa al reportero que recabara la informacién, analiza si el tipo de
actividad es foranea o local y archiva de manera cronoldgica definitiva la
Agenda de actividades original.
¢ Qué tipo de actividad es ?

En caso de ser foranea:

3A Elabora Oficio de comision en original para el interesado y tres copias que
distribuye de la siguiente forma: 12y 2a copia para la Oficina de Caja y la 32
copia la archiva de manera cronolégica definitiva.
Conecta con el procedimiento Pago de viaticos al personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Caja del Departamento de Recursos
Financieros de la Unidad Administrativa.
Continua con la actividad No. 4.
En caso de ser local:

4 Elabora y envia via fax Oficio de solicitud de transporte en original para la

Oficina de Servicios Generales y Transportes, la cual posteriormente archiva
de manera cronolégica definitiva.
Conecta con el procedimiento Apoyo para traslado de personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Transportes y Servicios Generales del
Departamento de Recursos Materiales de la Unidad Administrativa.

5 Establece contacto telefénico con la Oficina de Servicios Generales y

Transportes y confirma el lugar, fecha y hora de salida asi como el nombre
del conductor operativo asignado que proporcionara el servicio de traslado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS /DR

‘ REALIZACION DE REPORTAJES, CAPSULAS INFORMATIVAS, SEMBLANZAS Y/O ENTREVISTAS 383

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Direccion de Radio Pasa el tiempo.

6 Acude al lugar de la actividad, recaba informacion y la respalda en
audiocasete o CD.
Pasa el tiempo.

7 Analiza la informacion recabada y elabora el Guién que se seguira para las
producciones de radio y verifica si cumple con el formato establecido.
¢ Cumple con el formato establecido?

En caso de que no:

TA Analiza que cambios requiere y realiza las modificaciones necesarias.
Continua con la actividad No. 8.
En caso de que si:

8 Selecciona la musica e imprime el Guién en tres tantos, uno para el locutor,
otro para el analista de radio que operara el equipo técnico durante la
grabacion y el restante lo archiva de manera cronoldgica definitiva.

9 Produce, edita y verifica que las Producciones de radio cuenten con las
caracteristicas de audio y contenido establecidas.
¢ Cuenta con las caracteristicas de audio y contenido establecidas?

En caso de que no:

9A Analiza que cambios requiere y realiza las modificaciones necesarias.

Continua con la actividad No. 10.
En caso de que si:
10 Realiza respaldo de las Producciones de radio en el sistema informatico y

en minidisc, el cual archiva de manera cronoldgica temporal hasta el dia que
se requiera para su inclusion en las transmisiones establecidas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BR

‘ MONITOREO Y ANALISIS DE INFORMACION DIFUNDIDA POR 386
LOS NOTICIEROS DE RADIO SOBRE LA ACTIVIDAD GUBERNAMENTAL

|

Descripcién General 1

Objetivo: Conocer y evaluar el impacto noticioso de las actividades de gobierno que difunden los

noticieros radiofonicos mas importantes del Estado.

Frecuencia: Diaria.

Normas

La Sintesis de monitoreo que se realice deberd transcribirse completamente en el formato establecido y
fotocopiarse para que sea entregada al C. Gobernador y los Secretarios de Despacho.

Al final del mes, los monitoreos se deberan capturar en el Formato Tendencias de Notas Radiofénicas
sobre la Actividad Gubernamental, mismo que se enviara mensualmente a la Unidad Administrativa para la
integracién del Informe Mensual de Actividades de la Direccion General de Comunicacion Social.

Los noticieros radiofénicos (matutino, vespertino y/o nocturno) asi como los programas de analisis que se
monitoreen deberan ser determinados por el Director de Radio de la Direccion General de Comunicacion
Social.

Se deberan monitorear las notas y/o comentarios que se relacionan con la actividad gubernamental, algun
funcionario o alguna problemética social, econémica o politica que pudiera afectar o requiera la intervencién del
Gobierno Estatal.

Con base en el tipo de informacion que se emita debera analizarse si se requiere de una respuesta inmediata
por parte de algun funcionario(s) estatal(es).

Los monitoristas ubicados fuera de la ciudad de Xalapa deberan enviar via fax la informacién obtenida de las
estaciones locales.

Los monitoreos de noticieros o programas de radio que son transmitidos en la Ciudad de México y que no se
escuchan en la entidad, deberan ser solicitados a la Agencia especializada en monitoreo de medios que la
Direccion General de Comunicacion Social tiene contratada para tal fin.

Las emisiones diarias son grabadas y so6lo deberan archivarse maximo un mes para utilizar los audiocasetes
como material reciclable. En caso de alguna grabacién, que por su importancia asi lo requiera, debera
mantenerse en el archivo de la Direccién de Radio de la Direccidén General de Comunicacion Social.

-
Elaboro:

Reviso: Autorizo: Fecha:

Direccién de Radio Unidad Administrativa

Director General de

Comunicacién Social Abril de 2009
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| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO DGCS / DR
‘ MONITOREO Y ANALISIS DE INFORMACION DIFUNDIDA POR 387
LOS NOTICIEROS DE RADIO SOBRE LA ACTIVIDAD GUBERNAMENTAL
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Direccion de Radio 1 (@b a los noticieros de radio establecidos y verifica si requieren de atencion
inmediata.
Bqu ieren de atencio inmediata?
B casode que si

1A hfo rma va telefonica al Director € eral de Comunicacia 8 cial y elabora'y
enva Tarjeta informativa en original.
Continua con la actividad No. 2
En caso de que no:

2 Concluye grabacién de los noticieros establecidos la cual respalda en
audiocasete y elabora la Sintesis de monitoreos en el formato establecido.

3 Imprime la Sintesis de monitoreos en original y la respalda en el sistema
informatico, obtiene las fotocopias necesarias y las envia a los Funcionarios
establecidos. La original la archiva de manera cronoldgica definitiva.

Pasa el tiempo.

4 Elabora el Formato Tendencias de notas radiofonicas sobre la actividad
gubernamental en dos originales, uno para la Unidad Administrativa y el otro
se archiva de manera cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social ’

VERACRUZ

Manual General de Procedimientos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -
| COBERTURA DE TELEVISION DE ACTIVIDADES DE GOBIERNO 389
‘ Descripcién General
Objetivo: Realizar la cobertura de actividades de gobierno para difundirlas a la ciudadania a través

de las diferentes televisoras.

Frecuencia: Diaria.

Normas J

> El proceso se desarrollara con base en las Agendas de actividades de las dependencias y entidades del
Gbierno Batal o Ederal cuando realicen actiidades de manera coordinada.

» La Agenda de actividades del C. Gobernador se debera recibir de la Direccion General de Eventos
Especiales.

> La Agenda de actividades de la Presidenta del DIF Estatal y demé&s funcionarios se debera recibir de los
Enlaces Institucionales correspondientes.

> El Oficio comisién del personal designado para cubrir la actividad debera ser autorizado por el Titular del
area.

> Los insumos requeridos para respaldar la cobertura de television de actividades de gobierno son: camara de
video, videocasetes en formato DVCam, micréfono, cables de entrada de audio y video, tripie, audifonos.

> El material de video recabado debera integrarse diariamente en el stock de video que forma parte de la
Videoteca de la Direccidén General de Comunicacion Social.

> El' material de video que se recabe servira para la elaboracion del Corte Informativo.

» Cuando la actividad sea foranea y quede cerca de la ciudad de Veracruz debera acudirse a las televisoras
para que obtengan una copia del material recabado para su respectiva difusion.

p
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
. . . . . Director General de .
Direccién de Televisién Unidad Administrativa Comunicacién Social Abril de 2009
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1

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I
| COBERTURA DE TELEVISION DE ACTIVIDADES DE GOBIERNO 390
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de 1 Recibe de la Direccidn General de Eventos Especiales o del Enlace
Television Institucional correspondiente la Agenda de actividades del funcionario, en
original.

2 Verifica si la informacion recibida esta completa y correcta.
¢ Esté completa y correcta la informacion?

En caso de que no:
2A Establece contacto telefénico con el Enlace Institucional correspondiente y

solicita los datos necesarios para completar la informacion.
Pasa el tiempo.

2A.1 Recibe del Enlace Institucional correspondiente via fax la informacion
solicitada y complementa la Agenda de actividades del funcionario en
original.
Continta con la actividad No. 3
En caso de que si:

3 Designa al reportero que cubrira la actividad, analiza si el tipo de actividad es
foranea o local y archiva de manera cronoldgica definitiva la Agenda de
actividades original.
¢ Es actividad foranea o local ?

En caso de ser foranea:

3A Elabora Oficio de comision en original para el interesado y tres copias que
distribuye de la siguiente forma: 12y 2a copia para la Oficina de Cajay la 32
copia la archiva de manera cronolégica definitiva.
Conecta con el procedimiento Pago de viaticos al personal comisionado
correspondiente a la Oficina de Caja del Departamento de Recursos
Financieros de la Unidad Administrativa.
Continua con la actividad No. 4




Direccion General de Comunicacion Social
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I
| COBERTURA DE TELEVISION DE ACTIVIDADES DE GOBIERNO 391
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de En caso de ser local:

Television 4 Elabora y envia via fax Oficio de solicitud de transporte en original para la
Oficina de Servicios Generales y Transportes, la cual posteriormente archiva
de manera cronoldgica definitiva.

Conecta con el procedimiento Apoyo para traslado de personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Transportes y Servicios Generales del
Departamento de Recursos Materiales de la Unidad Administrativa.

5 Establece contacto telefénico con la Oficina de Servicios Generales y
Transportes y confirma el lugar, fecha y hora de salida asi como el nombre
del conductor operativo asignado que proporcionara el servicio de traslado.
Pasa el tiempo.

6 Acude al lugar de la actividad, realiza la cobertura y obtiene el Master de la
misma, el cual respalda en videocasete.

7 Determina si distribuird a las televisoras establecidas una copia del Master al
termino de la cobertura 0 mas tarde.
¢, Cuando realiza la distribucién ?

En caso de realizar la distribucion al termino de cubrir la actividad :
A Acude a las televisoras establecidas les entrega el Master y espera para que
obtengan una copia del mismo.
Continua con la actividad No. 8.
En caso de realizar la distribucion més tarde :

8 Regresa a la Direccion de Television y archiva de manera cronoldgica
temporal el Master, hasta el momento que se requiera para la elaboracion
del corte informativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Conecta con el procedimiento Elaboracién y distribucion de cortes informativos,
correspondiente a la Direccion de Television.










Direccion General de Comunicacion Social

Manual General de Procedimientos

| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO -

| ELABORACION Y DISTRIBUCION DE CORTES INFORMATIVOS 394
‘ Descripcién General
Objetivo: Enviar, para su difusion, material de videograbaciéon que contenga acciones y obras

realizadas por el Gobierno Estatal.

Frecuencia: Diaria.

Normas

> El Titular del &rea deberéa dar visto bueno y autorizar los Cortes Informativos, que se enviaran a las

televisoras estatales.

> El material que se utilizara para elaborar los Cortes Informativos debera ser del Master que se

obtenga durante la cobertura de television de actividades de gobierno.

> Los Cortes Informativos deberan elaborarse en formatos DVC, DVCPro, Betacam, 3/4 y VHS.

> Los Cortes Informativos deberan enviarse diariamente a las televisoras que establezca el Titular del

area y deberan ser entregados diariamente no mas tarde de las 18:00 horas.

Arb
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I
| ELABORACION Y DISTRIBUCION DE CORTES INFORMATIVOS 395
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de 1 Bisa el Master obtenido durante la cobertura de television de actividades
Television de gobierno y selecciona las imagenes que se incluirdn en el corte
informativo.

2 Realiza, edita y verifica el contenido del Corte informativo original.

¢ El contenido requiere de alguna modificacion?
En caso de que si:

2A Analiza errores y realiza modificaciones.

Continua con la actividad No. 3.
En caso de gue no:

3 Obtiene del Corte informativo original, las copias necesarias en los
formatos para video establecidos para su distribucion. El original lo archiva
de manera cronoldgica definitiva.

4 Elabora y envia via fax Oficio de solicitud de transporte en original para la
Oficina de Transportes, la cual posteriormente archiva de manera
cronolégica definitiva.

Conecta con el procedimiento Apoyo para traslado de personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Transportes y Servicios Generales del
Departamento de Recursos Materiales de la Unidad Administrativa.

5 Elabora Acuse de recibo de acuerdo al numero de copias que se
distribuiran.

6 Establece contacto telefonico con la Oficina de Transportes y confirma el
nombre del conductor operativo que distribuira las copias de los cortes
informativos.

Pasa el tiempo.




Direccion General de Comunicacion Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y DISTRIBUCION DE CORTES INFORMATIVOS

DGCS/ DTV

396

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION ]
Direccion de 7 Rtrega al conductor operatio las copias de los  Cortes Informativos que
Television distribuiraa las teleisoras establecidas y los Acuses de recibo donde

recabar&l sello de recibido.

Bsa el tiempo

8 Bcibe del conductor operatio los  Acuses de recibo donde recab6 el sello

de recibido y los archiva de manera cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| ELABORACION Y DISTRIBUCION DE PAUTAS DE NOTICIEROS DE TELEVISION | 398

( Descripcion General

Objetivo: Informar oportunamente al Gobernador del Estado y Secretarios de Despacho sobre la
informacién que difunden los noticiarios estatales y que es inherente a la actividad de
gobierno.

Frecuencia: Diaria.

Normas

> Las Pautas de noticiarios de television deberan obtenerse del monitoreo diario que se realice a los
noticiarios de television estatales en sus emisiones matutinas, vespertinas y nocturnas, los cuales
deberan respaldarse en formatos de videocasete VHS.

> Las Pautas de noticieros de television deberan elaborarse en el formato establecido, asi como
transcribirse completamente y resaltarse de las demas notas o comentarios cuando se refieran a la
actividad de gobierno.

> Los noticieros que deberan monitorearse son los transmitidos por las televisoras estatales, y si fuese
requerido se realizara el monitoreo de televisoras nacionales e internacionales.

> Las Pautas de noticiarios de television deberdn ser distribuidas al Gobernador del Estado y a los
Secretarios de Despacho a través de Internet y de manera directa. Asimismo, debera analizarse si se
requiere de una respuesta inmediata por parte de algun funcionario(s) estatal(es), en base a la
informacion que los noticieros difundan.

> Al final del mes, los monitoreos se deberan capturar en el Formato Notas Monitoreadas de
Televisiéon, mismo que se enviara mensualmente a la Unidad Administrativa para la integracion del
Informe Mensual de Actividades de la Direccién General de Comunicacion Social.

. Bor fald
Hirdh Htthitak SmitiBil Ad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/ DTV

| ELABORACION Y DISTRIBUCION DE PAUTAS DE NOTICIARIOS DE TELEVISION | 39

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de 1 @ba los noticiarios de teleisid establecidos y erifica si requieren de
Television atencia inmediata.
Bquieren de atencio inmediata?
& caso de que si

1A hforma @ telefaica al Bector €neral de @municacid 8cial y elabora
yena Tarjeta informativa en original.
Continua con la actividad No. 2.

En caso de que no:

2 Concluye la grabacion de los noticiarios de television establecidos, los cuales
respalda en videocasete y elabora las Pautas en el formato establecido.
@mple con el formato establecido?

& caso de que no:

2A Analia que cambios requiere y realia las modificaciones necesarias.
Gntina con la actiidad bl 3.
& caso de que si:

3 mprime las Pautas en original y respalda el archivo en el sistema
informatico, obtiene las copias necesarias y las envia a los funcionarios
establecidos. La original la archiva de manera cronoldgica definitiva.

Pasa el tiempo.
4 Elabora, con base en las pautas, el Formato Notas monitoreadas de

television en dos originales, uno para la Unidad Administrativa y el otro se
archiva de manera cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ REALIZACION DE REPORTAJES, CAPSULAS INFORMATIVAS, SEMBLANZAS Y/O ENTREVISTAS 401

‘ Descripcién General

Objetivo: Reforzar la difusion de las actividades del Gobierno del Estado en beneficio de la
ciudadania, a través del uso de la television.

Frecuencia: Periodica.

Normas

> La informacion que se incluya en los promocionales, capsulas y reportajes debera ser revisada y
autorizada por el Titular del area solicitante o el Enlace Institucional correspondiente, asi como por el
Director de Television de la Direccion General de Comunicacion Social.

> Toda la informacion recibida para difusion debe ser incluida en el formato de Guidn de televisién
establecido.

> El tiempo de duracion de las producciones de television es segun el formato que seleccione: la
capsula es de un minuto como maximo, el promocional de treinta segundos y el reportaje puede variar
desde uno a cuatro minutos.

> Los insumos requeridos en la consecucion de los videos promocionales, capsulas o reportajes de
television son: pilas y cintas de video en los formatos DVCam, Beta Cam, VHS, DVC Pro y/o 3/4.

-
Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:

Director General de

Comunicacién Social Abril de 2009

Direccién de Televisién Unidad Administrativa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/ DTV

‘ REALIZACION DE REPORTAJES, CAPSULAS INFORMATIVAS, SEMBLANZAS Y/O ENTREVISTAS 402

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de 1 Determina, de acuerdo a las actividades que se desarrollan en las
Television Dependencias y/o Entidades, la informacién a promover.

2 Establece contacto telefonico con el Enlace Institucional y acuerda las
producciones de television que se realizaran.

3 Analiza si se requiere recabar informacion en una actividad foranea o local y
designa al personal que la obtendra.
¢ Es actividad foranea o local ?
En caso de ser foranea:

3A Elabora Oficio de comision en original para el interesado y tres copias que
distribuye de la siguiente forma: 12y 2a copia para la Oficina de Caja y la 32
copia la archiva de manera cronolégica definitiva.
Conecta con el procedimiento Pago de viaticos al personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Caja del Departamento de Recursos
Financieros de la Unidad Administrativa.
Continta con la actividad No. 4.
En caso de ser local:

4 Elabora y envia via fax Oficio de solicitud de transporte en original para la
Oficina de Servicios Generales y Transportes, la cual posteriormente archiva
de manera cronoldgica definitiva.
Conecta con el procedimiento Apoyo para traslado de personal comisionado,
correspondiente a la Oficina de Transportes y Servicios Generales del
Departamento de Recursos Materiales de la Unidad Administrativa.

5 Establece contacto telefénico con la Oficina de Servicios Generales y

Transportes y confirma el lugar, fecha y hora de salida asi como el nombre
del conductor operativo asignado que proporcionara el servicio de traslado.
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T VERACRUZ
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/ DTV

‘ REALIZACION DE REPORTAJES, CAPSULAS INFORMATIVAS, SEMBLANZAS Y/O ENTREVISTAS 403

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de Pasa el tiempo.
Television

6 Acude al lugar de la actividad, recaba informacion y la respalda en
videocasete.
Pasa el tiempo.

7 Analiza la informacion recabada, elabora el Guién que servira para realizar
la produccion de television y verifica si cumple con el formato establecido.
¢ Cumple con el formato establecido?
En caso de que no:

A Analiza que cambios requiere y realiza las modificaciones necesarias.
Continua con la actividad No. 8.
En caso de que si:

8 Selecciona la musica y el locutor e imprime el Guién en tres tantos, uno
para el locutor, otro para el analista de television que editara la produccion y
el restante, lo archiva de manera cronoldgica definitiva.

9 Realiza, edita y verifica que la Produccion de television cuente con las
caracteristicas de imagen, audio y contenido establecidas.
¢ Cuenta con las caracteristicas de imagen, audio y contenido establecidas?
En caso de que no:

a Analiza que cambios requiere y realiza las modificaciones necesarias.
Continua con la actividad No. 10.
En caso de que si:

10 Elabora Pizarra de identificacién de la Produccion y Oficio de pautado en

original y una copia.
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T VERACRUZ
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DGCS/ DTV

‘ REALIZACION DE REPORTAJES, CAPSULAS INFORMATIVAS, SEMBLANZAS Y/O ENTREVISTAS 404

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion de 11 Emite las copias necesarias de la Produccion de television y las respalda en
Television vidoecasetes, las cuales envia junto con el Oficio de pautado en original a
las teleisoras que los difundiré.
Bsa el tiempo.
12 Brifica que la transmisia se realice de acuerdo a la copia del ~ Oficio de
pautado, la cual posteriormente archiva de manera cronolégica definitiva.
¢, Se esta cumpliendo con la transmision acordada?
En caso de gue no:
12A Establece contacto telefonico con el Gerente(s) de la(s) televisora(s) que no
haya(n) cumplido con la transmision solicitada.
Continta con la actividad No. 13.
En caso de que si:
13 Elabora Reporte de seguimiento de transmisién en original para el Enlace

Institucional correspondiente y una copia, la cual archiva de manera
cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Comunicacion Social

T VERACRUZ
Manual General de Procedimientos

De

NOMBRE Y CARGO
Lic. Alfredo Gandara Andrade

Director General de Comunicacion Social

Lic. José Antonio Rodriguez Villalvazo
Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Lic. Roberto Jaime Colorado Moreno
Director Juridico

L.E. Arnulfo Pancardo Hernandez
Jefe de la Unidad Administrativa

L.C.T.C. Luis Gabriel Vasquez Moctezuma
Jefe de la Unidad de Publicidad Social

Lic. Veronica Adriana Reynaud Ornelas
Jefa de la Unidad de Relaciones Publicas

C. Manuel Marquez Ortiz
Jefe de la Unidad de Enlaces Institucionales

Lic. Arturo Reyes Isidoro
Director de Prensa

Lic. Demetrio Ruiz Sordo
Director de Radio

Lic. Carlos Omar Barranco Aguirre
Director de Television

Lic. Angel José Trinidad y Ferreira
Representante de la DGCS en Distrito Federal

Lic. Monserrat Castillo Sanchez
Representante de la DGCS en la Ciudad de Veracruz
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Director de Radio Director de Television
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