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l. Presentacion

Uno de los retos de la Administracion Publica 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenads, eficiente,
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias.

Con la cuarta transformacion politica de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen palitico, en el
cual es llevado a cabo un cambio pacifico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la
corrupcion y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organizacion en todas y cada una de las Dependencias
publicas, a través de una reestructuracion de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administracion
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros.

Por esta razon, se actualiza el Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccion de Servicios Generales y
Control Vehicular, como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, ya que es necesario para que la informacion y documentacion compruebe las acciones
realizadas con la finalidad de atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluacion de los
componentes del control interno.

El Manual establece los procesos que realizan las areas administrativas, con la finalidad de permitir que los
servidores publicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y
productividad que demanda la sociedad.

La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administracion de
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes:

e Estructura Orgénica: Representa la estructura especifica del area, autorizada por el Secretario de Finanzas
y Planeacion y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo
estipulado en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi mismo,
incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloria General de acuerdo con el Articulo 45 de los
Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

e Simbologia: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones graficas de los procedimientos.

e Descripcién de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma logica y
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que
es desempefiado el trabajo y el area responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion grafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

e Directorio: Enuncia los nombres y cargos de los principales servidores pUblicos del érgano y éareas
administrativas a las que corresponde el presente Manual.

e Firmas de Autorizacion: Registra la firma autografa de los servidores pablicos responsables de la
elaboracion, revisién y autorizacion del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador,
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las
atribuciones o funciones conferidas.
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l. Presentacion

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos expedida
por la Contraloria General, obteniendo la informacion por un procedimiento que tiene dos modalidades:

a) Indirecto, a través del andlisis del Manual anterior.

b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso.

Procesada la informacion, es presentada en un formato que incluye:
Procedimiento.

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

. Insumos.

10. Productos.

11. Descripcion especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operacion.
12. Diagrama de flujo correspondiente.

CONOGOA®N S

En el formato de Informacion del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboracion, revision y
autorizacion, Unicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerarquico al cual
estadn adscritas las areas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel
Subdireccion en las Firmas de Autarizacién, asimismo, la fecha de elaboracién corresponde al envio del Manual a la
Contraloria General para su valoracion de procedencia y registro, en tanto, la fecha de autorizacion concierne a la
firma del Secretario de Finanzas y Planeacion para expedir dicho Manual.

En la elaboracion o actualizacion intervienen los organos y areas administrativas de la Secretaria coordinados por
la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, a traves de Ia Direccion General de Administracion y la Subdireccion
de Arguitectura Organizacional, de conformidad con el Articulo 28 fraccion XXXII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y
Administracion: someter a la aprobacion del Secretario, los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios al Publico de la Secretaria, y asesorar a las demas areas administrativas de la Dependencia, en la
elaboracion o actualizacion de sus manuales, asi como emitir su opinidn, en el marco de su competencia, respecto
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo.

Finalmente, es oportuno sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden
0 por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga
acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.

Pag. 2
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. CONTRALORIA GENERAL . .
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende el Registro numero:

. SEFIPLAN-03-CG-0484-35
ey 1demarzo, 2020 — —
< =3 -

MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCiA i
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION POBLICA
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lll. Simbologia

INICIO
Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacién de un procedimiento.

Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronoldgico de
gjecucion.

Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial o en la continuidad convencional del procedimiento.

Conector: Representa una conexién de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una
hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numérica.

Direccion de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
sequir las operaciones.

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcion del procedimiento, debido
normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

Conector de procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que se
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexién con otro
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.

OGDH@Q @'
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Informacion del Procedimiento:

.. 1. Mantenimiento del Inmueble e Instalaciones a Través de Personal del
1. Procedimiento

Area.
2. Cadigo PR-SSGCV-SFP-01-23
- Conservar el inmueble e instalaciones de la Secretaria en condiciones de higiene
3. Objetivo o o
y operatividad, para prevenir riesgos laborales.
4. Frecuencia Diaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion LXVII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Las acciones internas de mantenimiento del inmueble e instalaciones
comprenden, de manera enunciativa mas no limitativa, las siguientes:

De manera diaria:

e Limpieza de instalaciones.
e Jardineria.

De manera periodica:

7. Normas o e Pintado y repintado de inmuebles.

consideraciones * Reparacion de piso.
e Servicios basicos de carpinteria.

e |Impermeabilizacion de inmuebles.

| 2. El Material para la limpieza de instalaciones se debe proporcionar a los
Intendentes de manera semanal.

3. El repintado del inmueble y reparacion de piso de la Secretaria, se deben
realizar en periodos normales de actividades.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles
(Jefe de Ofna. de MIMI).

Analista Administrativo (Analista Admvo).

Administrativo Especializado (Mantenimiento de Inmuebles) (Administrativo
Esp. Ml).

Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Inmuebles) (Auxiliar de Mtto.
MI).

Intendente.

9. Insumo

Material.

10. Producto

Bitdcora de repintado, reparacion de piso u otra actividad de
mantenimiento
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Mantenimiento
a Instalaciones, Mobiliario e
Inmuebles.

Intendente.

Auxiliar de Mantenimiento
(Mantenimiento de Inmuebles)

Jefe de Oficina de Mantenimiento
a Instalaciones, Mobiliario e
Inmuebles.

Jefe de Oficina de Mantenimiento
a Instalaciones, Mobiliario e
Inmuebles.

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1A

1A1

1A2

Determina en coordinacion con el Jefe de Departamento de
Servicios Generales y el Subdirector de Servicios Generales y
Control Vehicular, las acciones a realizar de mantenimiento y
verifica la temporalidad de la accién que corresponde realizar.

¢ La accién es de realizacion periddica o diaria?

Periddica: Continla en la actividad 2.

Diaria: ContinUa en la actividad 1A.

Distribuye las cargas de trabajo entre los Intendentes y los
Auxiliares de Mantenimiento (Mantenimiento de Inmuebles)
en coordinacion con el Administrativo Especializado
(Mantenimiento de Inmuebles) para las acciones de limpieza y
jardineria y les informa las areas que les corresponden.

Realiza las actividades de mantenimiento correspondientes a
limpieza o jardineria en las areas asignadas, e informa al Jefe
de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e
Inmuebles el trabajo realizado, y en su caso, las anomalias
que detecte.

Supervisa los trabajos de limpieza o jardineria en coordinacion
con el Administrativo Especializado (Mantenimiento de
Inmuebles).

Fin.

Determina en coordinacion con el Jefe de Departamento de
Servicios Generales el requerimiento de Material para las
areas a repintar, reparacion de piso u otra actividad de
mantenimiento,

Elabora y rubrica el Oficio-requisicién en original, en el cual
registra la cantidad y descripcion detallada del Material
necesario para el repintado del inmueble, reparacion del piso
u otra actividad de mantenimiento y lo turna al Jefe de
Departamento de Servicios Generales.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales el
Material.

Asigna las areas de trabajo a los Auxiliares de Mantenimiento
(Mantenimiento de Inmuebles) en coordinacién con el
Administrativo Especializado (Mantenimiento de Inmuebles) y
les entrega el Material.
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Responsable No. Actividad
Auxiliar de Mantenimiento 6 Realiza las actividades de repintado, reparacion de piso u otra
(Mantenimiento de Inmuebles) actividad de mantenimiento en las areas asignadas, utiliza el

Material e informa al Jefe de Oficina de Mantenimiento a
Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

Jefe de Oficina de Mantenimiento 7 Supervisa los trabajos de repintado, reparacion de piso u otra

a Instalaciones, Mobiliario e actividad de mantenimiento en coordinacion con el
Inmuebles, Administrativo Especializado (Mantenimiento de Inmuebles).

8 Elabora la Bitacora de repintado, reparacion de piso u otra

actividad de mantenimiento (Bitdcora de mantenimiento),
registra los trabajos realizados, y la archiva de manera
cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento.
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1. Mantenimiento del Inmueble e Instalaciones a Través de Personal del Area. 11

Intendente / Auxiliar de
Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles Mantenimiento (Mantenimiento
de Inmuebles)

INICIO

( ) e N e N ( )
r ~ 1A @ 4 8 @ 1A1
1 4 ) ~ N ( ~ 4 N
( Determina en coordinacion con Distribuye las cargas de trabajo Elsbora Ia Bitacora de  Realiza las actividades de
el Jefe de Depto. de SG, y el —) para 'Ias acciones de Ilmgleza y Recibe del Jefe de Depto. de | mantenimiento y registra los I|mp|e_za oprdlnerla, informa el
Subdirector de SGCV, las jardineria e informa las areas SG, el Material. trabajos reaylizagdos trabajo reallz’ado y en su caso
acciones a realizar de que les corresponden. : las anomalias que detecte.
mantenimiento y verifica la \_ - \_ Y, \_ ) \_ )
\ temporalidad. ) ¢

v
Diaria ( 1A2 ) p N @
¢La accion es de / ~ 5 P N

realizacion ~ ~
periodica o Supervisa los trabajos de Asigna las éreas de trabajo a @ £
diaria? limpieza o jardinerfa en los Auxiliares de Mtto. Ml éa

coordinacién con el Admvo. Realiza las actividades de

en coordinacion con el Admvo.

Esp. ML Esp. Ml yles Eentrega ol replntagségiiiir;gggdd; piso u
Periodica ~ J \_ Material Y, mantenimiento, utiliza el
Material.
( ) \ Y,
2
/Determina en coordinacién con\
el Jefe de Depto. de SG, el
requerimiento de Material, para (" )
las reas a repintar, reparacion 3 ( )
de piso u otra actividad de 4 N @ 7
N\ mantenimiento. J Elabora y rubrica el Oficio- éa A

Supervisa los trabajos de
repintado, reparacion de piso u

| ’ requisicién en el cual registra
el Material necesario y lo turna -
Y otra actividad de

al Jefe de Depto. de SG. . L
mantenimiento en coordinacion
\§ J con el Admvo. Esp. M.
.




- Ry {0k SEFIPLAN 3 glaﬁé Manual Especifico de Procedimientos
¥ DELESTADO [ [rodsthincs Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular
Informacion del Procedimiento:
1. Procedimiento 2. Mantenimiento del Inmueble e Instalaciones a Través de Proveedores.
2. Cadigo PR-SSGCV-SFP-02-23
- Conservar el inmueble e instalaciones de la Secretaria en condiciones de higiene
3. Objetivo . o
y operatividad, para prevenir riesgos laborales.
4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion LXVI.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Las acciones de mantenimiento del inmueble e instalaciones que se
realizan a través de proveedores comprende, de manera enunciativa mas
no limitativa, las siguientes:

e  Fumigacion.

e Otro tipo de mantenimiento (por ejemplo: mantenimiento de
elevadores, colocacion de piso, instalaciones eléctricas, etc.).

7. Normaso

. . 2. Las Facturas para el pago de los proveedores, se deben recibir de acuerdo
consideraciones

con |o establecido en los Contratos correspondientes.

3. Las Facturas deben contener los datos fiscales, y en su caso, el nUmero de
licitacion.

4. Los periodos de fumigacion de las instalaciones, se deben establecer

preferentemente, en sadbados, dias feriados, periodos vacacionales o en los
| casos que el inmueble lo requiera.

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.)

e Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

e Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).

8. Participantes
e Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles

(Jefe de Ofna. de MIMI).
e Titulares de las areas administrativas de la Secretaria (Titulares AAS)

e Proveedor.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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5 SEFIPLAN 3% VERA Manual Especifico de Procedimientos
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Informacion del Procedimiento:

9. Insumo

Cotizacion.

Factura.

10. Producto

Informe de resultados.
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11. Descripcion

Responsable No.
Jefe de Oficina de Mantenimiento 1
a Instalaciones, Mobiliario e
Inmuebles
1A
1A1
2
3
4
5
Jefe de Departamento de 6

Servicios Generales

Jefe de Oficina de Mantenimiento 7
a Instalaciones, Mobiliario e
Inmuebles

Actividad

Inicio del Procedimiento

Determina con el Jefe de Departamento de Servicios
Generales y el Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, la fecha del mantenimiento y verifica si se trata de
fumigacion u otro tipo.

¢Se trata de fumigacion u otro tipo de mantenimiento?

Fumigacion: ContinGa en la actividad 2.

Otro tipo: ContinGa en la actividad 1A.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, el
nombre del proveedor que realizara el mantenimiento.

Pasa el tiempo.

Recibe al proveedor, indica las areas administrativas de la
Secretaria a mantener para que realice el servicio y confirma
que el servicio sea adecuado.

Contin0a en la actividad 9.

Salicita a los proveedores de fumigacion, la Cotizacién de sus
Servicios.

Pasa el tiempo.

Recibe de los proveedores las Cotizaciones de la fumigacion
en original, turna al Jefe de Departamento de Servicios
Generales para su presentacion al Subdirector de Servicios
Generales y Control Vehicular.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, el
nombre del proveedor que realizara la fumigacion.

Elabora la Circular de fumigacion en original, y turna al Jefe
de Departamento de Servicios Generales para su revision.

Revisa la Circular de fumigacién en original, recaba ribrica de
validacion del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, y firma de autorizacion del Director General de
Administracion y la turna al Jefe de Oficina de Mantenimiento
a Instalaciones, Mabiliario e Inmuebles, para su distribucion.

Elabora la Relacion de acuses de recibo, obtiene copias de la
Circular de fumigacién y las distribuye a los Titulares de las
areas administrativas de la Secretaria, recaba acuse de
recibo en la Relacion, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal, junto con la Circular en original.
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Responsable No. Actividad
Pasa el tiempo.
Jefe de Oficina de Mantenimiento 8 Recibe al representante del proveedor, indica las areas
a Instalaciones, Maobiliario e administrativas de la Secretaria a fumigar y supervisa la
Inmuebles fumigacion.
Pasa el tiempo.
9 Solicita via telefonica al proveedor, la Factura.
Pasa el tiempo.
10 Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
Factura en original generada por el proveedor y confirma que
esta correcta.
il Acusa de recibo la Factura en original y turna al Jefe de
Departamento de Servicios Generales para el tramite
correspondiente.
Pasa el tiempo.
12 Elabora el Informe de resultados, lo turna al Jefe de
Departamento de Servicios Generales para su presentacion
al Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular.

Fin del Procedimiento.
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2. Mantenimiento del Inmueble e Instalaciones a Través de Proveedores. 1/2

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles Jefe de Departamento de Servicios

Generales
INICIO
s 2 s ™ e A
4 N 1A 3 6
1 - A ~ A 4 N
Recibe de los proveedores las Revisa la Circular de
Determina con el Jefe de Recibe del Jefe de Depto. Cotizaciones y turna al Jefe de fumiaacion u recaba firma de
Depto. de SG, y el Subdirector —J| de SG, el nombre del proveedor —P) Depto. de SG, para su —Pp autogzacic’)ngdel Director Gral
de SGCV, la fecha de que realizara el mantenimiento. presentacion al Subdirector de de Admon '
mantenimiento y verifica si se SGCV. '
\trata de fumigacién u otro tipo.j N\ J \ J - J
l. O
i 1A1 i |
Otro 2 4
éﬁ;ﬁ?’):i tlpo Recibe al proveedor, indica las éa N
97 is areas adn']inistrativas dela Recibe del Jefe de Depto.
ERERTERE? Secretaria a mantener y de SG, el nombre del proveedor
confirma que el servicio sea que realizara la fumigacién.
adecuado.
S / \_ J
Fumigacion l
( )
> ’ \
r ™ S
4 )
Solicita a los proveedores de
fUmigaCién, la Cotizacion de Elabora la Circular de
SUs servicios. fumigacion.
o 4
> g
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2. Mantenimiento del Inmueble e Instalaciones a Través de Proveedores. 2/2

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles

e ) e A
7 i0
~ R ~ ™

Elabora la Relacion de acuses

X o Recibe del Jefe de Depto. de

de recibo y distribuye a los

Titulares AAS la Circular de » G, la Factura
fumigacion. y confirma que esta correcta.

- J L J

( N e ™\
8 M
e A r a
Recibe al representante del )
proveedor, indica las areas Acusa de recibo la Factura
admvas. de la Secretaria a y turna al Jefe de Depto. de SG,
fumigar y supervisa. para el tramite correspondiente.
NG J \ J
& ©
e A
- N 12
9 Elab | Inf d
abora el Informe de
é R resultados y lo turna al Jefe de
Depto. de SG, para su
Solicita via telefonica al presentacion al Subdirector de
proveedor, la Factura. SGCV.

- J




#, VeRAcRUZ . r1 : SEFIPLAN 2 VERA Manual Especifico de Procedimientos
i 3 DEL ESTARO - SocrotariagoFinances CR—Z Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular
Informacion del Procedimiento:
1. Procedimiento 3. Atencion de Solicitudes de Mantenimiento de Mobiliario.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-03-23
3. Obietivo Conservar el mobiliario de la Secretaria en buenas condiciones fisicas y en la
’ J ubicacion que requieran los usuarios para el mejor desempefio de sus funciones.
4. Frecuencia Diaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion LXVI.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Los trabajos de mantenimiento del mobiliario comprenden, de manera
enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:

¢ Reparacion, mantenimiento o movimiento fisico del mobiliario.
¢ Instalacion y servicio de limpieza a cortinas del edificio,

e Mantenimiento y reparacion de los hornos de microondas del comedor.

7. Normaso

) . o Cerragjeria.
consideraciones

e Carpinteria.
o Traslado de papeleria.

2. La Tarjeta de peticién, se debe generar por los Titulares de las areas
| administrativas de la Secretaria de nivel de Subdirector o superior, y
dirigirse al Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular
especificando el tipo de mantenimiento del mobiliario que se requiere.

e Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).

e Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles
(Jefe de Ofna. de MIMI).

8. Participantes e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Mobiliario y Equipo) (Auxiliar
de Mtto. MME).

e Titulares de las areas administrativas de la Secretaria (Titulares AAS).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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Informacion del Procedimiento:

Tarjeta de peticion.

9. Insumo e Herramienta.

e Material.

e Solicitud de trabajo.
10. Producto

Informe de resultados.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Mantenimiento
a Instalaciones, Mobiliario e
Inmuebles

Analista Administrativo

Auxiliar de Mantenimiento
(Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo)

Analista Administrativo

Jefe de Oficina de Mantenimiento
a Instalaciones, Mobiliario e
Inmuebles

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
Tarjeta de peticién en original, generada por los Titulares de
las areas administrativas de la Secretaria o llamada telefonica
solicitando un servicio relativo al mantenimiento de mobiliario
y la turna al Analista Administrativo para su atencion.

Elabora la Solicitud de trabajo en original, con base en la
Tarjeta de peticiébn en original o los datos de la llamada
telefonica y comprueba el tipo de trabajo de mantenimiento
de que se trata.

Clasifica los trabajos de mantenimiento requeridos y asigna al
Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo) que realizara los trabajos, le entrega la Solicitud de
trabajo en original y archiva de manera cronologica temporal
la Tarjeta de peticién en original.

Selecciona y obtiene de la bodega, la Herramienta y Material
necesarios para realizar los trabajos de mantenimiento,
realiza el trabajo en al area administrativa de la Secretaria, de
conformidad con la Solicitud de trabajo en original.

Recaba visto bueno del personal solicitante en la Solicitud de
trabajo en original, informa la elaboracion del mantenimiento
al Analista Administrativo, le entrega dicha Solicitud y
resguarda la Herramienta.

Pasa el tiempo.

Elabora el Informe de resultados, con base en las Solicitudes
de trabajo en original atendidas durante la semana, lo entrega
al Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones,
Mobiliario e Inmuebles y archiva de manera cronologica
temporal las Solicitudes.

Supervisa en el Informe de resultados, la atencién oportuna
del mantenimiento, reporta al Jefe de Departamento de
Servicios Generales sabre los trabajos realizados y archiva de
manera cronoldgica temporal dicho Informe, para posibles
aclaraciones.

Fin del Procedimiento.
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3. Atencion de Solicitudes de Mantenimiento de Mobiliario. 11
Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento . . . .
e i - Analista Administrativo
Mobiliario e Inmuebles de Mobiliario y Equipo)
INICIO
e A e ™ e B
| B :
4 ) o P\ ~ )
Recibe del Jefe de Depto. Selecciona y Obt'e?e dega Elabora la Solicitud de trabajo
- . bodega, la Herramienta y ) d
de SG, la Tarjeta de peticion, - . ) y comprueba el tipo de trabajo
' Material, realiza el trabajo de —) -
generada por los Titulares AAS - . de mantenimiento de que se
. conformidad con |a Solicitud de
o llamada telefénica. X trata.
trabajo.
- _/ G J \ ¢ J
( )
- ™ 3
a 2 ) 4 N
e 7 4 N Clasifica los trabajos de
~ N Recaba Vo.Bo. del personal mantenimiento requeridos y
Supervisa en el Informe de solicitante en la Solicitud de asigna.
resultados, la atencion trabajo e informa la elaboracion
oportuna del mantenimiento, del mantenimiento. . J
reporta al Jefe de Depto. de SG, \_ )
sobre los trabajos realizados. I
( \
6
4 N
> Elabora el Informe de
resultados.

(&)
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 4. Servicio de Conmutador.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-04-23
- Ofrecer a los usuarios de los servicios de la Secretaria, una atencion telefonica
3. Objetivo ; 4 ) .
de calidad, para facilitar la asesoria que requieran
4. Frecuencia Diaria.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
5. Normatividad -
fraccion XLVII.
6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional
1. El Directorio telefonico de funcionarios de la Secretaria, se debe consultar
por el Operador de Conmutador a través del portal en internet de la misma,
7. Normas o el cual es actualizado por la Direccion General de Innovacion Tecnoldgica.
consideraciones 2. En caso de que el usuario solicite alguna extension del quinto piso, el
Operador de Conmutador debe corroborar el nombre de la persona con la
cual se requiere comunicar.
e (Operador de Conmutador.
8. Participantes
e Usuario.
e Llamada telefonica.
9. Insumo

e Directorio telefénico de funcionarios.

10. Producto

e Enlace de llamada telefonica.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Agosto/2023

Octubre/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Responsable .~ No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Operador de Conmutador 1 Recibe llamada telefonica del usuario, solicitando
transferencia al drea 0 nombre del servidor piblico con el que
Se quiere comunicar.

2 Accesa al portal en internet de la Secretaria, consulta el
Directorio telefonico de funcionarios y localiza la extension
del &rea o servidor pablico, de acuerdo a lo solicitado por el
usuario.

3 Transfiere la llamada telefonica al nUmero de extension y
verifica si esta desocupada la linea.

¢ Esté desocupada la linea?

Si: Continda en la actividad 4.

No: Continda en la actividad 3A.

3A Retiene Ia llamada y le informa al usuario que esta ocupada la
linea, y verifica con el usuario si se comunica mas tarde o
espera.

¢Se comunica mas tarde o espera?

Se comunica mas tarde: ContinGa en la actividad 3A1.

Espera: ContinGa en la actividad 3B.

3A1 Finaliza la llamada.
Fin.
) S 3B Transfiere la llamada telefénica al nimero de extension.
\ Fin
- 4 Enlaza la llamada telefonica del usuario con el area o servidor

pUblico salicitado.

Fin del Procedimiento.
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4. Servicio de Conmutador. Al
Operador de Conmutador
INICIO
s p r p
1 3/
~ N

Recibe llamada telefonica del
usuario, solicitando
transferencia al area 0 nombre
del servidor publico con el que
Se quiere comunicar.

v

e N
2 i b

~ N
Accesa al portal en internet de 4 )
la Secretaria, consulta el
Directorio telefonico de
funcionarios y localiza la

¢Esta
desocupada la
linea?

Retiene la llamada, informa al
usuario que esta ocupada la
linea, y verifica si se comunica
mas tarde o espera.

- J

f a

3B
4 A

¢,Se comunica
mas tarde o

espera? Transfiere la llamada telefénica

al nUmero de extension.

Enlaza la llamada telefanica del
usuario con el area o servidor

extension. publico.
N~ J \_ J Secomunica ™ J
l l mas tarde
e ~ p Xy

" ) - ~

Transfiere la llamada telefonica
al ndmero de extension y o
verifica si ests desocupada la Finaliza la llamada.
linea.

N J N /
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Informacion del Procedimiento:

5. Mantenimiento, Reparacion o Levantamiento de Necesidades de

1. Procedimiento ~. .
Remodelacién en las Instalaciones.

2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-05-23

Prevenir riesgos laborales en las instalaciones de las areas administrativas de la
Secretaria y Organos Desconcentrados, para otorgar seguridad a los servidores

3. Objetivo S . 2
pUblico y terceros relacionados con los servicios que se ofrecen en los
inmuebles.

4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion LXVII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Los Titulares de los Organos Desconcentrados locales o foraneos y de las
areas administrativas de la Secretaria, se deben considerar como
solicitantes.

2. El trabajo dependiendo de la ubicacion del area solicitante, se debe
considerar de la siguiente manera:

e Local, cuando se trate de solicitudes en el edificio de SEFIPLAN, sus
Almacenes de Banderila y Moctezuma y en los Organos
Desconcentrados (Oficinas de Hacienda del Estado y Delegacion

Regional de Patrimonio) localizados en la Ciudad de Xalapa.
7. Normaso

consideraciones e Foréneo, cuando se trate de solicitudes de los Organos
Desconcentrados (Oficinas de Hacienda del Estado, Cobradurias y
Delegaciones Regionales de Patrimonio del Estado) ubicadas en
localidades distintas a Xalapa.

3. Las solicitudes de mantenimiento eléctrico dentro de la Secretaria pueden
recibirse a través de Tarjeta o llamada telefonica.

4. El Levantamiento fotografico en el inmueble, se debe llevar a cabo durante
todo el proceso de realizacion del mantenimiento, reparacion o
levantamiento de necesidades de remodelacion como antecedente de la

misma.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

El Material que se requiera adicional a lo contemplado en la autorizacion de
trabajos, se debe solicitar para su adquisicion al Departamento de Enlace
con Oficinas de Hacienda o a las areas administrativas de la Secretaria
segun corresponda.

La Solicitud de trabajo o el Recibo de los trabajos realizados deben
contener el servicio requerido, el material utilizado, quién realizo el trabajo y
la firma de recepcion del solicitante.

El Informe de resultados se debe presentar de manera semanal.

Los viaticos necesarios para evaluar los trabajos de mantenimiento,
reparacion o levantamiento de necesidades de remodelacidn en las
Oficinas de Hacienda del Estado o Cobradurias, se deben solicitar al
Departamento de Enlace con Oficinas de Hacienda de la Subsecretaria de
Ingresos.

8. Participantes

9. Insumo

Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.)

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG)

Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico (Jefe de
Ofna. de RME]).

Analista Administrativo (Supervision de Obras) (Analista Admvo. SO).
Analistas Administrativos (Mantenimiento Eléctrico) (Analistas Admvos. ME)
Auxiliares de Mantenimiento (Aux. de Mtto )

Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.)

Solicitante.

Oficio de solicitud de trabajos de mantenimiento, reparacion o
levantamiento de necesidades de remodelacion.

Material.
Oficio de comision, en caso de trabajo foraneo.
Efectivo, en caso de trabajo foraneo.

Vehiculo y la Llave del mismo, en caso de trabajo foraneo.

10. Producto

Informe de resultados.

Expediente de mantenimiento, reparacion o levantamiento.
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11. Descripcion
Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de 1
Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico

2A

2A1

2A2

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, el
Oficio de solicitud de trabajos de mantenimiento, reparacion
o levantamiento de necesidades de remodelacién (Oficio de
solicitud de trabajos) en original, generado por el salicitante y
determina a los Analistas Administrativos (Mantenimiento
Eléctrico) y Auxilisres de Mantenimiento que van a
acompaiiarlo en la visita.

Verifica en el Oficio de solicitud de trabajos de
mantenimiento, reparacion o levantamiento de necesidades
de remodelacion en original si el trabajo es local o foraneo.

¢ El trabajo es local o foraneo?

Local: ContinGa en la actividad 3.
Foranea: ContinUa en la actividad 2A.
Solicita al Jefe de Departamento de Servicios Generales los

Oficios de comision y la gestion de viaticos para efectuar la
visita.

Pasa el tiempo.

Recibe del Auxiliar Administrativo del Departamento de
Servicios Generales, el Oficio de comisién en dos originales y
el Efectivo para gastos de la visita.

Entrega a los Analistas Administrativos (Mantenimiento
Eléctrico) y/o Auxiliares de Mantenimiento que le
acompafiaran en la visita, el Oficio de comisién en original y el
Efectivo, para evaluar los trabajos requeridos.

Contin0a en la actividad 4.

Verifica en el Oficio de solicitud de trabajos de
mantenimiento, reparacion o levantamiento de necesidades
de remodelacién en original si se trata de trabajo distinto al
mantenimiento o reparacion de las instalaciones eléctricas.

¢Es un trabajo distinto al mantenimiento o reparacion
eléctrica?

Si: Continda en la actividad 4.

No: ContinUa en la actividad 3A.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de 3A Determina el mantenimiento o reparacion requerida e

Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico

Analista Administrativo
(Mantenimiento Eléctrico)

Técnico Electricista

Analista Administrativo
(Mantenimiento Eléctrico)

Jefe de Oficina de
Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico

3A1

3A2

3A3

3A4

instruye al Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico)
coordinar los trabajos y le entrega el Oficio de solicitud de
trabajos de mantenimiento, reparacion o levantamiento de
necesidades de remodelacién en original.

Elabora la Solicitud de trabajo en original, la entrega al
Técnico Electricista que va a realizar los trabajos y le instruye
a obtener el Material de la bodega.

Selecciona y obtiene de la bodega la Herramienta y Material
necesarios para realizar los trabajos de mantenimiento o
reparacion de las instalaciones eléctricas, acude al area del
solicitante, realiza el trabajo de conformidad con la Solicitud
de trabajo en original.

Recaba visto bueno del solicitante en la Solicitud de trabajo
en original, anota el Material que utilizd e informa la
terminacion del trabajo al Analista Administrativo
(Mantenimiento Eléctrico), le entrega dicha Solicitud y
resguarda en la bodega la Herramienta.

Pasa el tiempo.

Elabora el Informe de resultados, con base en las Solicitudes
de trabajo en original, atendidas durante la semana, y lo
entrega al Jefe de Oficina de Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico e integra al Expediente de
mantenimiento, reparaciéon o levantamiento (Expediente
MRL), las Solicitudes y el Oficio de solicitud de trabajos de
mantenimiento, reparacion o levantamiento de necesidades
de remodelacién en original.

Contin0a en la actividad 17.

Acude al area del solicitante acompafiado de los Analistas
Administrativos (Mantenimiento Eléctrico), y/o Auxiliares de
Mantenimiento y realizan el Levantamiento fotografico, y en
caso necesario el Levantamiento arquitectdnico, con base
en las condiciones del area.

Elabora en coordinacion con los Analistas Administrativos
(Mantenimiento Eléctrico), y/o Auxiliares de Mantenimiento, el
Programa de necesidades y comenta con el Jefe de
Departamento de Servicios Generales y el Subdirector de
Servicios Generales y Control Vehicular acerca de los
trabajos que se requieren.
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11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Oficina de 6
Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico

7A

SA

Actividad

Elabora el Anteproyecto arquitecténico y la Cuantificacion
de materiales, con base en los trabajos requeridos y los
integra al Expediente de mantenimiento, reparacion o
levantamiento, junto con el Oficio de solicitud de trabajos de
mantenimiento, reparacion o remodelacién en original, el
Levantamiento fotografico, en su caso el Levantamiento
arquitectoénico y el Programa de necesidades.

Verifica con el solicitante si tienen

presupuestal.

disponibilidad

¢, Tienen disponibilidad presupuestal?
Si: ContinGa en la actividad 8.
No: ContinUa en la actividad 7A.

Solicita de manera verbal al solicitante tramite la
disponibilidad presupuestal.

Pasa el tiempo.
Continda en la actividad 7.

Turna al Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
Cuantificacion de materiales para obtener el visto bueno del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y la
autorizacion de los trabajos del Director General de
Administracion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
Tarjeta de solicitud de autorizacion de trabajos en original y
verifica si se autoriz0 la realizacion de los trabajos.

¢,Se autorizo la realizacion de los trabajos?

Si: Continda en la actividad 10.
No: ContinUa en la actividad SA.

Comunica de manera verbal al solicitante, que no se
autorizaron los trabajos e integra la Tarjeta de solicitud de
autorizacion de trabajos en original al Expediente de
mantenimiento, reparacién o levantamiento y lo archiva de
manera cronologica temporal.

Fin.
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11. Descripcion
Responsable
Jefe de Oficina de

Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico

Analista Administrativo
(Supervisién de Obras)

Analista Administrativo
(Mantenimiento Eléctrico) y
Auxiliar de Mantenimiento

Analista Administrativo
(Supervision de Obras)

No.
10

10A

10A1

10A2

10A3

10A4

10AS5

Actividad

Comunica de manera verbal al solicitante, la autorizacion de
los trabajos, integra la Tarjeta de solicitud de autorizacién de
trabajos en original al Expediente de mantenimiento,
reparacion o levantamiento y determina si el trabajo es local
o foréneo.

¢.El trabajo a realizar es local o fordneo?

Local: ContinGa en la actividad 11.

Foradneo: ContinUa en la actividad 10A.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, el
Oficio de comision en original y el Efectivo para Ia realizacion
de los trabajos por parte del personal designado y del Jefe de
Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular la
asignacion de un Vehiculo y la Llave del mismo, junto con el
Recibo de resguardo en dos tantos, firma el primer tanto, lo
devuelve y archiva el sequndo tanto de manera cronoldgica
temporal.

Entrega al Analista Administrativo (Supervision de Obras), el
Vehiculo, la Llave del mismo, el Efectivo para gastos y el
Oficio de comision en original, recaba acuse de recibo en una
copig, la cual archiva de manera cronologica temporal.

EfectUa entrevista o llamada telefdnica con el solicitante para
acordar los horarios de trabajo, instruye y entrega a los
Analistas  Administrativos  (Mantenimiento  Eléctrico) y
Auxiliares de Mantenimiento, el Vehiculo, Ia Llave, el Efectivo
para gastos y el Oficio de comision en original.

Acude con los Analistas Administrativos (Mantenimiento
Eléctrico) y Auxilisres de Mantenimiento al area del
solicitante y recibe el Material y lo entrega al Analista
Administrativo  (Mantenimiento Eléctrico) y Auxiliar de
Mantenimiento para que realicen los trabajos con base en lo
establecido en el Proyecto arquitectonico.

Realiza los trabajos de mantenimiento, reparacion o
levantamiento, obtiene los Comprobantes de viaticos en
original, durante su estancia en el area del solicitante e
informa los avances al Analista Administrativo (Supervision
de Obras).

Supervisa los trabajos y realiza el Levantamiento fotografico,
como antecedente del trabajo realizado.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Supervision de Obras)

Jefe de Oficina de
Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico

Analista Administrativo
(Supervisién de Obras)

Auxiliar de Mantenimiento

Analista Administrativo
(Supervision de Obras)

No.
10A6

10A7

10A8

10AS

10A10

M

12

14

Actividad

Elabora el Recibo de los trabajos realizados en dos tantos y
recaba firma del solicitante.

Recibe del Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico)
y Auxiliar de Mantenimiento, el Vehiculo asignadg, la Llave y
los Comprobantes de viaticos en original.

Entrega el Vehiculo asignado y la Llave del mismo, al Jefe de
Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular, recaba
acuse de recibo en el Recibo de resguardo en segundo tanto
y lo integra al Expediente de mantenimiento, reparacion o
levantamiento.

Elabora el Informe de resultados, con base en el Recibo de
los trabajos realizados en primer tanto y los entrega al Jefe
de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico,
junto con el Levantamiento fotografico, el Oficio de comision
en original, los Comprobantes de viaticos en original, y el
Expediente de mantenimiento, reparacion o levantamiento.

Informa al Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
terminacion de los trabajos, le turna el Informe de resultados,
los Comprobantes de viaticos en original, el Oficio de
comisién en original, e integra el Levantamiento fotografico
y el Recibo de los trabajos realizados en segundo tanto, al
Expediente de mantenimiento, reparacion o levantamiento
el cual archiva de manera cronolégica temporal.

Fin.

Instruye al Analista Administrativo (Supervision de Obras),
realizar los trabgjos y le turna el Expediente de
mantenimiento, reparacion o levantamiento.

Determina los Auxiliares de Mantenimiento que van a realizar
los trabajos, les instruye a obtener las Herramientas y el
Material de la bodega.

Obtiene de la bodega las Herramientas y el Material, realiza
los trabajos de remodelacion o rehabilitacion e informa los
avances y terminacion al Analista Administrativo (Supervision
de Obras), guarda en la bodega las Herramientas.

Supervisa los trabajos y realiza Levantamiento fotografico,
como antecedente del trabajo realizado.

Pasa el tiempo.

Pag. 34



> VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

AL Subdireccién de Servicios Generales
y Control Vehicular

=: SEFIPLAN ¥ VERA Manual Especifico de Procedimientos

. Secretaria de Finanzas ¢
s ¥ Planeacién

Wi

Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 15 Elabora el Recibo de los trabajos realizados, al terminar los
(Supervision de Obras) trabajos, y recaba firma del solicitante.

Pasa el tiempo.

16 Elabora el Informe de resultados, con base en los Recibos de
los trabajos realizados atendidos durante la semana, y lo
entrega al Jefe de Oficina de Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico e integra dichos Recibos, el
Levantamiento fotografico al Expediente de mantenimiento,
reparacion o levantamiento el cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Jefe de Oficina de 17 Supervisa en el Informe de resultados, |a atencion oportuna

Remodelaciones y de las solicitudes, reporta al Jefe de Departamento de
Mantenimiento Eléctrico Servicios Generales sabre los trabajos realizados y archiva
dicho Informe de manera cronoldgica temporal, para posibles

aclaraciones.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Instalaciones.

Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico

r

~

2A

(

\

Solicita al Jefe de Depto. de SG

los Oficios de comisién y la
gestion de viaticos para
efectuar la visita.

3

\

Verifica en el Oficio de solicitud
de trabajos si se trata de
trabajo distinto al
mantenimiento o reparacién de

+ O

s

~

2A1

-

- J

!

¢ El trabajo es
local o foraneo?

Foraneo

N

Recibe del Auxiliar Admvo. del

~

Depto. de SG, el Oficio de
comision y el Efectivo.

J

!

2A2

-

Admvos. ME y/o Auxiliares de
Mtto.,, el Oficio de comision y el

Entrega a los Analistas

Efectivo, para evaluar los
trabajos.

J

las instalaciones eléctricas.

¢Es un trabajo
distinto al
mantenimiento
0 reparacion
eléctrica?

- A

/" Acude al area del solicitante "\
acompafado de los Analistas
Admvos. ME. y/o Aux. de Mtto.
y realizan el Levantamiento
fotografico, y en caso

necesario el Levantamiento

arquitectonico.

No

5. Mantenimiento, Reparacion o Levantamiento de Necesidades de Remodelacion en las

Pagina

3A

~

Determina el mantenimiento o
reparacion requerida e instruye

coordinar los trabajos y le

entrega el Oficio de solicitud de

~

trabajos.

\ l J
e ™
5
(Elabora en coordinacién con Iog

Analistas Admvos. ME, y/o Aux.
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Elabora el Anteproyecto
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Técnico Electricista

( )
3A2
4 A
Selecciona y obtiene de la
bodega la Herramienta y
Material, acude al area y realiza
el trabajo.
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3A3
‘ N
Recaba Vo.Bo. del solicitante en

la Solicitud de trabajo, anota el
Material e informa.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

5. Mantenimiento, Reparacion o Levantamiento de Necesidades de Remodelacion en las
Instalaciones.

Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico

1

Verifica con el solicitante si
tienen disponibilidad
presupuestal.

!

¢Tienen
disponibilidad
presupuestal?

~
J

8

Turna al Jefe de Depto. de SG,
la Cuantificacion de materiales
para obtener la autorizacién de
los trabajos del Director Gral. de

Adman.
_J

-

7A

~

(

Salicita de manera verbal al
solicitante tramite la
disponibilidad presupuestal.

-

~

J

9

Recibe del Jefe de Depto. de
SG, la Tarjeta de solicitud de
autorizacion de trabajos y
verifica si se autorizo la
realizacion de los trabajos.

¢Se autorizo la
realizacion de
los trabajos?
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Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico

( )

9A
4 )

Comunica al solicitante, que no
se autorizaron los trabajos.

. J
FIN

f 2
10

éa A

Comunica al solicitante la
autorizacion de los trabajos y
determina si el trabajo es local o
foraneo.

10A

Recibe del Jefe de Depto. de
SG, el Oficio de comisién y el

—P| Efectivo y del Jefe de Depto.

de CMV la asignacion de un

Vehiculo y la Llave.

v

( N\

10A1
4 N

Entrega el Vehiculo, la Llave, el
Efectivo y el Oficio de

N J

¢El trabajo a
realizar es local
o foraneo?

Foraneo

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

5. Mantenimiento, Reparacion o Levantamiento de Necesidades de Remodelacion en las 3/4
Instalaciones.

Analista Administrativo (Supervisién | Analista Administrativo (Mantenimiento

de Obras) Eléctrico) / Auxiliar de Mantenimiento
( )\ ( )\
10A2 10A4
EfectUa entrevista conel "\ ~ N

solicitante, acuerda los horarios
de trabajo, instruye y entrega a
———P| los Analistas Admvos. ME y
Aux. de Mtto. el Vehiculo, Ia
Llave, el Efectivo y el Oficio de

comision. J g )

Realiza los trabajos, obtiene los
—P| Comprobantes de viaticos, e
informa los avances.

r

10A3
4 A

Acude con los Analistas
Admvos. ME y Aux. de Mtto. al
area del solicitante y recibe el

comision. Material.
N J \ 4
Vs \
<:>_» 10AS
- ~ e R
10A10

\
Informa al Jefe de Depto. de SG

la terminacion de los trabajos, le

turna el Informe de resultados,

los Comprobantes de viaticos,
y el Oficio de comision.

FIN

Supervisa los trabajos y realiza

el Levantamiento fotografico,

como antecedente del trabajo
realizado.
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5. Mantenimiento, Reparacion o Levantamiento de Necesidades de Remodelacion en las 4/4
Instalaciones.
Jefe de Oficina de
Analista Administrativo (Supervision de Obras) Remodelaciones y Auxiliar de Mantenimiento
Mantenimiento Eléctrico
( p (" ) s N ) e 2
10A6 10A9 @ 14 1 13
é ) a Elabora el Informe de ) 4 N a R a4 N
. resultados y lo entrega con el Obtiene las Herramientas y el
traiipooﬁi I:?zztélgso dfelges]ba —> Levantamiento fo.tc_lgréfico, el Supervisa los trabajos y realiza Instruye a realizar los trabajos y N Material, realiza los trabajos e
f‘J del solici v Oficio de comisién, los Levantamiento fotografico.. le turna el Expediente MRL. informa los avances y
irma del solicitante. Comprobantes de viaticos y el terminacion
Expediente MRL. :
\_ J - J \_ )\ J I\ J

[O

10A7 15
~ ~N 4 R
( )
Recibe del Analista Admvo. ME 12 Elabora el Recibo de los
y Auxiliar de Mtto. el Vehiculo, @f ~ trabajos realizados y recaba
la Llave y los Comprobantes de firma del solicitante.
viaticos. Determina los que van a realizar
los trabajos, les instruye a \_ Y, h
S J obtener las Herramientas y el 17
Material de la bodega. ®
Supervisa en el Informe de
- ~ - J s ~ resultados, la atencién
16 oportuna de las solicitudes,
10A8 - ~ reporta al Jefe de Depto. de SG
a4 A sobre los trabajos realizados.
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al Jefe de Depto. de CMV. resultados y lo entrega.
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DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLD

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 6. Revision de la Red Eléctrica, Hidraulica y Sanitaria de la Secretaria.

2. Caédigo PR-SSGCV-SFP-06-23

Conservar en buen funcionamiento, las instalaciones de la red eléctrica, de agua
3. Objetivo potable y aguas residuales de la Secretaria, para proporcionar a los servidores
pUblicos y visitantes los servicios basicos.

4. Frecuencia Diaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion LXVII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. El personal que realice la reparacion eléctrica, debe utilizar el uniforme
(botas y guantes) para realizar sus actividades, por razones de seguridad.

2. El personal que realice la reparacion hidraulica y sanitaria, debe utilizar el
uniforme (botas y guantes) para realizar sus actividades, por razones de

higiene y como prevencion de enfermedades.
7. Normaso : o _ L .
consideraciones 3. El Analista Administrativo (Supervision de Obras), debe verificar el

funcionamiento de las redes hidraulicas, sanitarias, asi como de los lavabos,
fluxdbmetros, tazas de los sanitarios, nivel de la cisterna.

4. El Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico) debe verificar el
funcionamiento de las redes eléctricas, tableros eléctricos, subestaciones
\ eléctricas, bombas del hidroneumatico y alumbrado.

e Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico (Jefe de
Ofna. de RME).

8. Participantes e Analista Administrativo (Supervision de Obras) (Analista Admvo.).
e Analistas Administrativos (Mantenimiento Eléctrico) (Analistas Admvos. ME.).

e Auxiliar de Mantenimiento (Auxiliar Mtto.).

9. Insumo e Material.
10. Producto ¢ Instalacion eléctrica, hidraulica y sanitaria funcional.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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11. Descripcion

Responsable

Jefe de Oficina de
Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico

Analista Administrativo
(Mantenimiento Eléctrico)
Analista Administrativo
(Supervision de Obras).

Auxiliar de Mantenimiento.

Analista Administrativo
(Mantenimiento Eléctrico)
Analista Administrativo
(Supervision de Obras).

No.
Inicio del Procedimiento

2A

Actividad

Instruye al Analista Administrativo (Supervision de Obras), asi
como al Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico)
verificar al iniciar las labores diarias, el funcionamiento de las
redes eléctricas, hidraulicas, sanitarias segin corresponda en
el edificio de la Secretaria.

Verifica, al inicio de Ia jornada, el funcionamiento de las redes
eléctricas, hidraulicas, sanitarias, en el edificio de la
Secretaria.

¢Presentan fallas?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinGa en la actividad 2A.
Determina que no es necesario realizar reparaciones.
ContinGa en |a actividad 7.

Determina el Material que necesita para la reparacion, en
coordinacion con el Auxiliar de Mantenimiento y lo instruye a
obtener dicho Material de la bodega.

Selecciona y obtiene de la bodega la Herramienta y el
Material necesarios y realiza la reparacion

Informa al Analista Administrativo (Supervision de Obras) o al
Analista Administrativo  (Mantenimiento  Eléctrico), Ia
conclusion de los trabsjos y resguarda en la bodega la
Herramienta.

Realiza pruebas para cerciorarse de la funcionalidad de las
instalaciones eléctrica, hidraulica y sanitaria.

Comunica al Jefe de Oficina de Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico que las instalaciones se encuentran
en buenas condiciones.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Oficina de Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico

INICIO
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1
é Instruye verificar el
funcionamiento de las redes
eléctricas, hidraulicas,
sanitarias en el edificio de la
Secretaria.
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Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico) / Analista Administrativo

(Supervisién de Obras)

( )

Verifica el funcionamiento de
las redes eléctricas, hidraulicas,

sanitarias en el edificio de la
Secretaria.

' Determina que no es necesario

N J

¢Presentan
fallas?

Determina el Material para la
reparacion e instruye a
obtenerlo de la bodega.
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o1

( )
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4 N

realizar reparaciones.

—p| bodega la Herramienta y el

- J

( )

Realiza pruebas para
cerciorarse de la funcionalidad
de las instalaciones.

. J

!

( )

Comunica al Jefe de Ofna. de
RME que las instalaciones se
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condiciones.
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Manual Especifico de Procedimientos
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 7. Verificacion de la Planta de Emergencia de Energia Eléctrica.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-07-23
3. Obietivo Dar mantenimiento preventivo o correctivo al dispositivo de respaldo eléctrico,
) J con el propdsito de que funcione correctamente ante una contingencia.
4. Frecuencia Semanal.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
5. Normatividad o
fraccion LXVII.
6. Programa o
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional
1. La Planta de emergencia de energia eléctrica se debe poner en
funcionamiento una vez a Ia semana sin carga y una vez al mes con carga
7. Normaso P . o : i
. . eléctrica, realizando el mantenimiento preventivo de verificar el correcto
consideraciones . ) - .
funcionamiento del precalentador del motor diésel, estado de las baterias,
temperatura del aceite y anticongelante, niveles de aceite y combustible.
e Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).
e Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico (Jefe de
8. Participantes Ofna. de RME).
e Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico) (Analista Admvo.).
e Proveedor.
9. Insumo e Factura.

10. Producto

¢ Planta de emergencia de energia eléctrica, funcionando correctamente.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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11. Descripcion

Responsable No.
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1
(Mantenimiento Eléctrico)

1A
1A1
2
Jefe de Oficina de Remodelaciones 3
y Mantenimiento Eléctrico
4
Analista Administrativo 5

(Mantenimiento Eléctrico)

Actividad

Revisa la Planta de emergencia de energia eléctrica, de la
Secretaria y verifica la existencia de fallas y si requiere de
personal técnico especializado para su reparacion

¢ Existen fallas y requiere de personal técnico especializado?

Si: Continda en la actividad 2.

No: ContinUa en la actividad 1A.

Selecciona y obtiene de la bodega la Herramienta y Material
necesarios y realiza el mantenimiento preventivo a la Planta
de emergencia de energia eléctrica.

Informa al Jefe de Oficina de Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico la conclusion de los trabajos y
resguarda en la bodega la Herramienta.

Continda en la actividad 6.

Notifica de manera verbal, al Jefe de Oficina de
Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico, la falla para Ia
realizacion del mantenimiento correctivo.

Informa al Jefe de Departamento de Servicios Generales la
falla para que tramite con el Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos la
contratacion de un proveedor de mantenimiento.

Pasa el tiempo

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
notificacion via telefénica de la contratacion del proveedor
encargado de la reparacion y lo informa al Analista
Administrativo (Mantenimiento Eléctrico)

Pasa el tiempo

Recibe al proveedor encargado de la reparacion, y supervisa
la realizacién de los trabajos solicitados e informa de la
adecuada operacion de la Planta de emergencia de energia
eléctrica, al Jefe de Oficina de Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico.

Pasa el tiempo.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Remodelaciones 6 Informa al Jefe de Departamento de Servicios Generales, el
y Mantenimiento Eléctrico correcto funcionamiento de la Planta de emergencia de
energia eléctrica.

Fin del Procedimiento.
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7. Verificacion de la Planta de Emergencia de Energia Eléctrica.

Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico)

INICIO
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e 1 N e L \ . . -

(Rembe al proveedor, supervisa

——JP|  Subdirector de CGARA la

Revisa la Planta de emergencia Selecciona y obtiene de la los trabajos solicitados e
de energia eléctrica y verifica la ) bodega Ia Herramienta y informa de la adecuada
existencia de fallas y si requiere Material necesarios y realiza el operacion de la Planta de
de personal técnico. mantenimiento preventivo. emergencia de energia
eléctrica.
\- J \- J N i J
e A
1A1
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Mantenimiento Eléctrico
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contratacion de un proveedor
de mantenimiento.

+ O

Recibe del Jefe de Depto. de
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contratacion del proveedor
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Oficina de Fotocopiado, Impresion
y Oficialia de Partes
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

8. Instalacion del Grupo Interdisciplinario y del Sistema Institucional de
Archivos.

Cadigo PR-SSGCV-SFP-08-23
Contar con el Grupo Interdisciplinario y del Sistema Institucional de Archivos en
Objetivo los términos que establece la normatividad, para la organizacion de los archivos
de la Secretaria.
Frecuencia Eventual.

Normatividad

e Ley General de Archivos, articulos 4, fracciones XXXV y LI, 11, fraccion V, 21,
S0y 5.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XLVII.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso

consideraciones

1. El Grupo Interdisciplinario de Archivo, de conformidad con el articulo S0 de
la Ley General de Archivos, se debe integrar por los Titulares de:
[ Juridica.
Il.  Planeacion y/o mejora continua.
lll.  Coordinacion de archivos.
IV. Tecnologias de la Informacion.
V. Unidad de Transparencia.
VI.  Organo Interno de Control.
VI. Areas o unidades administrativas
documentacion.

productoras de la

2. El Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con el articulo 21 de la
Ley General de Archivos, se debe integrar por:
. Un area coordinadora de archivos, y
Il.  Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de trémite, por area o unidad;
c) Archivo de concentracion, y
d) Archivo historico, en su caso, sujeto a
presupuestal y técnica del sujeto obligado.
Los responsables de los archivos referidos en la fraccion Il, inciso b), se
deben nombrar por el titular de cada area o unidad; los responsables del
archivo de concentracion y del archivo histérico nombrados por el titular
del sujeto obligado de que se trate.

la capacidad

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Agosto/2023

Octubre/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
Procurador Fiscal (Procurador Fis.).

Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).

Subsecretario de Planeacion (Subsecretario de Plan.).

Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén)
Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).
Coordinador de Asesores (Coordinador de Ases.).

Jefe de la Unidad de Transparencia (Jefe de la Unidad de Trans.).

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG)
Secretario Técnico (Secretario Téc.).
Jefe de la Unidad de Género (Jefe de la Unidad de Gén.).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes (Jefe de
Ofna. de FIOP)

Enlaces de Archivo.
Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN (Titular del OIC).

Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos (Miembros del GIA).

9. Insumo

10. Producto

Oficios de designacion de miembros.

Oficios de designacion de enlaces.

Expediente de la coordinacion de archivos.
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CRUZ
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Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Instruye al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y
Oficialia de Partes para que elabore los Oficios de
designacion de miembros (Oficios de designacién) del
Director General de Administracion como Coordinador de
Archivos y de los miembros del Grupo Interdisciplinario de
Archivo.

Elabora los Oficios de designacién de miembros en original, y
el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion
(Acuerdo con el Secretario) en original, y los entrega al Jefe
de Departamento de Servicios Generales para revision.

Revisa los Oficios de designacion de miembros en original, y
el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacién en
original, recaba ribricas de visto bueno del Subdirector de
Servicios Generales y Control Vehicular y del Director General
de Administracion y firma de autorizacion del Subsecretario
de Finanzas y Administracion en el Acuerdo y turna ambos
documentos al Secretario de Finanzas y Planeacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, los Oficios de designacion de miembros en original,
y el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia firmados por el Secretario de Finanzas y Planeacion, y
los turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y
Oficialia de Partes para su distribucion entre los titulares
correspondientes de la Secretaria.

Distribuye los Oficios de designacion de miembros en
originales de la siguiente manera:

Coordinador de Archivos:

- Director General de Administracion

Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos:

- Procurador Fiscal.

- Subsecretario de Planeacion.

- Director General de Innovacion Tecnoldgica.

- Jefe de la Unidad de Transparencia.

- Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN.

Acusa de recibo en una copia e integra el Expediente de la
coordinacion de archivos con las mismas.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

No.

10

Actividad

Elabora el Oficio de solicitud de designacién de enlace de
archivo (Oficio de solicitud de designacién) en nueve
originales, para salicitar un Enlace de Archivos que participe
en las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos y se
encargue de integrar los instrumentos de control archivistico
correspondientes y lo turna al Jefe de Departamento de
Servicios Generales para revision.

Revisa el Oficio de solicitud de designacion de enlace de
archivo, en nueve originales, rubrica y recaba ribrica de visto
bueno del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, firma de autorizacion del Director General de
Administracion en su calidad de Coordinador de Archivos y lo
turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia
de Partes, para su distribucion.

Distribuye el Oficio de solicitud de designacion de enlace de
archivo en nueve originales de la siguiente manera:

- Coordinador de Asesores.

- Secretario Técnico.

- Procurador Fiscal.

- Jefe de la Unidad de Transparencia.

- Jefe de la Unidad de Género.

- Subsecretario de Ingresos.

- Subsecretario de Finanzas y Administracion.
- Subsecretario de Egresos.

- Subsecretario de Planeacion.

Recaba acuse de recibo en una copia, la cual archiva de
manera cronologica temporal en el Expediente de Ila
coordinacion de archivos.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, los
Oficios de designacion de enlaces en original, generados por
los Titulares de los 6rganos y é&reas administrativas de la
Secretaria, asi como la fecha, hora y lugar para la instalacion
del Grupo Interdisciplinario.

Elabora la Circular para la instalacion del grupo
interdisciplinario y del sistema institucional de archivos
(Circular para la instalacién del Gl y SIA) de la Secretaria, en
original y la turna al Jefe de Departamento de Servicios
Generales, para revision.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

No.

L

12

13

14

15

Actividad

Revisa la Circular para la instalacion del grupo
interdisciplinario y del sistema institucional de archivos en
original, recaba ribrica de visto bueno del Subdirector de
Servicios Generales y Control Vehicular, firma de autorizacion
del Director General de Administracion en su calidad de
Coordinador de Archivos, y la turna al Jefe de Oficina de
Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes, para su
distribucion.

Elabora la Relacién de acuse, y distribuye la Circular para la
instalacion del grupo interdisciplinario y del sistema
institucional de archivos de |a siguiente manera:

- Primera copis, al Procurador Fiscal.

- Segunda copig, al Subsecretario de Planeacion.

- Tercera copia, al Director General de Innovacion
Tecnolbgica.

- Cuarta copig, al Jefe de la Unidad de Transparencia.

- Quinta copia, al Titular del Organo Interno de Control en la
SEFIPLAN.

- Copias necesarias, a los Enlaces de Archivo designados
por los titulares de los 6rganos y areas administrativas en
los Oficios de designacién de enlaces en original.

Acusa de recibo en la Relaciéon de acuse y la archiva de
manera cronolégica temporal en el Expediente de la
coordinacién de archivos, junto con la Circular en original y
los Oficios de designacién de enlaces en original.

Elabora la Lista de asistencia, el Guion de la instalacion del
grupo interdisciplinario y del sistema institucional de
archivos (Guion) y el Material de difusién y lo turna al Jefe de
Departamento de Servicios Generales, para revision.

Revisa la Lista de asistencia, el Guion de la instalacion del
grupo interdisciplinario y del sistema institucional de
archivos y el Material de difusion, recaba visto bueno del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y del
Director General de Administracion en su calidad de
Coordinador de Archivos, y los turna al Jefe de Oficina de
Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes para la
preparacion de los tantos necesarios del Material.

Pasa el tiempo.

Imprime el Material de difusion, en los tantos necesarios para
su entrega a los miembros del Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

No.

16

17

18

19

20

21

22

23

Actividad

Recaba en la fecha y hora sefialadas para la reunion, firmas
de los asistentes, en la Lista de asistencia, entrega a cada
uno de los Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos
el Material de difusion.

Recaba Apuntes en borrador de los asuntos tratados y de los
acuerdos tomados en la reunion, entre ellos la instalacion del
Grupo Interdisciplinario y del Sistema institucional de
Archivos.

Captura en archivo electronico el Proyecto de acta de la
reunion, con base en los Apuntes en borrador y lo somete a
revision del Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Revisa en coordinacién con el Subdirector de Servicios
Generales y Control Vehicular, el Proyecto de acta y lo envia
a través de correo electrénico a todos los Miembros del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, para comentarios o
modificaciones.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electrénico de los miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, comentarios o modificaciones
al Proyecto de acta de la reunion.

Realiza los ajustes necesarios al Proyecto de acta de la
reunion e imprime el Acta de la instalacion del grupo
interdisciplinario y del sistema institucional de archivos
(Acta) en original.

Recaba firma y rdbrica de intervencion de los Miembros del
Grupo Interdisciplinario de Archivos en el Acta de la
instalaciéon del grupo interdisciplinario y del sistema
institucional de archivos en original y la turna al Jefe de
Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes, para
difusion.

Digitaliza el Acta de la instalacion del grupo interdisciplinario
y del sistema institucional de archivos firmada y rubricada
en original, envia el archivo a los miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivos via correo electronico.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Fotocopiado, 24 Elabora el Oficio de solicitud de publicacion en internet en

Impresion y Oficialia de Partes

25

original, somete a revision del Jefe de Departamento de
Servicios Generales, visto bueno del Subdirector de Servicios
Generales y Control Vehicular y firma de autorizacion del
Director General de Administracion y turna al Director
General de Innovacion Tecnoldgica, junto con el archivo
electronico del Acta de la instalacion del grupo
interdisciplinario y del sistema institucional de archivos para
la publicacion en la pagina en internet de la Secretaria, recaba
acuse de recibo en una copia del Oficio.

Integra al Expediente de la coordinacion de archivos, el Acta
de la instalacion del grupo interdisciplinario y del sistema
institucional de archivos en original, la Lista de asistencia, el
Material de difusién, el Guion de la instalacion del grupo
interdisciplinario y del sistema institucional de archivos, el
Oficio de solicitud de publicacion en internet en una copia y
desecha los Apuntes en borrador.

Fin del Procedimiento.
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nstruye para que elabore los
Oficios de designacion del
Director Gral. de Admén. como

e Revisa el Oficio de solicitud de
! designacion y recaba firma de
autorizacion del Director Gral.

~

Admén.
coordinador de archivos y de de Adman
los miembros del Grupo \ v J
Interdisciplinario de Archivo.
— g O,
-

~

O
- N /
O .
o
Revisa los Oficios de
designacion y el Acuerdo con el

Revisa la Circular para la
instalacion del Gl y SIA y
recaba firma de autorizacion del
Director Gral. de Admaén.

4

—P| designacion, y el Acuerdo con

designacion y el Acuerdo con el
Secretario firmados por el
Secretario de FP.

- J

l de Admén
\§

Revisa la Lista de asistencia, el
Guion y Material de difusion
recaba Vo.Bo. del Director Gral.

Secretario, recaba firma de \ J
autorizacion del Subsecretario
FA. y turna al Secretario FP.
+ O
4
N r )
Recibe del Subdirector de 14
SGCV, los Oficios de ( ~
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Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes
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Elabora los Oficios de

Distribuye a los Titulares de los
org. y areas admvas. el Oficio
de solicitud de asignacion.

+ O

4 A

el Secretario.

N J

Recibe del Jefe de Depto. SG,
los Oficios de designacion.

e A
(®) :
4 A \ /
Distribuye al Coordinador de i
Archivos y a los Miembros del ( )
GIA, los Oficios de designacion. 10
\
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¢ Elabora la Circular para la
( ) instalacion del Gl y SIA.
6
4 A \_ Y,
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Elabora la Relacion de acuse y
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Imprime el Material de difusion
para su entrega a los Miembros
del GIA.
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16

Recaba firmas de los
asistentes, en la Lista de
asistencia y entrega a los

Miembros del GIA el Material de

difusién
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e ™
17
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Recaba Apuntes de los asuntos
tratados y de los acuerdos
tomados..

Captura el Proyecto de acta de
la reunion.
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Digitaliza el Acta firmada y,

envia el archivo a los Miembros
del GIA.

. J

- N

24

(Elabora el Oficio de solicitud de\
publicacién en internet, recaba
firma de autorizacion del
Director Gral. de Admon. y turna
al Director Gral. de IT, junto con
\_ el archivo del Acta. Y,

25

Integra al Expediente de la
coordinacion de archivos , el
Acta, la Lista de asistencia, el
Material de difusion, el Guion y

el Oficio de solicitud.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 9. Elaboracion y Seguimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
2. Cadigo PR-SSGCV-SFP-09-23
3. Objetivo Realizar la programacién y seguimiento de acciones en materia de desarrollo

archivistico, para cumplir con la normatividad establecida.

4. Frecuencia Anual.

e Ley General de Archivos, articulos 4, fraccion XLVII, 23, 24, 25, 26 y 28,

. fraccion |Il.
5. Normatividad . ) . . )
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fraccion XLVII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. El Programa anual de desarrollo archivistico se debe elaborar y publicar en
el portal electronico de la Secretaria, en los primeros treinta dias naturales
del gjercicio fiscal correspondiente.

2. Los Reportes de avance se deben presentar semestralmente, en las
fechas que se establezcan en el Programa anual de desarrollo archivistico.

3. El Informe anual de cumplimiento relativo a la ejecucion del Programa
anual de desarrollo archivistico, se debe elaborar y publicar en el portal
electronico de la Secretaria, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del
siguiente afo.

4. El Programa anual de desarrollo archivistico, de acuerdo a los Criterios

7. Normaso para la elaboracion del Archivo General de la Nacion, de manera enunciativa
consideraciones \ mas no limitativa, contiene:

Elementos del PADA.

Marco de referencia.

Justificacion.

Objetivos.

Planeacion.

47 Requisitos.

4.2 Alcance.

4.3 Entregables.

4.4 Actividades.

NN

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de

Director General de . Secretario de Finanzas
Finanzas y

Agosto/2023 Octubre/2023 Administracion Administracion y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

4.5 Recursos.
451 Recursos humanos.
452 Recursos materiales.
4.6 Tiempo de implementacion.
461 Cronograma de actividades.
4.7 Costos.
ll.  Administracién del PADA.
1. Planificar las comunicaciones.
1.1 Reportes de avances.
1.2 Control de cambios.
2 Planificar la gestion de riesgos.
2.1 Identificacién de riesgos.
2.2 Andlisis de riesgos.
2.3 Control de riesgos.
lll. Marco Normativo.

En el Cronograma de actividades del Programa anual de desarrollo
archivistico, se debe incluir la cantidad y temporalidad de las reuniones del
Grupo Interdisciplinario de Archivo.

8. Participantes

Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.).
Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes (Jefe de
Ofna. de FIOP).

Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivo (Miembros del GIA).
Enlaces de Archivo.

9. Insumo

Proyecto de acta.

10. Producto

Expediente de la coordinacién de archivos, integrado con:
- Programa anual de desarrollo archivistico.

- Reportes de avance.

- Oficio de solicitud de publicacion en internet.

- Lista de asistencia.

- Guion de la reunion.

- Informe de avance del PADA.

- Actade la reunién.

- Informe anual de cumplimiento.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Cficialia de Partes

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Instruye al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y
Oficialia de Partes para que elabore el Programa anual de
desarrollo archivistico (PADA) de Ia Secretaria.

Elabora el Programa anual de desarrollo archivistico, en
original y lo turna a revision del Jefe de Departamento de
Servicios Generales.

Revisa el Programa anual de desarrollo archivistico en
original, lo somete a firma de elaboracién del Director General
de Administracion en su calidad de Coordinador de Archivos,
y en su caso, realiza las modificaciones necesarias.

Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y
Planeacién (Acuerdo con el Secretario) en original, recaba
visto bueno del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular y del Director General de Administracion, y lo turna
al Subsecretario de Finanzas y Administracion junto con el
Programa anual de desarrollo archivistico en original, para su
firma de validacion y turnarlo al Secretario de Finanzas y
Planeacion, para su autorizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, el Programa anual de desarrollo archivistico en
original autorizado por el Secretario de Finanzas y Planeacion,
y el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia y los turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion
y Oficialia de Partes, para difusion y resguardo.

Respalda en archivo electronico el Programa anual de
desarrollo archivistico en original y elabora el Oficio de
solicitud de publicacién en internet (Oficio de solicitud de
publicacién) en original, recaba visto bueno del Jefe de
Departamento de Servicios Generales y del Subdirector de
Servicios Generales y Control Vehicular y firma de
autorizacion del Director General de Administracion y lo turna
al Director General de Innovacion Tecnoldgica, junto con el
archivo electronico del Programa anual de desarrollo
archivistico para la publicacion en la pagina en internet de la
Secretaria y al Jefe de Departamento de Servicios Generales
el archivo del mismo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

No.

10

L

12

13

Actividad

Envia a través de correo electronico el archivo del Programa
anual de desarrollo archivistico a los Miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivo y a los Enlaces de Archivo para
que den cumplimiento a dicho Programa y lo integra en
original al Expediente de la coordinacion de archivos, junto
con el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion
en copia.

Pasa el tiempo.

Asesora a los Enlaces de Archivo para el cumplimiento del
Programa anual de desarrolio archivistico, elabora el Oficio
de solicitud de avance del desarrollo archivistico (Oficio de
solicitud de avance) en original y lo turna al Jefe de
Departamento de Servicios Generales para revision.

Revisa el Oficio de solicitud de avance del desarrollo
archivistico en original, lo rubrica, recaba visto bueno del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular, firma
de autorizacion del Director General de Administracion y lo
turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia
de Partes para su entrega.

Turna a los Enlaces de Archivo el Oficio de solicitud de
avance del desarrollo archivistico en original y recaba acuse
de recibo en una copia, la cual archiva de manera cronologica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular los Reportes de avance, remitidos por los Enlaces
de Archivo, donde incluyen las acciones y resultados, la
problematica y acciones para superarla, riesgos Yy
requerimientos y los turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes, para su analisis e integracion.

Revisa los Reportes de avance, verifica los avances con el
Programa anual de desarrollo archivistico en original, informa
al Jefe de Departamento de Servicios Generales, y los integra
al Expediente de la coordinacion de archivos.

Pasa el tiempo.

Instrugye al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y
Oficialia de Partes, prepare el Material necesario para llevar a
cabo la reunién con el Grupo Interdisciplinario de Archivo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresién y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

No.

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Actividad

Elabora la Lista de asistencia, el Guion de la reunidon e
Informe de avance del PADA y los turna al Jefe de
Departamento de Servicios Generales, para revision.

Revisa la Lista de asistencia, el Guion de la reunidn e Informe
de avance del PADA, recaba autorizacion del Director General
de Administracion en su calidad de Coordinador de Archivos,
y la turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y
Oficialia de Partes para la preparacion de los tantos
necesarios del Informe.

Pasa el tiempo.

Imprime el Informe de avance del PADA, en los tantos
necesarios para su entrega a los Miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivas.

Pasa el tiempo.

Recaba en la fecha y hora sefialada para la reunion, firmas de
los asistentes en la Lista de asistencia, entrega a cada uno
de los Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos el
Informe de avance del PADA.

Recaba Apuntes en borrador de los asuntos tratados en la
reunion y de los acuerdos tomados.

Captura en archivo electronico el Proyecto de acta de la
reunion, con base en los Apuntes en borrador y lo somete a
revision del Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Revisa y envia a través de correo electronico a todos los
Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos, el
Proyecto de acta para comentarios o modificaciones.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electrénico de los Miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, comentarios o modificaciones
al Proyecto de acta de la reunion.

Realiza los ajustes necesarios al Proyecto de acta de la
reunion e imprime el Acta de la reunién en original.

Recaba firma y rlbrica de intervencion de los Miembros del
Grupo Interdisciplinario de Archivos en el Acta de la reunion
en original y la turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes, para difusion.
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11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Oficina de Fotocopiado, 24
Impresién y Oficialia de Partes

25

26

27

Jefe de Departamento de 28

Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado, 29
Impresion y Oficialia de Partes

30

Actividad

Digitaliza el Acta de la reunién firmada y rubricada en original,
envia el archivo a los Miembros del Grupo Interdisciplinario de
Archivos via correo electrénico.

Elabora el Oficio de solicitud de publicacion en internet
(Oficio de solicitud de publicacién) en original, recaba visto
bueno del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular y firma de autorizacion del Director General de
Administracion y turna al Director General de Innovacion
Tecnoldgica, junto con el archivo electronico del Acta de la
reunién para la publicacion en la pagina en internet de la
Secretaria, recaba acuse de recibc en una copia del Oficio.

Integra al Expediente de la coordinacion de archivos, el Acta
de la reunién en original, |a Lista de asistencia, el Informe de
avance del PADA, el Guion de la reunidn, el Oficio de solicitud
de publicacion en internet en una copia y desecha los
Apuntes en borrador.

Pasa el tiempo.

Obtiene del Expediente de la coordinacion de archivos, las
Actas de las reuniones en original y los Informes de avance
del PADA, elabora el Informe anual de cumplimiento (Informe
anual) y lo turna al Jefe de Departamento de Servicios
Generales, para revision.

Revisa el Informe anual de cumplimiento, lo somete a visto
bueno del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, firma de autorizacion del Director General de
Administracion en su calidad de Coordinador de Archivos,
realiza las modificaciones necesarias y lo turna al Jefe de
Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes, para
difusion.

Respalda en archivo electronico el Informe anual de
cumplimiento, y lo envia al Jefe de Departamento de
Servicios Generales.

Elabora el Oficio de solicitud de publicacion en internet
(Oficio de solicitud de publicacién) en original, recaba visto
bueno del Jefe de Departamento de Servicios Generales y del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y
firma de autorizacion del Director General de Administracion
y turna al Director General de Innovacion Tecnolégica, junto
con el archivo electronico del Informe anual de cumplimiento
para la publicacion del mismo en la pagina en internet de la
Secretaria, recaba acuse de recibo en una copia del Oficio.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Fotocopiado, 31 Informa al Jefe de Departamento de Servicios Generales
Impresion y Oficialia de Partes sobre la publicacion del Informe anual de cumplimiento y lo

integra, junto con el Oficio de solicitud de publicacion en
internet en copia, en el Expediente de la coordinacion de
archivos, el cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Jefe de Departamento de 32 Informa al Subdirector de Servicios Generales y Control
Servicios Generales Vehicular, sobre la publicacion del Informe anual de
cumplimiento.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Pagina

9. Elaboracion y Seguimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico. 1/3

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes

INICIO
( N\
Ve B 4 N\ 10
e N S 2 ~ ~
1 4 N 4 N
4 N Recibe del Subdirector de Turna a los Enlaces de Archivo
—) SGCV, el PADA, autorizado por )| Elabora el PADA, y o turna a ) el Oficio de solicitud de avance.
Instruye para que elabore el AEI Sectlzretano Idse FP, % e! i
PADA, de la Secretaria. cuerdo con el Secretario. \_ J
- ! h g 50
h g (8) ® :
e N a
e ™\ 6 s N\
7 /Respalda el PADA, elabora el\ 12
- ~ < : ) ) ~ ) Oficio de solicitud de 4 )
. . ublicacion, recaba firma de
@ S ~ Eng; gu:ﬁgﬁ%g Eri:clnesgwcijjeros aul?torizaci()n de Director Gral. de Revisa los Reportes de avance,
Revisa el PADA, lo somete a Archivo para que den Admén. y turna al Director Gral. Ve”f'gilgi aevi?\?grenswacon el
firma de elaboracion del cumplimiento. \_ deT. Y, .
Director Gral. de Admoén. y
realiza las modificaciones (S ) (N J
necesarias. .
L ) £S

.

, \ : \ =]
: f ) @" - N
/~ Elabora el Acuerdo conel N ) 4 ( 14 R
Secretario, y lo turna al ~ ~N Asesora a los Enlaces de
Subsecretario de FA, junto con _ - . Archivo para el cumplimiento 4 N
el PADA para firma de Revisa el Oficio de solicitud de del PADA y elabora el Oficio de
validacién y turnarlo al avance y recaba firma de solicitud de avance. Elabora la Lista de asistencia, el
Secretario de FP, para autorizacion del Dﬁector Gral. \_ ) Guion y el informe de avance
- autorizacion, de Adman. del PADA.
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Jefe de Departamento de Servicios Generales

Vs

L

~

e

Recibe del Subdirector de
SGCV, los Reportes de avance.

\

Instruye prepare el Material
necesario para llevar a cabo la

reunién con el

Interdisciplinario de Archivo.

. J
v
2]

v
13

4 R

Grupo

\_

Director Gral. de

N J
L2
;
- e N
4 A

Revisa la Lista de asistencis, el
Guion e Informe de avance del
PADA y recaba autorizacion del
Admaén.

/

®»

~

20

e

Revisa y envia a todos los
Miembros del GIA el Proyecto
de acta, para comentarios 0

modificaciones.

~

. J
— 10
4 R

Recibe de los Miembros del GIA,
comentarios o modificaciones
al Proyecto de acta.

-

N\ _/
—
22
~ N

Realiza los ajustes necesarios
al Proyecto de acta e imprime
el Acta de la reunion.

J

!
&

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

9. Elaboracion y Seguimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Pagina
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Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes

'a )
16
4 N

Imprime el Informe de avance

A 4

del PADA, para su entrega a los
Miembros del GIA.

+ O

( )

~

Recaba firmas de los
asistentes en la Lista de
asistencia, entrega a cada uno
de los Miembros del GIA el
Informe de avance del PADA.

( )

18
4 A
Recaba Apuntes de los asuntos

tratados en la reunion y de los
acuerdos tomados.

. ™

19
4 N
Captura el Proyecto de acta de

la reunién, con base en los
Apuntes.

. J

!
®

( )

24
e a
Digitaliza el Acta de la reunién y

envia el archivo a los Miembros
del GIA.

- J

- J

+

( )\

25

@abora el Oficio de solicitud d?
publicacion, recaba firma de
autorizacion del Director Gral.
de Admon. y turna al Director
Gral. de IT, junto con el archivo

\_ del Acta de la reunion. Y,

J
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23
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Recaba firma de intervencién
de los Miembros del GIA en el
Acta de la reunion.

ME LLENA DE ORGULLO

\- J

!

( )

Revisa el Informe anual y lo
somete a firma de autorizacion
del Director Gral. de Admon.

- J

- A

Informa al Director Gral. de
Admon. sobre la publicacion del
Informe anual.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

9. Elaboracion y Seguimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes

- 2

26

Integra al Expediente de la
coordinacion de archivos, el
Acta de la reunion, la Lista de
asistencis, el informe, Guion, el
Oficio de solicitud de
publicacién.

l.

( A

4 N

4 A

Elabora el Informe anual.

( )\

29
4 N

- J

FIN

P| Respalda el Informe anual.

N /

- J

—>

( )

30

/Elabora el Oficio de solicitud de\
publicacion, recaba firma de
autorizacion del Director Gral.
de Admon. y turna al Director
Gral. de IT, junto con el archivo
\_ del Informe anual. )

( )
31
4 R

Informa sobre la publicacion del
Informe anual.

- J
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 10. Elaboracion y Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-10-23

_— Contar con Instrumentos de control archivistico, validados y difundirlos, para su
3. Objetivo

implementacion en las areas administrativas de la Secretaria.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley General de Archivos, articulos 1, 4, fracciones VII, Xl XX, XXXI y XXXVII,
XXXV, XXXIX, XLIX, L, LIX, LX, 13, 28, 51, 52 y 106.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XLVII.

e Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el Dictamen de
Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico, de los Sujetos
Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. Los Instrumentos de control archivistico, definidos en el articulo 4,
fraccion XXXVII, de la Ley General de Archivos, deben considerar: el Cuadro
general de clasificacion archivistica (definido en la fraccion Xlll) y el
Catalogo de disposicion documental (sefialado en la fraccion XX), para su
elaboracion se puede solicitar la asesoria del Archivo General del Estado.

2. El Cuadro general de clasificacion archivistica debe determinar la

clasificacion de los expedientes de archivo en cualquier soporte

| documental, producidos, concentrados o resguardos por la Secretaria en el
gjercicio de sus funciones a partir del afio 2008.

3. En el Catalogo de disposicién documental se deben establecer los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicién documental.

4. El Archivo digital en formato PDF de los Instrumentos de control
archivistico, debe incluir los elementos que sefiala el articulo 19 de los
Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el Dictamen de
Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico, de los Sujetos
Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

e Procurador Fiscal (Procurador Fis).

e Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).

e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).

e Subsecretario de Planeacion (Subsecretario de Plan.).

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.).

e Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).

e Coordinador de Asesores (Coordinador de Ases.).

e Jefe de la Unidad de Transparencia (Jefe de la Unidad de Trans.).

8. Participantes e Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

e Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).

e Secretario Técnico (Secretario Téc)).

e Jefe de la Unidad de Género (Jefe de la Unidad de Gén.).

e Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes (Jefe de
Ofna. de FIOP).

e Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivo (Miembros GIA).

e Enlaces de Archivo.

e Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN (Titular del OIC).
e Titular del Archivo General del Estado (Titular del Archivo GE).

e Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el Dictamen de
Validacién de los Instrumentos de Control Archivistico, de los Sujetos

9. Insumo | Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
10. Producto ¢ Expediente de la coordinacion de archivos.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Instrugye al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y
Servicios Generales Oficialia de Partes para que elabore los Instrumentos de
control archivistico de la Secretaria.

Jefe de Oficina de Fotocopiado, 2 Consulta en internet los Lineamientos para que el Archivo

Impresion y Oficialia de Partes General del Estado emita el Dictamen de Validacién de los
Instrumentos de Control Archivistico, de los Sujetos
Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave (Lineamientos), publicados en la Gaceta
Oficial, elabora archivos electrénicos del Formato del cuadro
general de clasificacién archivistica (Formato cuadro), el
Formato del catalogo de disposicion documental (Formato
catalogo), el Formato de fichas técnicas de valoracién
documental (Formato fichas) y la Circular del envio de
formatos, imprime en original y los turna a revision del Jefe
de Departamento de Servicios Generales.

Jefe de Departamento de 3 Revisa el Formato del cuadro general de clasificacion
Servicios Generales archivistica, el Formato del catalogo de disposicién
documental, el Formato de fichas técnicas de valoracién
documental y la Circular del envio de formatos en original,
recaba visto bueno del Subdirector de Servicios Generales y
Control Vehicular, asi como firma de autorizacion del Director
General de Administracion en su calidad de Coordinador de
Archivos, y los turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes, para su distribucion.

Jefe de Oficina de Fotocopiado, 4 Elabora la Relacion de acuse, considerando a los Miembros

Impresion y Oficialia de Partes del Grupo Interdisciplinario de Archivo, y los Enlaces de
Archivo y les turna el Formato del cuadro general de
clasificacion archivistica, el Formato del catalogo de
disposicién documental, el Formato de fichas técnicas de
valoracion documental y la Circular del envio de formatos en
original y en archivo electronico, recaba acuse de recibo en la
Relacién y la archiva en el Expediente de la coordinacion de
archivos, junto con los Formatos.

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de 5 Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Servicios Generales Vehicular el Cuadro general de clasificacion archivistica por
area (Cuadro por area), el Catdlogo de disposicion
documental por area (Catalogo por area), las Fichas técnicas
de valoracion documental por area (Fichas por area) impreso
y en archivo electronico, remitidos por los Enlaces de Archivo,
y los turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y
Oficialia de Partes, para su integracion.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

No.

10

M

Actividad

Integra en archivos electronicos el Cuadro general de
clasificacién archivistica de la Secretaria (Cuadro de la
Secretaria), el Catdlogo de disposicién documental de la
Secretaria (Catalogo de la Secretaria) y las Fichas técnicas
de valoracién documental de la Secretaria (Fichas de la
Secretaria) y los envia a través de correo electrénico al Jefe
de Departamento de Servicios Generales, para revision.

Revisa el Cuadro general de clasificacion archivistica de la
Secretaria, el Catalogo de disposicion documental de la
Secretaria y las Fichas técnicas de valoracién documental
de la Secretaria, e integra el documento de los Instrumentos
de control archivistico y los somete a revision del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y del
Director General de Administracion en su calidad de
Coordinador de Archivos, solicitdndole los someta a
aprobacién de los Miembros del Grupo Interdisciplinario de
Archivo en la siguiente reunion.

Pasa el tiempo.

Instrugye al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y
Oficialia de Partes, prepare el Material necesario para llevar a
cabo la reunion con los Miembros del Grupo Interdisciplinario
de Archivo.

Elabora la Lista de asistencia, el Guion de la reunion (Guion) y
los Instrumentos de control archivistico y los turna al Jefe
de Departamento de Servicios Generales, para revision.

Revisa la Lista de asistencia, el Guion de la reunién y los
Instrumentos de control archivistico, recaba visto bueno del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y
autorizacion del Director General de Administracién en su
calidad de Coordinador de Archivos, y turna al Jefe de Oficina
de Fotocopiado, Impresion y Oficialis de Partes para la
preparacion de los tantos necesarios de los Instrumentos.

Pasa el tiempo.
Imprime los Instrumentos de control archivistico, en los
tantos necesarios para su entrega a los Miembros del Grupo

Interdisciplinario de Archivos.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresién y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

No.

12

13

14

15

16

17

18

20

Actividad

Recaba en la fecha y hora sefialada para la reunion, firmas de
los asistentes en la Lista de asistencia, entrega a cada uno
de los Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos los
Instrumentos de control archivistico.

Recaba Apuntes en borrador de los asuntos tratados en la
reunion y de los acuerdos tomados.

Captura en archivo electronico el Proyecto de acta de la
reuniodn, en la que se aprueban los Instrumentos de control
archivistico, (el Cuadro general de clasificacién archivistica
de la Secretaria, el Catalogoe de disposicion documental de la
Secretaria y las Fichas técnicas de valoracién documental
de la Secretaria) con base en los Apuntes en borrador y lo
somete a revision del Jefe de Departamento de Servicios
Generales.

Revisa en coordinacion con el Subdirector de Servicios
Generales y Control Vehicular y envia a través de correo
electronico el Proyecto de acta a todos los Miembros del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, para comentarios o
modificaciones.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electronico de los Miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, comentarios o modificaciones
al Proyecto de acta de Ia reunion.

Realiza los ajustes necesarios al Proyecto de acta de la
reunion e imprime el Acta de la reunién en original.

Recaba firma y rdbrica de intervencion de los Miembros del
Grupo Interdisciplinario de Archivos en el Acta de la reunion
en original y la turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes, para difusion.

Digitaliza el Acta de la reunién firmada y rubricada en original,
envia el archivo a los Miembros del Grupo Interdisciplinario de
Archivos via correo electronico.

Elabora el Oficio de solicitud de publicacion en internet
(Oficio de solicitud de publicacién) en original, recaba visto
bueno del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular y firma de autorizacion del Director General de
Administracion y turna al Director General de Innovacion
Tecnologica, junto con el archivo electronico del Acta de la
reunién para la publicacion en la pagina en internet de la
Secretaria, recaba acuse de recibo en una copia del Oficio.
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11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Oficina de Fotocopiado, 21
Impresion y Oficialia de Partes

22
Jefe de Departamento de 23
Servicios Generales
24
24A

Actividad

Integra al Expediente de la coordinacién de archivos, el Acta
de la reunion en original, la Lista de asistencia, los
Instrumentos de control archivistico, el Guion de la reunién,
el Oficio de solicitud de publicacion en internet en una copia
y desecha los Apuntes en borrador.

Elabora el Oficio de solicitud de validacion, en original, dirigido
al titular del Archivo General del Estado y prepara en medio
electronico el Material para validacion:

- Archivo digital en formato PDF de los Instrumentos de
control archivistico firmado al margen y al calce por el
Grupo interdisciplinario de Archivo.

- Archivo digital del Acta de instalacion del Sistema
Institucional de Archivos.

- Archivo digital del Acta de la reunion firmada por el Grupo
interdisciplinario, donde se aprueban los Instrumentos de
control archivistico.

- Archivo digital de las Fichas técnicas de valoracién
documental de la Secretaria.

Y los turna al Jefe de Departamento de Servicios Generales,
para revision.

Revisa el Oficio de solicitud de validacion, en original, y el
Material para validacion en medio electronico, recaba firma
de autorizacion del Director General de Administracion en su
calidad de Coordinador de Archivos y turna al Titular del
Archivo General del Estado para su validacion, recaba acuse
de recibo en una copia del Oficio la cual integra en el
Expediente de la coordinacion de archivos.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular el Oficio de procedencia con el Dictamen técnico
de validacién (Dictamen de validacion) en originales u Oficio
de improcedencia en original, generado por el titular del
Archivo General del Estado y verifica la resolucion.

¢.,Es un Oficio de procedencia o de improcedencia?

Procedencia: Continda en la actividad 25.
Improcedencia: ContinUa en la actividad 24A.
Turna el Oficio de improcedencia en original al Jefe de Oficina

de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes para que
corrija las inconsistencias.

Pag. 73



veRaCRUZ 5. SEFIPLAN ¢ VERA Manual Especifico de Procedimientos
| S IE¥. secrooria e rinancas o Ot Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Fotocopiado, 24A1 Corrige los archivos electronicos del Material para validacién,

Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de 25
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado, 26
Impresién y Oficialia de Partes

27

Jefe de Departamento de 28
Servicios Generales

de acuerdo a lo que sefiale el Oficio de improcedencia en
original.

Contin0a en la actividad 22.

Turna el Oficio de procedencia con el Dictamen técnico de
validacién en originales, al Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes para su resguardo y difusion.

Elabora el Oficio de solicitud de publicacién en internet
(Oficio de solicitud de publicacidn) en original, recaba revision
del Jefe de Departamento de Servicios Generales, visto
bueno del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular y firma de autorizacion del Director General de
Administracion y turna al Director General de Innovacion
Tecnoldgica, junto con el archivo electronico del Oficio de
procedencia con el Dictamen técnico de validacion para la
publicacion del mismo en la pagina en internet de la
Secretaria y los integra al Expediente de la coordinacion de
archivos.

Elabora la Circular de difusiéon de instrumentos de control
archivistico (Circular de difusién), en original, para que los
organos  areas de la Secretaria utilicen los Instrumentos de
control archivistico en la organizacion, valoracién y control
de sus archivos y la turna al Jefe de Departamento de
Servicios Generales para su revision.

Revisa la Circular de difusion de instrumentos de control
archivistico en original, recaba visto bueno del Subdirector de
Servicios Generales y Control Vehicular, firma de autorizacion
del Director General de Administracion en su calidad de
Coordinador de Archivos, y la turna al Jefe de Oficina de
Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes, para su
distribucion.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Fotocopiado, 29 Elabora la Relacion de acuse, y distribuye la Circular de
Impresion y Oficialia de Partes difusion de instrumentos de control archivistico en copia y

por correo electrénico los instrumentos de control
archivistico, de la siguiente manera:

- Al Secretario de Finanzas y Planeacion.

- Al Procurador Fiscal.

- Al Subsecretario de Ingresos.

- Al Subsecretario de Finanzas y Administracion.
- Al Subsecretario de Egresos.

- Al Subsecretario de Planeacion.

- Al Coordinador de Asesores.

- Al Secretario Técnico.

- Al Jefe de la Unidad de Transparencia.

- Al Jefe de la Unidad de Género.

- Al Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN.

- A los Enlaces de Archivo designados por los Titulares de
los 6rganos y areas administrativas.

Acusa de recibo en la Relacion de acuse y la integra al
Expediente de la coordinacién de archivos, junto con la
Circular en original, el cual archiva de manera cronologica
temporal.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Departamento de Servicios Generales

INICIO

( )

e N

Instruye para que elabore los
Instrumentos de control
archivistico de la Secretaria.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Pagina

10. Elaboracién y Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico. 1/3

Jefe de Oficina de Fotocopiado, impresion y Oficialia de Partes

- )

( \

O

Revisa el Formato cuadro, el
Formato catalogo, el Formato
fichas y la Circular del envio de
formatos y recaba firma de
autorizacion del Director Gral.

\_ de Admon. )
~

5
~

Recibe del Subdirector de
SGCV, el Cuadro por area, el
Catalogo por area, las Fichas

por area.
J

®

O

( )
7

/Revisa el Cuadro, el Catalogo U\
las Fichas de la Secretaria e
integra el documento de los
Instrumentos de control
archivisticos y los somete a
revision del Director Gral. de

@/ — N

Admoén.

[0

Instruye prepare el Material
necesario para llevar a cabo la
reunion con los Miembros del
GIA.

Vs

- J
v

®

( )

Revisa la Lista de asistencia, el
Guion, los Instrumentos de
control archivistico y recaba
autorizacion del Director Gral.
de Admon.

. ¢/
C)

2

~

Consulta en internet los
Lineamientas, elabora el

catalogo, el Formato fichas y
Circular del envio de formato

Formato cuadro, el Formato

~

la
s.

®

r

~

-
/Elabora la Relacion de acuse g\

turna a los Miembros del GIA y
Enlaces de Archivo, el Formato
cuadro, el Formato catalogo,
Formato fichas y Ia Circular del

envio de formatos.

el

©O

On—

N
~
Integra en archivos
electronicos, el Cuadro, el
Catalogo y las Fichas de la
Secretaria.

®n

e B
9

a N
Elabora la Lista de asistencia, el

Guion y los Instrumentos de
control archivistico.

@f

v

O,

( )

Imprime los Instrumentos de
control archivistico para su
entrega a los Miembros del GIA.

[0

Recaba en la reunion firmas en
la Lista de asistencia, entrega a
cada uno de los Miembros del
GIA, los Instrumentos de
control archivistico.
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Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes Jefe de Departamento de Servicios Generales
s ™ s ™\ s ™ e ™
13 20 @_, 15 18
a h (Elabora el Oficio de solicitud de Y é ) é )
Recaba Apuntes en borrador de publlpac!gn, recapa firma de Revisa y envia el Rrogecto de Recaba firma y rdbrica de los
los asunttos tratados y de los ' autorizacion del Director Gral. acta a todos los Miembros del ' Miembros del GIA en el Acta de
acuerdos tomados de Admon. y turna al Director GIA, para comentarios o Ia reunlién
) de IT con el archivo del Acta de modificaciones.
\_ ) \_ la reunion. ) \ ) \_ )
( ) Ve l ™\ ( ) l
14 21 16 @
(C | J h éa Integra al Expediente de la Y é h
aptura el Proyecto de acta, en coordinacién de archivos, la - -
la que aprueban los Lista de asistencia, los Recibe de los Miembros del GIA, ( )
' comentarios o modificaciones
Instrumentos de control Instrumentos de control al Proyecto de acta 23
archivistico. archivistico, el Guion, el Oficio ’ (Re s el Oficio de solicitud de\
de solicitud. V!
- J \ i\ J - J validacion y el Material para
l _’ validacién, recaba firma de
autorizacion del Director Gral.
( h de Admon. y turna al Titular del
17 \_ AGE, para su validacion.
s N\ ( N
22 10
~ ~ Realiza los ajustes necesarios p
al Proyecto de acta e imprime h
- ~ Elabora el Oficio de solicitud de el Acta de la reunion. - ~
@ 19 vaIndacno:;ri ?/;elﬁja;si;l‘Matenal \_ ) Recibe del Subdirector de
4 N P ' SGCV, el Oficio de procedencia
\_ J con el Dictamen de validacion u
Digitaliza el Acta de la reunién y Oficio de improcedencia, y
envia el archivo a los Miembros verifica.
del GIA. \_ J
N y Il
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Jefe de Departamento de Servicios Generales

Improcedencia 24A
¢Es un Oficio de 4

rocedencia »
P ode Turna el Oficio de
improcedencia? improcedencia para que corrija

las inconsistencias.

- J

Procedencia

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

10. Elaboracion y Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico.

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes

A A1
T

' Corrige los archivos del
Material para validacion.

. )

v

( )

25
a )
Turna el Oficio de procedencia

con el Dictamen de validacion,
para resguardo y difusion.

o J

3

s N
26
/Elabora el Oficio de solicitud de\
publicacion, recaba firma de
autorizacion del Director Gral.

- 2

©p—2E—

Revisa la Circular de difusién y
recaba firma de autorizacion del
Director Gral. de Adman.

\- J

v

de Admon. y turna con el Oficio
de procedencia y el Dictamen
de validacioén al Director Gral.

\_ delT. J
v
27

Elabora la Circular de difusion
para que los 6rganos y areas de
la Secretaria utilicen los
Instrumentos de control

archivistico.

- J

( )

29

~

Elabora la Relacién de acuse, y
distribuye a los Titulares de las
AA |a Circular de difusion y los
Instrumentos de control
archivistico.

FIN



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEFIPLAN %2 VERA Manual Especifico de Procedimientos
. secrtaria e rinances g Subdireccion de Servicios Generales
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 11. Recepcion y Consulta del Archivo de Concentracion.

2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-11-23

Resguardar en el archivo de concentracion, la documentacion que envian las
3. Objetivo areas administrativas de la Secretaria y permitir a las mismas, la consulta de su
informacién para depurar el archivo de tramite.

4. Frecuencia Eventual.

e Ley General de Archivos, articulo 31, fracciones |, 11 y Ill.

5. Normatividad e Reglamento Interior de la Secretarfa de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones XLVII y LXVIII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

7. Normaso 1. El drea administrativa que solicite Expedientes en préstamo, debe ser la
consideraciones responsable de la informacion resguardada.

e Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).

e Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes (Jefe de
Ofna. de FIOP).

e Analista Administrativo (Archivo) (Analista Admvo. A).

8. Participantes
e Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Mobiliario y Equipo) (Auxiliar

de Mtto. MME].
’ o Titulares de las areas administrativas de la Secretaria (Titulares AAS).

e Personal de las areas administrativas de la Secretaria (Personal AAS).

o Tarjeta de traslado.
9. Insumo e Relacion de la documentacion.

e Cajas con los Expedientes.

10. Producto ¢ Expediente de documentos del archivo de concentracion.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Sut'stecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Inanzas y Planeacion
AgOStO/2023 Octubre/2023 Administracion y
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Fotocopiado, 1 Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, la

Impresion y Oficialia de Partes Tarjeta de traslado en original, la Relacion de la
documentacién en original y en archivo electronico de
acuerdo a los Instrumentos de control archivistico y las
Cajas con los Expedientes, generados por los Titulares de las
areas administrativas de la Secretaria que solicitan entrada al
archivo de concentracion, turna al Analista Administrativo
(Archivo) para revision y respalda el archivo electronico.

Analista Administrativo (Archivo) 2 Confirma que las Cajas con los Expedientes coincidan con la
Relacion de la documentacion en original y estén de acuerdo
con los Instrumentos de control archivistico.

3 Entrega al Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de
Mobiliario y Equipa), la Relacién de la documentacién en
original, las Cajas con los Expedientes y la Tarjeta de
traslado en original, para su traslado al archivo de
concentracion.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de
Mobiliario y Equipo) en el archivo de concentracion, las Cajas
con los Expedientes y Ias clasifica con base en la Relacion de
la documentacion en original, de acuerdo al area
administrativa y la fecha de recibo.

5 Integra la Relacién de la documentacion en original y la
Tarjeta de traslado en original, a los Expedientes de
documentos del archivo de concentracion o historico
(Expedientes de documentos), y los archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Jefe de Oficina de Fotocopiado, 6 Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, la

Impresion y Oficialia de Partes Tarjeta de retiro o consulta al archivo de concentracién o
histérico (Tarjeta de retiro o consulta) en original, generada
por los Titulares de las areas administrativas de la Secretaria,
en la que solicitan consultar o retirar un Expediente de sus
archivos y que se encuentran resguardados en el archivo de
concentracion y la turna al Auxiliar Administrativo para su
localizacion.

Analista Administrativo (Archivo) 7 Localiza en el archivo de concentracion, las Cajas con los
Expedientes que solicita el Titular del drea administrativa de
la Secretaria con base en la Tarjeta de retiro o consulta al
archivo de concentracién o historico en original, y verifica
que trémite va a realizar.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

¢,Qué tipo de tramite va a realizar?

Retiro: Continda en la actividad 8.

Consulta: ContinUa en la actividad 7A.

Analista Administrativo (Archivo) 7A Registra en la Libreta control de archivo los Expedientes a
consultar y recaba firma del personal del area administrativa
de la Secretaria que acude a realizar el trémite, permite
revisar las Cajas con los Expedientes, en cuanto terminan las
resguarda nuevamente e integra la Tarjeta de consulta al
archivo de concentracion o historico en original, al
Expediente de documentos del archivo de concentracién, el
cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Fin.

8 Registra en la Libreta control de archivo los Expedientes
solicitadas, recaba firma del personal del drea administrativa
de la Secretaria que acude a realizar el tramite, entrega los
mismos, e integra la Tarjeta de retiro al archivo de
concentracion o histérico en original, al Expediente de
documentos del archivo de concentracion, el cual archiva de
manera cronologica temporal.

Fin del Procedimiento.
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11. Recepcion y Consulta del Archivo de Concentracion. 11
Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresién . L . .
o P P Analista Administrativo (Archivo)
y Oficialia de Partes
INICIO
s A e A N
e ) 2 9
1 (Confirma que las Cajas con Ios\ e )
Recibe del Jefe de Dento. d Expedientes coincidan con la Integra la Relacién de la
ecive de’ Jete de Jepto. de ) Relacion de la documentaci6én > documentacion y la Tarjeta de
SG. I_a‘TarJeta de traslado, Ia y estén de acuerdo con los traslado, a los Expedientes de
Relamor|1 decla'dozl;r::aontamon Instrumentos de control documentos.
ylas Lajas S archivistico.
expedientes. . J \ J
\ y
e ™
( h 7A
3 ~ ~N

‘ N (" R Registra en la Libreta control

Entrega al Auxiliar de Mtto. 7 de archivo, los Expedientes a
MME, la Relaci6n de la ~ N —p| consultar, recaba firma del
documentacion, las Cajas con personal del AAS, permite la

los expedientes y la Tarjeta de revisién y resguarda.
traslado, para traslado.

Localiza en el archivo de
concentracion, las Cajas con

. los expedientes y verifica que
tréamite va a realizar. i
I : A
( A
4
a A

Consulta| 2
8

Registra en la Libreta control

de archivo, los Expedientes

—P| solicitados, recaba firma del

personal del AAS, y entrega los
mismos

Retiro \_ ' Y,

¢Qué tipo de
trédmite va a
realizar?

Recibe del Auxiliar de Mtto.
MME, las Cajas con los
Expedientes y las clasifica.
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Informacién del Procedimiento:
1. Procedimiento 12. Disposicion Documental del Archivo de Concentracion.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-12-23
I Tramitar la baja de la documentacion resguardada en el archivo de
3. Objetivo . - -
concentracion, para su destruccion o donacion.
4. Frecuencia Eventual.

e Ley General de Archivos, articulo 4, fracciones XIl, Xl y XXIll, 31, fracciones
1, VI, VI, VI, IX y X, 55y 58.

5. Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fracciones XLVII y LXVIII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. La disposicion documental comprende: la baja documental y la
transferencia al archivo histarico.

2. Ladisposicion documental se debe realizar por:

e La eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion;
y que no posea valores historicos, de acuerdo con la ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

¢ El traslado controlado y sistematico de documentos de conservacion
| permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local

7. Normas o de caracter pablico.

consideraciones 3. Los Paquetes de baja documental para donacion, se deben entregar a la
empresa encargada de retirarlos, previa solicitud del Director General de
Fideicomisos y Desincorporacion de Activos.

4. La Documentacién que no se considere como archivo histérico, se debe
dar de baja de acuerdo con lo establecido en los Instrumentos de control
archivistico (especificamente en el Catalogo de disposicién documental),
la ley en la materia y las disposiciones juridicas aplicables.

5. Los Dictamenes y Actas de baja documental, se deben publicar al final de
cada afio, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y
conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete
afios a partir de la fecha de su elaboracion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.)
Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).

Director General de Fideicomisos y Desincorporacion de Activos (Director
Gral. de FDA).

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes (Jefe de
Ofna. de FIOP).

Titulares de las Areas Administrativas de la Secretaria (Titulares de las AAS).
Analista Administrativo (Archivo) (Analista Admvo. A).

Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN (Titular del OIC).

Titular del Archivo General del Estado (Titular del AGE).

Personal de las Areas Administrativas de la Secretaria (Personal de las AAS).

Testigo.

9. Insumo

Oficios de respuesta a la disposicién documental.

10. Producto

Dictamen de procedencia.

Acta de baja documental.

Tarjeta informativa de disposicion documental.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
instruccion de realizar la disposicion documental del archivo
de concentracion.

Elabora la Circular de disposicion documental en original
dirigida a los Titulares de las areas administrativas de la
Secretaria, solicitandoles informen la documentacion para
baja o para archivo historico y la turna a revision del Jefe de
Departamento de Servicios Generales.

Revisa la Circular de disposicion documental en original y
recaba rlbrica de validacion del Subdirector de Servicios
Generales y Control Vehicular y firma de autorizacion del
Director General de Administracion y la turna al Jefe de
Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes para
su distribucion.

Elabora la Relacion de acuses en un tanto y turna a los
Titulares de las areas administrativas de la Secretaria, la
Circular de disposicion documental en copias, recaba acuse
de recibo en la Relacién en un tanto y la archiva de manera
cronolégica temporal, junto con la Circular en original.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, los
Oficios de respuesta a la disposicién documental (Oficios de
respuesta) en original, generado por los Titulares de las areas
administrativas de la Secretaria, elabora archivo digital con
los Documentos para baja y los Oficio solicitud de dictamen
en original, y los turna a revision del Jefe de Departamento de
Servicios Generales.

Revisa el Oficio solicitud de dictamen en original, junto con el
archivo digital con los Documentos para baja, recaba rdbrica
de validacion del Subdirector de Servicios Generales y
Control Vehicular, asi como firma de autorizacion del Director
General de Administracion y turna a revision del Titular del
Archivo General del Estado, recaba acuse de recibo en una
copia la cual archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, el

Dictamen de procedencia en original, generado por el Titular
del Archivo General del Estado.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Analista Administrativo (Archivo)

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

No.

10

1

12

13

Actividad

Elabora el Oficio de solicitud de publicacién en internet del
dictamen (Oficio publicacién del dictamen) en un tanto, y lo
turna a revision del Jefe de Departamento de Servicios
Generales.

Revisa el Oficio de solicitud de publicacion en internet del
dictamen en un tanto, recaba ribrica de validacion del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y
firma de autorizacion del Director General de Administracion
y turna al Director General de Innovacion Tecnolégica, junto
con el archivo electrénico del Dictamen de procedencia para
la publicacion en la pagina en internet de la Secretaria, recaba
acuse de recibo en una copia del Oficio, el cual archiva de
manera cronologica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales,
designacion verbal del personal necesario para asistir como
testigo al retiro, traslado y destruccion de los archivos para
disposicion documental, instruye al Analista Administrativo
(Archivo) que prepare la documentacion autorizada en el
Dictamen de procedencia en original.

Prepara en coordinacion con personal de las areas
administrativas de la Secretaria, los Paquetes para baja
documental, con base en el Dictamen de procedencia en
original e informa al Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
fecha designada para recibir a los responsables de la
empresa encargada de retirar los Paquetes para baja
documental del archivo de concentracion.

Pasa el tiempo.

Elabora el Oficio de disposicién documental en original, y lo

turna a revision del Jefe de Departamento de Servicios
Generales.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

No.

14

15

16

17

18

19

Actividad

Revisa el Oficio de disposicion documental en original, recaba
rabrica de visto bueno del Subdirector de Servicios Generales
y Control Vehicular y firma de autorizacion del Director
General de Administracién y turna al Titular del Organo
Interno de Control para que asista a la baja documental o
designe al personal que participara, recaba acuse de recibo
en una copia la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Asiste junto con el Jefe de Departamento de Servicios
Generales al archivo de concentracion y participa en la
disposicion documental, destruyendo los Paquetes para baja
documental y levanta Acta de baja documental (Acta) en
original, en presencia del personal del area administrativa y
del Organo Interno de Control en la Secretaria, firma y recaba
firma de participacion de los asistentes.

Elabora el Oficio de solicitud de publicacién en internet del
acta (Oficio publicacién del acta) en original, y lo turna a
revision del Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Revisa el Oficio de solicitud de publicacion en internet del
acta en original, recaba rdbrica de visto bueno del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y
firma de autorizacion del Director General de Administracion
y turna al Director General de Innovacion Tecnolégica, junto
con el archivo electrénico del Acta de baja documental para
la publicacion en la pagina en internet de la Secretaria, recaba
acuse de recibo en una copia del Oficio, el cual archiva de
manera cronologica temporal.

Elabora la Tarjeta informativa de disposicion documental en
original, y la turna a revision del Jefe de Departamento de
Servicios Generales.

Revisa la Tarjeta informativa de disposicién documental en
original, recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Servicios Generales y Control Vehicular y turna al Director
General de Administracion para conocimiento, recaba acuse
de recibo en una copig, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal junto con el Dictamen de procedencia en original y
el Acta de baja documental en original.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes

INICIO

( )

4 \

Recibe del Jefe de Depto. de
SG, lainstruccién de realizar la
disposicién documental del
archivo de concentracion.

N J
—
2
4 \

Elabora la Circular de
disposicion documental dirigida
a los Titulares de las AAS.

- J

!
®

( )

4

4 N
Elabora la Relacion de acuses y
turna a los Titulares de las AAS

la Circular de disposicién
documental.

- J

O

Jefe de Departamento de Servicios Generales

\

s B e N\ e N
—~
Revisa la Circular de

e @
h 4 4
Recibe del Jefe de Depto. de
disposicion documental y

Recibe del Jefe de Depto. de
SG, los Oficios de respuesta, SG, designacion para asistir a la
dispaosicion documental, ) R
recaba firma de autorizacion del
Director Gral. de Admén.

elabora archivo de los
instruye prepare la

Documentos para baja y los P |
Oficios solicitud de dictamen. documentacion autorizada.
] | \
©» :
s p l (" Revisa el Oficio solicitud de )
@ \ 7 r )
/

v
~ 12

) /Recibe del Jefe de Depto. de\
RembseGdeIl \|J)(.efe de Dec;i)to. de SG, la fecha designada para
» QRGN0 de recibir a los responsables de la

—>

J J

dictamen, con el archivo de los
Documentos para baja, recaba
firma de autorizacion del
Director Gral. de Admén. y turna
\a revision del Titular del AGE.)

procedencia. empresa encargada de retirar
\_ ) los Paquetes para baja
¢ \_ documental. )
, \ I
8 e ~ p N
r N @ S
é A [Revisa el Oficio publicacion de?

Elabora el Oficio publicacion del
dictamen.

!
®

dictamen, recaba firma de
autorizacion del Director Gral.
de Admon. y turna al Director
Gral. de IT, junto con el archivo

del Dictamen de procedencia.
= P -/

Elabora el Oficio de disposicion
documental.

- J

- J
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12. Disposicion Documental del Archivo de Concentracion. 2/2

Jefe de Departamento de Servicios Generales Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia

de Partes
Ve N\ ( )
14 15
/ Revisa el Oficio de disposicion \ 4 Asiste junto con el Jefe de N
documental, recaba firma de Depto. de SG y participa en la
autorizacion del Director Gral. disposicién documental,
dgédmon y turna al T'ﬁ“'ir del q destrugendo los Paquetes para
 Para que asista a 13 baja baja documental y levanta
documental o designe al Acta
\__personal que participard. \_ - J
) v .
16
e ) ‘ N
O
/ Revisa el Oficio publicacién del) Elabora el Oficio publicacién del
acta, recaba firma de acta.
autorizacion del Director Gral.

de Admon. y turna al Director \_ J
Gral. de IT, con el archivo del

\ Acta para la publicacion. )

s A e A
@_» 19 18
(Revisa la Tarjeta informativa\ a4 N
de disposicion documental
recaba firma del Subdirector de ) Elabora la Tarjeta informativa
SGCV, y turna al Director Gral. de disposicion documental.
de Admon. para su

\ conocimiento. / \_ )
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

13. Consulta de Documentos Microfilmados.

Cddigo PR-SSGCV-SFP-13-23
Proporcionar a las diferentes areas que lo soliciten, informacion de respaldo
Objetivo documental microfiimado de la Secretaria y otras Dependencias, para su
consulta.
Frecuencia Eventual

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccién LXVII.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

Normas o
consideraciones

1. Las firmas autorizadas para realizar consultas de la Documentacion
microfilmada se deben notificar a través del Memorandum de autorizacion
de firmas con anterioridad a la consulta.

2. Las impresiones efectuadas de los Documentos microfilmados se deben
considerar como copia fiel de los Documentos originales.

Participantes

e Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes (Jefe de
Ofna. de FIOP).

e Analista Administrativo (Resguardo de Microfilmacion) (Analista Admvo. RM)

Insumo

10. Producto

e Solicitud de consulta de documentos microfilmados.

e Servidor de base de datos.

e Solicitud de consulta de documentos microfilmados, con el registro de la
consulta realizada.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2023

Octubre/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion
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11. Descripcion

Responsable No.
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1
(Resguardo de Microfilmacion)

3A

S5A

Actividad

Recibe del Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresién y
Oficialia de Partes, la Solicitud de consulta de documentos
microfilmados en original, generada por los Titulares de las
areas administrativas de la Secretaria y/o de otras
Dependencias.

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Memoradndum de
autorizacion de firmas en original y confirma la autorizacion
de la firma de la Solicitud de consulta de documentos
microfilmados en original.

Verifica en la Solicitud de consulta de documentos
microfilmados en original, que tipo de consulta se va a
realizar.

¢,Qué tipo de consulta va a realizar?

Otras: ContinGa en la actividad 4.

Recaudaciones diarias y néminas firmadas: Continta en la
actividad 3A.

Revisa en el estante de recaudaciones diarias y néminas
firmadas del Estado, localiza y obtiene del estante el Rollo de
microfilm.

ContinGa con la actividad No. 5.

Revisa en la Libreta indice, el nimero de registro estatal que
tiene asignado la informacion de la Solicitud de consulta de
documentos microfilmados en original y accesa al Servidor

de base de datos, en la Carpeta microfilmados.

Verifica con el personal del drea administrativa solicitante si
requiere impresion del Documento microfilmado.

¢Requiere impresion del Documento microfilmado?

Si: Continla en la actividad 6.

No: ContinUa en la actividad 5A.
Revisa el Documento microfilmado con el area solicitante.
Continda con la actividad No. 7.

Ajusta el Documento microfilmado, imprime y entrega al
personal del area solicitante.
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Responsable

No.

Actividad

Analista Administrativo
(Resguardo de Microfilmacion)

de manera cronolégica temporal.

Registra en la Solicitud de consulta de documentos
microfilmados en original, los rollos y archivos consultados,
en su caso el nUmero de documentos impresos y la archiva

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

13. Consulta de Documentos Microfilmados.

Analista Administrativo (Resguardo de Microfilmacién)

Recaudaciones

diarias y
néminas
firmadas

¢Qué tipo de
consulta va a
realizar?

Revisa en la Libreta indice, el
nUmero de registro de la
informacion y accesa al

Servidor de base de datos, en la
Carpeta microfilmados.

, \
=

Verifica con el personal del area
administrativa solicitante si
requiere impresion del
Documento microfilmado.

N J

s

3A

Revisa en el estante de
recaudaciones diarias y

nominas firmadas del Estado,

localiza y obtiene el Rollo de
microfilm.

.

J

1!

¢Requiere
impresion del
Documento

microfilmado?

Ajusta el Documento
microfilmado, imprime y
entrega al personal del area
solicitante.

-

J

No

1 ¢

Pagina
11
( )
5A
4 N

Revisa el Documento
microfilmado con el area
solicitante.

(&)

( )

7

é Registra en la Solicitud de h
consulta de documentos
microfilmados, los rollos y

archivos consultados, en su
caso el nimero de documentos

\ Impresos. /

:
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

14. Atencién a Solicitudes de Impresi6n

2. Coddigo PR-SSGCV-SFP-14-22
Imprimir grandes volimenes de documentacion y papeleria oficial requerida para
3. Objetivo el desempefio de las funciones de las areas administrativas de la Secretaria, a

fin de reducir costos en su reproduccion.

4. Frecuencia

Diaria.

5. Normativid

ad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccién LXVII.

6. Programa

Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso

consideraciones

1. La Tarjeta de solicitud de impresién debe incluir los datos relativos a la
presentacion final del trabajo solicitado y en caso de formas valoradas,
mencionar la cantidad exacta, especificando numeracion de folios de inicio
a fin.

2. Eltipo de impresion se debe realizar preferentemente de acuerdo al modelo
de documentacion oficial:

s En offset para formas, boletos, formatos, comprobantes y demas
documentos oficiales.

» En serigrafia para papeleria y material oficial.

| 3. Las pruebas que se realicen para la reproduccion de formas valoradas, se
deben destruir.

4. El Documento muestra que presente el personal de las areas
administrativas, debe estar libre de manchas, hojas sin impresion y en el
caso de formas valoradas correctamente numerado.

5. El Material que debe proporcionar el area administrativa solicitante,
consiste en pegamento, mecahilo, cartuling, tintas, papel, estopa, thinner,
Idminas para offset, cajas para el empaquetado, etc.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Agosto/2023

Director General de . Secretario de Finanzas
Finanzas y

Octubre/2023 Administracion Administracion y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

6. El Paquete de documentos de impresion se debe integrar con los
siguientes documentos de acuerdo al trabajo realizado:

Por trabajos de serigrafia:

- Reporte diario de serigrafia.

- Reporte de proceso de revelado de negativos y placa presensibilizada
y matrices de poliéster

Por trabajos de offset:

- Reporte diario de impresion.

- Reporte de proceso de revelado de negativos y placa presensibilizada
y matrices de poliéster.

- Reporte diario de elaboracion de matrices para offset.

Por uso de la guillotina:

7. Normaso - Reporte diario de corte.
consideraciones Por encuadernacion:

- Reporte diario de compaginado-encuadernado.

7. El Registro de proceso de revelado de negativos y placa presensibilizada o
matrices de poliéster se debe elaborar para controlar el nUmero de
peliculas para negativos y placas utilizadas, registrar el tipo de documento
elaborado, llevar un control en el Material que se utiliza y requerir su
reposicion cuando sea necesario, asi como llevar el control para los
informes de trabajo que se deben rendir.

8. En el Reporte diario de compaginado-encuadernacién se debe registrar el
tipo de acabado, presentacion y la numeracion del Documento impreso.

S. El Informe mensual de impresion debe indicar los trabajos por cada area
administrativa solicitante, para determinar las erogaciones realizadas en
este rubro.

e Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).

| s Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialis de Partes (Jefe de
8. Participantes Ofna. de FIOP).
e Administrativo Especializado (Impresion) (Administrativo Esp. Imp).

e Auxiliar Administrativo (Impresion) (Auxiliar Admvo. Imp.)

o Tarjeta de solicitud de impresion.

e Documento muestra.

9. Insumo
e CD, USB o Archivo digital.
e Material.
10. Producto o Expediente del informe mensual de impresion, encuadernaciones y

trabajos relacionados.

Pag. 95



VERACRUZ . SEFIPLAN ¢ YERA Manual Especifico de Procedimientos
J R0, - secrearado inaraas - Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Fotocopiado, 1 Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
Impresion y Oficialia de Partes. Tarjeta solicitud de impresién en original, el Documento
muestra, el CD, USB o Archivo digital y el Material necesario
proveniente del Titular del area administrativa solicitante,
revisa y firma de visto bueno el original y turna al
Administrativo Especializado (Impresion) para la atencion del

trabajo.
Administrativo Especializado 2 Accesa al CD, USB o Archivo digital e imprime el Documento
(Impresion) recibido en archivo
3 Compara el Documento muestra, contra el Documento

recibido en archivo y confirma que esta correcto.

4 Elabora la Orden interna de trabajo, anotando las
especificaciones del trabajo que se debe desarrollar y verifica
el tipo de impresiones que se requiere.

¢Qué tipo de impresion se requiere?

Offset: ContinGUa en la actividad 5.

Serigrafia: ContinUa en la actividad 4A.

4A Realiza el proceso de revelado de negativos, invierte el
proceso y obtiene el documento en positivo para la impresion
del trabajo, con el Material prepara la emulsion, pelicula y
malla serigrafica, obtiene el Documento impreso y deja secar.

4A1 Completa el Reporte de proceso de revelado de negativos y
placa presensibilizada o matrices de poliéster.

4A2 Empaqueta el Documento impreso, con la ayuda del Auxiliar
Administrativo  (Impresién), lo entrega junto con el
Documento muestra y el CD o USB, al Titular del area
administrativa solicitante y recaba acuse de recibo en la
Tarjeta solicitud de impresion.

4A3 Elabora el Reporte diario de serigrafia, con base a los
trabajos realizados. y lo archiva de manera cronologica
temporal.

Contin0a en la actividad 11.
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11. Descripcion

Responsable No.

Administrativo Especializado 5
(Impresion)

BA

10

M

Actividad

Revisa el Material recibido y anota en la Orden interna de
trabajo, los requerimientos: el nimero de pliegos a cortar en
la guilloting, tamafio, tipo de impresion, cantidad de tinta
requerida, si la impresion es de ambos lados, tipo de
terminado del trabajo (compaginados, hojas sueltas, foliados
y/0 encuadernados, etc.), con base en la Tarjeta solicitud de
impresion.

Elabora el Reporte diario de corte y verifica en la Orden
interna de trabajo si la solicitud es menor de diez mil
impresiones.

¢.Solicita menos de diez mil impresiones?

Si: Continda en la actividad 7.

No: ContinUa en la actividad BA.

Procesa el trabajo solicitado en la matriz de poliéster, emite
en la Impresora LaserJet y obtiene el Documento impreso
en los tantos solicitados.

ContinUa con la actividad No. 9.

Procesa el trabajo solicitado, realiza el revelado de negativos,
placa presensibilizada, matrices para offset en la Maquina de
offset, y obtiene el Documento impreso en los tantos
solicitados.

Completa el Reporte de proceso de revelado de negativos y
placa presensibilizada o matrices de poliéster y el Reporte
diario de elaboracion de matrices para offset.

Realiza el compaginado de los Documentos impresos, e
integra los Encuadernados en los tantos solicitados con la
ayuda del Auxiliar Administrativo (Impresién), y los entrega
junto con el Documento muestra y el CD o USB, al area
administrativa solicitante y recaba acuse de recibo en la
Tarjeta solicitud de impresion.

Elabora el Reporte diario de compaginado-encuadernado,
con base en los trabajos realizados y lo archiva de manera
cronolégica temporal.

Elabora el Reporte diario de impresion y lo archiva de manera
cronolégica temporal, junto con la Tarjeta solicitud de
impresion.

Pasa el tiempo
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11. Descripcion

Responsable No.

Administrativo Especializado 12
(Impresion)

13

14

Jefe de Oficina de Fotocopiado, 15

Impresion y Oficialia de Partes

Actividad

Obtiene del archivo cronolégico temporal la documentacion
correspondiente e integra el Paquete de documentos de
impresion de acuerdo al trabajo realizado.

Elabora los siguientes documentos con base en el Paquete
de documentos de impresién y confirma que estén correctos
con base en las Tarjetas solicitud de impresion:

Informe mensual por Subsecretaria.
Informe de produccién mensual.
Informe de impresién mensual.

- Control de encuadernado mensual.

Turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia
de Partes, los siguientes documentos para su resguardo:
Informe mensual por Subsecretaria.

Informe de produccién mensual.

Informe de impresién mensual.

- Contro! de encuadernado mensual.

Y archiva de manera cronologica temporal el Paquete de
documentos de impresion

Integra el Expediente del informe mensual de impresion,
encuadernaciones y trabajos relacionados (Expediente)con
lo siguiente:

Informe mensual por Subsecretaria.

Informe de produccién mensual.

Informe de impresion mensual.

- Control de encuadernado mensual.

Informa de manera verbal al Jefe de Departamento de
Servicios Generales los trabajos realizados y archiva de
manera cronolégica temporal el Expediente.

Fin del Procedimiento.
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Administrativo Especializado (Impresién)

( )

4A

~

Serigrafia Realiza el proceso para la

Recibe del Jefe de Depto. de

¢Qué tipo de

SG, la Tarjeta solicitud de Accesa al CD, USB o Archivo impresion se impresion, con el Material
impresion, el Documento digital e imprime el Documento requiere? prepara la emulsion, pelicula y
muestra, el CD, USB o Archivo recibido en archivo. malla serigrafica y obtiene el

digital y el Material. Documento impreso.

- J
l Offset l
s \ . p \
3 W 5 4A1
4 A
f Compara el Documento A 4 ) Complets el Reporte de
roceso de revelado de
muestra, contra el Documento Revisa el Material recibido y P negativos y placa
( ) recibido en archivo y confirma anota en la Orden interna de presensibilizada o matrices de
15 que esta correcto. trabajo los requerimientos. poliéster.
é A N J X y N J
Integra el Expediente e informa i l
al Jefe de Depto. de SG los ~ ~ - ~
trabajos realizados. 4 e 5 ~ 4A2
- J ' Elabora la Orden interna de ) ~ N ( Empaqueta el Documento )
l trabajo, anotando las Elabora el Reporte diario de impreso, con la ayuda del
especificaciones del trabajo corte y verifica en la Orden Auxiliar Admvo. Imp. lo entrega
que se debe desarrollar y interna de trabajo si Ia solicitud junto con el Documento
verifica el tipo de impresiones es menor de diez mil muestra y elCDoUSB, al
\_ que se requiere. ) impresiones. \_ Titular AAS. )
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Nombre del Procedimiento:

14. Atencion a Solicitudes de Impresion

Administrativo Especializado (Impresién)

B6A

~N

la Impresora LaserJet y

en los tantos solicitados.

\

Procesa el trabajo solicitado en
la matriz de poliéster, emite en

obtiene el Documento impreso

' compaginado-encuadernado,
con base en los trabajos

(®)

8

~

Completa el Reporte de
proceso de revelado de
negativos y placa

——P| presensibilizada o matrices de
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offset.
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Documentos impresos, e
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ayuda del Auxiliar Admvo. Imp.
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Elabora el Reporte diario de
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los Reportes por trabajos de
serigrafia, offset, guillotina y

encuadernacion.

Pagina

2/2

( \
13

/Elabora el Informe mensual ptP

Subsecretaria, Informe de

de impresién mensual y
Control de encuadernado

\_ meIuaI. Y,
( )
14

/ Turna al Jefe de Ofna. de FIOP
el Informe mensual por
Subsecretaria, Informe de
produccion mensual, Informe
de impresion mensual y
Control de encuadernado

\_ mensual. J




VERACRUZ
i GOBIERNO
DEL ESTADO

JEN. SEFIPLAN

%22 VERA

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Servicios Generales

y Control Vehicular

s Secretaria de Finanzas
» y Planeacién

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 15. Recepcion, Registro y Distribucion de Correspondencia.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-15-23
I Controlar la Correspondencia enviada por personas externas a la Secretaris,
3. Objetivo . . )
con el fin de evitar extravios de documentos.
4. Frecuencia Diario
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
5. Normatividad o
fraccion LXVII.
6. Programa ) -
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional
1. La Correspondencia referente a Proteccion Civil, se debe entregar el mismo
dia de su recepcion.
2. La Correspondencia, en el caso de los Paquetes de mensajeria y
7. Normaso paqueteria diversa incluye Sobres, Sobres bolsa y Cajas.
consideraciones 3. En el Control para recepcion de la correspondencia de agencias de

mensajeria, se debe anotar los datos de identificacion de la mensajeria
tales como: fecha, nUmero de guia, nombre del remitente, del destinatario y
domicilio.

8. Participantes

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes (Jefe de
Ofna. de FIOP).

Administrativo Especializado (Oficialia de Partes) (Administrativo Esp. OP).
Mensajero.

Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes) (Auxiliar Admvo. OP).

9. Insumo

Correspondencia.

Acuses de mensajeria.

10. Producto

Informe mensual de correspondencia recibida.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Agosto/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Octubre/2023 Administracion

Pag. 101



VERACRUZ . SEFIPLAN 3% VERA Manual Especifico de Procedimientos

GOBIERNO - -S , &% CRUZ . .2 . .

DEL ESTADO Jo, Semsinade Fmas Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Administrativo Especializado 1 Recibe de los Mensajeros, la Correspondencia en original, los
(Oficialia de Partes). Acuses de mensajeria en original y copia, sella de recibido la
copia y la devuelve.

2 Registra en el Control para recepcion de la correspondencia
o en el Control para recepcién de la correspondencia de
agencias de mensajeria, la Correspondencia recibida con
base en los datos de identificacion.

3 Clasifica la Correspondencia en original, por area
administrativa, y la entrega al Mensgjero, junto con los
Acuses de mensajeria en original, para su distribucion.

Mensajero 4 Entrega al Titular del drea administrativa correspondiente, la
Correspondencia en original, recaba acuse de recibo en los
Acuses de mensajeria en original.

5 Turna al Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes), los
Acuses de mensajeria en original.

Auxiliar Administrativo (Oficialia 6 Captura en archivo electronico los Acuses de mensajeria en
de Partes) original y los archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.
Administrativo Especializado 7 Consulta el archivo electronico de los Acuses de mensajeria
(Oficialia de Partes) y elabora el Informe mensual de correspondencia recibida y
lo turna al Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y

Oficialia de Partes para su conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 16. Envio de Correspondencia por Servicio Postal Mexicano.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-16-23
I Entregar a los destinatarios, la Correspondencia de la Secretaria, a traves del
3. Objetivo 2 . o - '
Servicio Postal Mexicano, para facilitar el desempefio de las funciones.
4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion LXVII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

7. Normaso 1. La compra de los timbres postales es responsabilidad de las areas
consideraciones administrativas solicitantes.

e Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes (Jefe de
Ofna. de FIOP).

e Administrativo Especializado (Oficialia de Partes) (Administrativo Esp. OP).
8. Participantes * Mensajero.

e Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes) (Auxiliar Admvo. OP).

e Titular del rea administrativa solicitante (Titular AAS).

‘ e Personal del Servicio Postal Mexicano (Personal del SPM])

¢ Solicitud de envio de correspondencia por correo.
9. Insumo e Paquete de correspondencia diversa.

e Acuse de recibo.

e Expediente de acuses de correspondencia.
10. Producto ¢ Expediente de envio de correspondencia.

¢ Informe mensual de correspondencia enviada a través de correo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Administrativo Especializado 1 Recibe del Titular del area administrativa solicitante, la
(Oficialia de Partes) Solicitud de envio de correspondencia por correo (Solicitud
de envio) en dos tantos, el Paquete de correspondencia
diversa (Paquete de correspondencia) y en su casg, el Acuse
de recibo, para su envio a través del Servicio Postal
Mexicano.

2 Turna al Mensajero, la Solicitud de envio de correspondencia
por correo, el Paquete de correspondencia diversa y en su
caso, el Acuse de recibo, y devuelve al Titular del area
administrativa solicitante un tanto de la Solicitud con sello de
recibo.

Mensajero 3 Acude al Servicio Postal Mexicano y verifica si es correcto el
importe de los timbres postales del Paquete de
correspondencia diversa.

¢Es correcto el importe de los timbres postales?

Si: Continda en la actividad 4.
No: ContinGa en la actividad 3A.

3A Informa al Administrativo Especializado (Oficialia de Partes)
que es incorrecto el importe de los timbres y le devuelve la

Solicitud de envio de correspondencia por correo, el Paquete
de correspondencia diversa y en su caso, el Acuse de recibo.

Administrativo Especializado 3A1 Anota en la Solicitud de envio de correspondencia por
(Oficialia de Partes) correo, las causas de la improcedencia del envio y devuelve al
Titular del area administrativa solicitante, el Paquete de
correspondencia diversa y en su caso, el Acuse de recibo y

le solicita corrija el importe de los timbres postales.

ContinGa con la actividad No. 1.

Mensajero 4 Revisa en la Solicitud de envio de correspondencia por
correo, si el envio que se requiere es ordinario o registrado
(certificado).

¢,Qué tipo de envio requiere?

Registrado (certificado): ContinGa en la actividad 5.

Ordinario: Continda en la actividad 4A.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Mensajero 4A Entrega al personal del Servicio Postal Mexicano el Paquete
de correspondencia diversa y recaba sello de recibo en la
Solicitud de envio de correspondencia por correo y en su
caso, en el Acuse de recibo.

Contin0a en la actividad 7.

5 Entrega al personal del Servicio Postal Mexicano, el Paquete
de correspondencia diversa y en su caso, el Acuse de recibo
y recaba nimero de seguimiento y sello de recibo en Ia
Solicitud de envio de correspondencia por correo.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del personal del Servicio Postal Mexicano, el Acuse de
recibo firmado por el destinatario, sella de recibo el Formato
de envio con el que remiten dicho acuse y devuelve este
altimo.

7 Turna al Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes), la
Solicitud de envio de correspondencia por correo, y en su
caso el Acuse de recibo, para su registro.

Auxiliar Administrativo (Oficialia 8 Accesa al Sistema de Correspondencia, elabora e imprime el
de Partes) Acuse de correo con base en la Solicitud de envio de
correspondencia por correo, y en su caso el Acuse de recibo
y turna los documentos al Mensajero para su entrega y

resguardo.

Mensajero 9 Entrega al Titular del drea administrativa solicitante, el Acuse
de recibo y recaba acuse de recibo en el Acuse de correo.

10 Integra el Acuse de correo en el Expediente de acuses de
correspondencia y la Solicitud de envio de correspondencia
por correo en el Expediente de envio de correspondencia y
archiva ambos Expedientes de manera cronologica temporal.

Pasa el tiempo.

Administrativo Especializado il Consulta en el Sistema de Correspondencia los Acuses de
(Oficialia de Partes) correo y elabora el Informe mensual de correspondencia
enviada a través de correo y lo turna al Jefe de Oficina de
Fotocopiado, Impresion y Oficialis de Partes, para su

conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 17. Envio de Correspondencia de Manera Personal.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-17-23
- Entregar a los destinatarios, la Correspondencia de la Secretaria, a través de los
3. Objetivo . , - ~ )
Mensajeros, con el fin de facilitar el desempefio de las funciones.
4. Frecuencia Diaria.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
5. Normatividad -
fraccion LXVII.
6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional
1. La Correspondencia para entregar a las Dependencias y Entidades con
sede en la ciudad, consiste en Sobres u Oficios con sus Acuses, Y debe
7. Normas o contener los siguientes datos de identificacion:
consideraciones e Nombre del remitente y domicilio completo.
e Nombre completo del destinatario (funcionario o Dependencia), calle o
avenida, nimero, colonia, codigo postal y ciudad.
e Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes (Jefe de
Ofna. de FIOP)
e Administrativo Especializado (Oficialia de Partes) (Administrativo Esp. OP)
8. Participantes e Mensagjero.
e Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes) (Auxiliar Admvo. OP).
e Titular del &rea administrativa (Titular AA).
e Personal de las areas administrativas de la Secretaria (Personal AAS).
e Correspondencia.
9. Insumo

e Relacion de oficios entregados a oficialia de partes.

10. Producto

¢ Expediente de acuses de correspondencia.
¢ Informe mensual de correspondencia de entrega personal.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2023

Octubre/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Administrativo Especializado 1 Recibe del personal de las areas administrativas de la
(Oficialia de Partes) Secretaria, la Correspondencia en original y copia, la Relacién
de oficios entregados a oficialia de partes en dos tantos y

confirma que estén completos los datos de identificacion.

2 Sella de recibido y entrega al personal del area administrativa
de la Secretaria solicitante, la Relacion de oficios entregados
a oficialia de partes.

3 Entrega al Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes), la
Correspondencia en original y copia y la Relacién de oficios
entregados a oficialia de partes para registro.

Auxiliar Administrativo (Oficialia 4 Accesa al Sistema de Correspondencia en el apartado de
de Partes) envios de correspondencia y elabora la Relacién control de
ndomeros de oficios, con base en la Correspondencia a

distribuir y turna al Mensajero, para su distribucion.

Mensajero 5 Entrega al Titular del area administrativa que indique el
remitente, la Correspondencia en original, recaba acuse de
recibo en la copia y en la Relacion control de nimeros de
oficios y turna ambos al Administrativo Especializado
(Oficialia de Partes).

Administrativo Especializado 6 Obtiene una copia de la Correspondencia en copia y entrega
(Oficialia de Partes) esta Ultima al personal del &rea administrativa de la
Secretaria solicitante y recaba acuse de recibo en la Relacion

control de nimeros de oficios.

7 Integra la Correspondencia en copia, la Relacién control de
nameros de oficios y la Relacion de oficios entregados a
oficialia de partes al Expediente de acuses de
correspondencia y lo archiva de manera cronoldgica
temporal

Pasa el tiempo.

8 Consulta en el Sistema de Correspondencia el control de
nimeros de oficios y elabora el Informe mensual de
correspondencia de entrega personal y lo turna al Jefe de
Oficina de Fotocopiado, Impresién y Oficialia de Partes, para
Su conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 18. Engargolado y Fotocopiado de Documentos.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-18-23
Proporcionar al personal de las areas administrativas de la Secretaria, el servicio
3. Objetivo de engargolado y fotocopiado de documentos oficiales, para un mejor manejo,
distribucion y presentacion de los mismos.
4. Frecuencia Diaria.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
5. Normatividad o
fraccion LXVII.
6. Programa U

Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. La Solicitud centro de fotocopiado - taller de impresién para el servicio de
engargolado o fotocopiado, se debe presentar con firma autorizada y para
documentos de uso oficial.

2. Las areas administrativas solicitantes de engargolados, deben proporcionar
las Pastas y el Espiral para la prestacion del servicio.

3. La Solicitud centro de fotocopiado - taller de impresion que presente
alteraciones o enmendaduras, se debe rechazar.

4. El Control de firmas se debe integrar con las firmas autorizadas por los
Titulares de las é&reas administrativas para solicitar el servicio de
fotocopiado o engargolado.

| 5. ElInforme de fotocopiado se debe turnar a la Subdireccion de Presupuesto

durante los primeros cinco dias de cada mes.

8. Participantes

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

Subdirector de Presupuesto (Subdirector de Ppto.).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes (Jefe de
Ofna. de FIOP).

Administrativo Especializado (Fotocopiado) (Administrativo Esp. Fot.).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Agosto/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

Octubre/2023 y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

e Auxiliar Administrativo (Fotocopiado) (Auxiliar Admvo. Fot).

8. Participantes
e Personal de las areas administrativas de la Secretaria (Personal AAS).
e Solicitud centro de fotocopiado-taller de impresion.

9. Insumo e Documento.
e Pastas yespiral.

10. Producto

e Expediente de consumo de fotocopiado.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Administrativo Especializado 1 Recibe del personal de las areas administrativas de la
(Fotocopiado) Secretaria, la Solicitud centro de fotocopiado-taller de
impresion en original y confirma en el Control de firmas, que

sean las firmas autorizadas

2 Verifica en la Solicitud centro de fotocopiado-taller de
impresion en original, el servicio que requieren.

¢,Qué tipo de servicio requieren?

Fotocopiado: ContinGa en la actividad 3.

Engargolado: ContinGa en Ia actividad 2A.

2A Recibe del personal del &rea administrativa de la Secretaria, el
Documento en los tantos solicitados para engargolar y las
Pastas y espirales y las entrega al Auxiliar Administrativo
(Fotocopiado), junto con la Solicitud centro de fotocopiado-
taller de impresion en original.

Auxiliar Administrativo 2A1 Realiza el engargolado del Documento en los tantos
(Fotocopiado) solicitados y los entrega al Administrativo Especializado
(Fotocopiado), junto con la Solicitud centro de fotocopiado-

taller de impresién en original.

Administrativo Especializado 2A2 Entrega al personal del drea administrativa de la Secretaris, el
(Fotocopiado) Documento engargolado en los tantos solicitados, recaba
firma de recibo en la Solicitud centro de fotocopiado-taller

de impresi6n en original.

2A3 Anota en la Solicitud centro de fotocopiado-taller de
impresion en original, las especificaciones del engargolado y
el nombre del Auxiliar Administrativo (Fotocopiado) que lo
realizd, para posibles aclaraciones y archiva dicha Solicitud
de manera cronoldgica temporal.

Fin
Administrativo Especializado 3 Recibe del personal del area administrativa de la Secretaria, €l
(Fotocopiado) Documento para fotocopiar y lo entrega al Auxiliar

Administrativo (Fotocopiado), junto con la Solicitud centro de
fotocopiado-taller de impresion en original.

Auxiliar Administrativo 4 Obtiene del Documento, las Fotocopias solicitadas y registra

(Fotocopiado) en la Lectura de fotocopiadoras, el total de salidas de las
fotocopiadoras y la archiva de manera cronoldgica temporal.
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11. Descripcion

Responsable No.
Auxiliar Administrativo 5
(Fotocopiado)
Administrativo Especializado 6
(Fotocopiado)
7
8
9
10

Actividad

Entrega al Administrativo Especializado (Fotocopiada), el
Documento, las Fotocopias solicitadas y la Solicitud centro
de fotocopiado-taller de impresién en original.

Entrega al personal del area administrativa de la Secretaris, el
Documento y las Fotocopias solicitadas, recaba firma de
recibo en la Solicitud centro de fotocopiado-taller de
impresi6n en original.

Anota en la Solicitud centro de fotocopiado-taller de
impresion en original, las especificaciones del fotocopiado y
el nombre del Auxiliar Administrativo (Fotocopiado) que lo
realizd, para posibles aclaraciones y archiva dicha Solicitud
de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Obtiene del archivo cronolégico temporal, la Lectura de
fotocopiadoras y las Solicitudes centro de fotocopiado-
taller de impresion en original, ordena estas UGltimas por
Subdireccion y realiza calculos para obtener los consumos
diarios por fotocopiadora.

Elabora los siguientes documentos:

- Informe de fotocopiado, con base en las operaciones de
la Lectura de fotocopiadoras.

- Consumo de fotocopiado con base en el Informe de
fotocopiado.

- Anexo de consumo de fotocopiado por Subsecretaria y
Direccion en dos tantos, con base en los datos del
Consumo de fotocopiado.

Y archiva de manera cronoldgica temporal, la Lectura de
fotocopiadoras y las Solicitudes centro de fotocopiado-
taller de impresion en original.

Elabora el Oficio de consumo de fotocopiado en original,
recaba revision del Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion
y Oficialia de Partes y del Jefe de Departamento de Servicios
Generales, firma de autorizacion del Subdirector de Servicios
Generales y Control Vehicular y turna al Subdirector de
Presupuesto, junto con el Anexo de consumo de fotocopiado
y recaba acuse de recibo en una copia.
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Responsable No. Actividad
Administrativo Especializado L Integra el Expediente de consumo de fotocopiado con los
(Fotocopiado) siguientes documentos:

- Informe de fotocopiado.

- Consumo de fotocopiado.

Anexo de consumo de fotocopiado.

Oficio de consumo de fotocopiado en copia.

Y archiva de manera cronologica temporal dicho Expediente.

Fin del Procedimiento.
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Administrativo Especializado (Fotocopiado)

r A

2A

[Recibe del personal AAS, elx
Documento para engargolar y
las Pastas y espirales y las

centro de fotocopiado-taller de

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

18. Engargolado y Fotocopiado de Documentos.

3

Recibe del personal AAS, el
Documento para fotocopiar y lo
entrega junto con la Solicitud
centro de fotocopiado-taller de
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Nombre del Procedimiento:

18. Engargolado y Fotocopiado de Documentos.

Administrativo Especializado (Fotocopiado)

( )
8

Y/~ Obtiene la Lecturade
fotocopiadoras y las
Solicitudes centro de
fotocopiado-taller de

impresion, ordena y calcula los
consumaos diarios por
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9
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 19. Elaboracién de Seiialética.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-19-23
— Orientar a los servidores publicos y visitantes en la localizacion de las
3. Objetivo . . . - .
instalaciones de la Secretaria, para facilitar su traslado en la misma.
4. Frecuencia Eventual.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
5. Normatividad o
fraccion LXVII.
6. Programa e
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional
1. Los Sefialamientos se deben elaborar atendiendo la funcionalidad de los
mismos, considerando las condiciones de texto, visibilidad del lugar donde
7. Normaso se colocard y el tipo de base que tendra, en caso necesario, se debe
consideraciones asesorar al personal del area administrativa solicitante a fin de realizar
aquel que proporcione mayores ventgjas al usuario y cuidando su
uniformidad.
e Jefe de Oficina de Disefio y Produccion (Jefe de Ofna. de DP).
e Disefiador.
8. Participantes e Titular del rea administrativa de la Secretaria (Titular AAS).
e Personal de las dreas administrativas de la Secretaria (Personal AAS).
e Personal de la Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e
Inmuebles (Personal Oficina Mtto. IMI).
) o Oficio de solicitud de sefalética.
9. insumo

e Material.

10. Producto

e Sefalamiento.
e Solicitud de trabajo, con firma de recibo.

¢ Informe de senalética semanal o mensual.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2023

Octubre/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Disefio y 1 Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, el
Produccion Oficio de solicitud de sefalética en original, generado por el
Titular del area administrativa de la Secretaria solicitante.

2 Revisa en el Oficio de solicitud de sefalética en original, las
caracteristicas que se requieren en cuanto a material y texto
y asigna la elaboracion del trabajo al Disefiador, especifica la
intencion del Sefalamiento y el Material que se requiere.

Disefiador 3 Determina el tipo y tamafo de letra que debe utilizar con
base en el Manual de identidad o en Ila norma
correspondiente y obtiene el Material del Auxiliar
Administrativo

4 Accesa al programa power point, realiza reducciones o
ampliaciones segln se requiera y elabora los Moldes del
disefio con base en las especificaciones recibidas y verifica si
el Sefialamiento es para uso interno o externo.

¢Es para uso interno o externo?

Interno: Continda en la actividad 5.

Externo: ContinUa en la actividad 4A.

4A Imprime los Moldes del sefialamiento con el Material en los
tantos necesarios y coloca sobre el Vinil del color deseado,
alinea y adhiere sobre la base correspondiente, y obtiene el
Sefalamiento en los tantos necesarios.

Continda en la actividad 8.

5 Accesa al Centro de Atencion a Usuarios (CAU), solicita el
servicio de impresion anotando las especificaciones de color
y forma y genera la Orden de requerimiento.

6 Envia al Jefe de Departamento de Atencion a Usuarios, el
Senalamiento en archivo digital, via correo electronico o
entrega memoria USB, y el Material.

Pasa el tiempo.
7 Recibe del Jefe de Departamento de Atencion a Usuarios, el

Sefialamiento en los tantos necesarios y recorta segin las
especificaciones recibidas.
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s Secretaria de Finanzas

Disefiador 8 Muestra al Jefe de Oficina de Disefio y Produccion, el
Sefialamiento en los tantos necesarios para su visto bueno y
comunica via telefénica al personal del area administrativa de
la Secretaria que ya esta listo.

9 Acude a colocar el Sefialamiento en los tantos necesarios, al
adrea administrativa de la Secretaria solicitante, en
coordinacién con personal de la Oficina de Mantenimiento a
Instalaciones, Maobiliario e Inmuebles.

10 Genera la Solicitud de trabajo con base en los requerimientos
del Oficio de solicitud de sefialética en original, recaba en la
misma acuse de recibo del personal del drea administrativa
de la Secretaria solicitante y archiva de manera cronologica
temporal ambos documentaos.

Pasa el tiempo

il Elabora el Informe de sefalética semanal o mensual con
base en las Solicitudes de trabajo y lo turna al Jefe de
Oficina de Disefio y Produccion para su conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:
1. Procedimiento 20. Elaboracion de Mamparas.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-20-23

Informar a los asistentes el tema principal o el titulo de las reuniones oficiales,
3. Objetivo cursos de capacitacion, eventos artisticos, deportivos y culturales organizados
en la Secretaria, para proporcionar la idea clave del evento.

4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion LXVII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Las Mamparas se deben elaborar considerando las condiciones del texto,
para maximizar el tamafno del mismo y facilitar su lectura de acuerdo al
lugar de exposicion.

7. Normaso
consideraciones

e Jefe de Oficina de Disefio y Produccion (Jefe de Ofna. de DP).

e Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles
(Jefe de Ofna. de MIMI).

8. Participantes e Diserador.

e Titular del area administrativa de la Secretaria (Titular AAS).

] o Personal del area administrativa de la Secretaria (Personal AAS).

¢ Tarjeta de solicitud de mampara.
9. Insumo

o Disefo de la mampara.

e Mampara.
10. Producto

¢ Informe de mamparas semanal o mensual.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Disefio y 1 Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
Produccion Tarjeta de solicitud de mampara en original, generada por el
Titular del area administrativa de la Secretaria solicitante
revisa las especificaciones del trabajo que se requiere y
verifica si incluye el Diseiio de la mampara impresa o en
medios electronicos.

¢Incluye el Disefio de la mampara?

Si: Continda en la actividad 2.
No: Continda en la actividad 1A.
1A Instruye al Disefiador a realizar el Disefio de la mampara.
Disefiador 1A1 Elabora el Disefio de la mampara en medios electronicos y lo
turna por dichos medios o impresa al Jefe de Oficina de
Disefio y Produccion para su asignacion.
Continda en la actividad 2.
Jefe de Oficina de Disefio y 2 Asigna la elaboracion de la Mampara al Disefiador y le turna la

Produccion Tarjeta de solicitud de mampara en original y el Disefio de la
mampara impresa o en medios electronicos.

Disefiador 3 Verifica en la Tarjeta de solicitud de mampara en original, las
caracteristicas que se requieren y el lugar donde se debera
colocar.

4 Salicita de manera verbal al Jefe de Oficina de Mantenimiento

a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles, que realicen el forro
de la base de la Mampara

5 Determina la letra a utilizar, con base en el catalogo de letras
y el Disefio de la mampara impresa o en medios electronicos,
corta las necesarias y, en su caso, utiliza las existentes de
eventos anteriores

Pasa el tiempo.

6 Recibe del Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones,
Mobiliario e Inmuebles, la base de la Mampara y realiza en la
misma la alineacion, distribucion de las letras y el logotipo de

unicel.

Pasa el tiempo.
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Responsable No. Actividad

L ;s Secretaria de Finanzas
. yPlaneacisn

Disefiador 7 Notifica al personal del area administrativa de la Secretaria,
via telefonica, que esta lista la Mampara y la coloca.

8 Genera la Solicitud de trabajo con base en los requerimientos
de la Tarjeta de solicitud de mampara en original, recaba en la
misma acuse de recibo del personal del drea administrativa
de la Secretaria solicitante y archiva de manera cronologica
temporal ambos documentos.

Pasa el tiempo

S Elabora el Informe de mamparas semanal o mensual con
base en las Solicitudes de trabajo y lo turna al Jefe de
Oficina de Disefio y Produccion, para su conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

21. Elaboracion de Comunicados Difusivos y/o de Felicitacion.

2. Cadigo PR-SSGCV-SFP-21-23
Comunicar de manera visual datos de caracter informativo o conmemaorativo
3. Objetivo para los eventos oficiales, socioculturales y deportivos, a fin de dar una idea

clara de lo que quiere transmitir el drea administrativa solicitante.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LXVII.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. Los trabajos de disefio grafico deben ser de uso oficial y consisten en
personificadores, tripticos, cajas tarjeteras, montajes, exposicion, carteles,
lonas, pendones, display, folletos, tarjetas, calendarios, tarjetas de
felicitacion, diplomas, planos de ubicacion, tarjetas de presentacion y
papeleria en general (sobres, esquelas, folders, hojas personalizadas).

8. Participantes

o Jefe de Oficina de Disefio y Produccion (Jefe de Ofna. de DP).
e Disenador.
e Titular del area administrativa de la Secretaria (Titular AAS).

e Personal del area administrativa de la Secretaria (Personal AAS).

9. Insumo

¢ Oficio de solicitud de comunicado difusivo y/o de felicitacion.

¢ Bosquejo del diseiio.

10. Producto

e Comunicado difusivo y/o de felicitacion.

¢ Informe de disefios semanal o mensual.

Fecha

Elaboracion

Agosto/2023

Elaboro Reviso Autorizo
Autorizacion . Subsecretario de . .
Director General de . Secretario de Finanzas
Administracia Finanzas y Pl .
Octubre/2023 ministracion Administracion y Flaneacion
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Disefio y
Produccion

Disefador

Jefe de Oficina de Disefio y
Produccion

Diseflador

Jefe de Oficina de Disefio y
Produccion

Disefiador

Jefe de Oficina de Disefio y
Produccion

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1A

1A7

1A2

1A3

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales el
Oficio de solicitud de comunicado difusivo y/o de felicitacion
(Oficio de solicitud de comunicado) en original, generada por
el Titular del area administrativa de la Secretaria solicitante
revisa las especificaciones del trabajo que se requiere y
verifica si incluye el Bosquejo del disefio impreso o en medios
electronicos.

¢Incluye el Bosquejo del disefio?

Si: ContinGa en la actividad 2.

No: Continda en la actividad 1A.
Instruye al Disefiador a realizar el Bosquejo del disefio.

Elabora el Bosquejo del disefio en medios electronicos y lo
turna por dicho medio o impreso al Jefe de Oficina de Disefio
y Produccion para su revision.

Revisa las especificaciones del trabajo que se requiere, con
base en el Oficio de solicitud de comunicado difusivo y/o de
felicitacion en original y el Bosquejo del disefio impreso o en
medios electronicos y realiza comentarios del trabajo al
Disefiador.

Realiza los ajustes al Bosquejo del diseiio en medios
electronicos y lo turna por dichos medios o impreso al Jefe
de Oficina de Disefio y Produccion para su asignacion.

Contin0a en la actividad 2.

Asigna al Disefiador, la elaboracion del Comunicado difusivo
y/o de felicitacion y le turna el Oficio de solicitud de
comunicado difusivo y/o de felicitacion en original y el
Bosquejo del disefio impreso 0 en medios electronicos.

Realiza analisis del evento, genera una idea y elabora el
Disefio del comunicado difusivo y/o de felicitacion (Disefio
del comunicado), con base en las caracteristicas requeridas,
imprime y turna al Jefe de Oficina de Disefio y Produccion
para visto bueno.

Revisa el Disefio del comunicado difusivo y/o de felicitacion,

da su visto bueno y notifica al Disefiador que puede entregar
el trabajo y generar los tantos necesarios.
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Responsable

No.

Actividad

Diseflador

Genera los tantos necesarios del Disefio del comunicado
difusivo y/o de felicitacion y notifica via telefonica al
personal del adrea administrativa de la Secretaria solicitante
que su disefio esta terminado.

Genera la Solicitud de trabajo con base en los requerimientos
del Oficio de solicitud de comunicado difusivo y/o de
felicitacién en original.

Entrega al personal del area administrativa de la Secretaria
solicitante el Comunicado difusivo y/o de felicitacion en los
tantos necesarios le recaba acuse de recibo en la Solicitud
de trabajo y la archiva de manera cronoldgica temporal junto
con el Oficio de solicitud de comunicado difusivo y/o de
felicitacién en original y el Bosquejo del disefio impreso o en
medios electronicos.

Pasa el tiempo.

Elabaora el Informe de disefios semanal o0 mensual con base
en las Solicitudes de trabajo y lo turna al Jefe de Oficina de
Disefio y Produccitn para su conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Analista Administrativo (Proteccion Civil)
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Informacién del Procedimiento:
1. Procedimiento 22. Elaboracion del Programa Interno de Protecci6n Civil.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-22-23.
I Contar con un protocolo de proteccion civil, para atender la eventualidad de
3. Objetivo . .
alguna emergencia o desastre en la Secretaria.

4. Frecuencia Eventual.

e Ley General de Proteccion Civil, articulo 2, fraccion XLI, 39 y 40.

e Ley de Proteccion Civil y la Reduccion del Riesgo de Desastres para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulos 62, 65, 66, 67 y 68.

e Reglamento de la Ley de Proteccion Civil y la Reduccion del Riesgo de
Desastres para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulos 37, 32,

33,34
5. Normatividad
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fraccion XVII.

e Reglamento de Proteccion Civil y Reduccion del Riesgo de Desastres para
el Municipio de Xalapa, Veracruz, Capitulo X De las Unidades y Programas
Internos de Proteccion Civil.

e (uia para la Elaboracion de los Programas Internos de Proteccion Civil.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

| 1. El Programa Interno de Proteccion Civil se debe organizar en torno a las
condiciones especificas de cada inmueble, por ello se requiere uno por cada
edificio que use la Dependencia.

2. El Programa Interno de Proteccién Civil, tiene una vigencia de dos afios a
7. Norn?as o partir de la autorizacion que emita la Direccion de Proteccion Civil Municipal,
consideraciones de conformidad con el Articulo 33 del Reglamento de la Ley en la materia.

3. Las acciones de proteccion civil dentro de la Secretaria, se deben coordinar
de acuerdo a lo especificado en el Programa Interno de Protecci6n Civil.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

4. El Programa Interno de Proteccién Civil debe contener los elementos que
sefiala el articulo 66 de la Ley de Proteccion Civil y la Reduccion del Riesgo
de Desastres para el Estado y lo especificado en la Guia para la Elaboracién
de los Programas Internos de Proteccion Civil, publicada por la Secretaria
de Proteccion Civil en su pagina web, de manera enunciativa y no limitativa
se conforma de la siguiente manera:

Documentacion | Documentacion

Contenido interna: externa

indice v

Cuadro de datos generales

Introduccién

Marco Legal

Objetivos

Estrategias

Antecedentes

Subprograma Prospectivo

Subprograma Correctivo

NN RN NN NN NI

Subprograma Reactivo

Subprograma Prospectivo/ Correctivo

Obligaciones de los participantes para el
cumplimiento

Convenics o acuerdos de colaboracion
con los cuerpos y autoridades de v
| emergencia externos

Mecanismos para el control y evaluacion v

Documentacion complementaria:

Carta de corresponsabilidad 4
Carta responsiva v

Pdliza de seguro vigente v
Dictamen estructural u opinion v
técnica profesional

Dictamen de verificacion de las v
instalaciones eléctricas

Dictamen de verificacion de las v

instalaciones de gas L.P

Bibliografia v
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

La integracion de la Unidad Interna de Proteccion Civil, se debe realizar de
acuerdo con el Reglamento de la Ley de Proteccion Civil y la Reduccion del
Riesgo de Desastres para el Estado.

La Documentacion interna, que forma parte de las atribuciones de otras
areas administrativas de la Secretaria, de manera enunciativa mas no
limitativa consiste en:

e De la Subdireccion de Servicio Publico de Carrera, el Programa de
capacitacién en materia de Proteccion Civil.

e De la Subdireccion de Arquitectura Organizacional, la Estructura
organica de la Secretaria.

e De las Oficinas del Departamento de Servicios Generales, los
Programas de mantenimiento, Bitdcoras de mantenimiento, asi como
Planos del edificio.

e Del Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular, Formatos de
resguardo, Bitacoras de mantenimiento.

e Del Departamento de Seguridad, Formatos de registro de visitantes,
Gafetes.

8. Participantes

Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP)

Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario FYA).
Titulares de las Subsecretarias, Procuraduria y Unidades (Titulares SPU).
Director General de Administracion (Director Gral. Admén.).

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCVJ.

Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).
Jefe del Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP).
Analista Administrativo (Proteccion Civil) (Analista Admvo. PC).
Secretaria de Proteccion Civil (Secretaria PC).

Director de Proteccion Civil del H. Ayuntamiento de Xalapa (Director
PCHAX).

Proveedor.

Miembros de la Unidad Interna de Proteccion Civil (Miembros de la UIPC).

9. Insumo

Oficio de solicitud del Programa Interno de Proteccion Civil.

10. Producto

Programa Interno de Proteccién Civil, autorizado, registrado y publicado.

Expediente de Proteccion Civil.
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11. Descripcién
Responsable

Analista Administrativo
(Proteccion Civil)

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

4A

4A1

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales, el
Oficio de solicitud del Programa Interno de Protecci6n Civil
(Oficio solicitud PIPC) en copia, generado por la Secretaria
de Proteccion Civil.

Consulta a través de internet la Guia para la Eiaboracion de
los Programas Internos de Proteccion Civil (Guia para la
Elaboracién de los PIPC) y determina la Documentacion que
requiere e integra al Expediente de Prateccion Civil, el Oficio
de solicitud del Programa Interno de Proteccion Civil en
copia.

Elabora los Listados de documentacién interna y externa y
los turna al Jefe de Departamento de Servicios Generales
para informarle sobre aquella que puede ser elaborada
internamente y aquella que es externa a través de la
contratacion de un tercero

Revisa los Listados de documentacion interna y externa y
comenta con el Subdirector de Servicios Generales y
Control  Vehicular 'y con el Director General de
Administracion, para informarles de los requerimientos

¢Qué tipo de documentacion requiere?

Interna: ContinGa en la actividad 5.

Externa: Continla en la actividad 4A.

Elabora el Oficio de solicitud de cotizacion en original,
recaba rlbrica de visto bueno del Subdirector de Servicios
Generales y Control Vehicular y firma de autorizacion del
Director General de Administracion, anexa el Listado de
Documentacion externa y lo turna al Subdirector de
Contrataciones  Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos, para la cotizacion de los requerimientos,
recaba acuse de recibo en una copia la cual integra al
Expediente de Proteccion Civil.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, el Oficio de la cotizacion de la documentacion
externa (Oficio de cotizacién), en original generado por el
Subdirector  de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.
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11. Descripcién
Responsable No.

Jefe de Departamento de 4A2
Servicios Generales

4B
4A3
Analista Administrativo 4A4
(Proteccion Civil)
Jefe de Departamentc de 4A5
Servicios Generales
5
Analista Administrativo 6

(Proteccitn Civil)

Actividad

Verifica con el Jefe del

Departamento de Control

Presupuestal si se cuenta con presupuesto disponible para
la contratacion de los servicios para la Documentacion

externa.

¢Se cuenta con disponibilidad presupuestal?

Si: Continda en la actividad 4A3.

No: ContinUa en la actividad 4B.

Saolicita al Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, programar la disponibilidad presupuestal para la
contratacion de los servicios para la Documentacién

externa
Pasa el tiempo.

Continda en la actividad 4A2.

Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular la notificacion via telefonica de la contratacion del
proveedor encargado de la Documentacién externa y lo
informa al Analista Administrativo (Proteccion Civil).

Pasa el tiempo

Recibe al proveedor encargado de la Documentacion
externa, confirma la realizacion de los trabajos solicitados e
informa los avances al Jefe de Departamento de Servicios

Generales.

Recibe del proveedor la Documentacidn externa impresa y
en medios electronicos y la turna al Analista Administrativo
(Proteccion Civil) para su integracién en el Programa de
Trabajo de Proteccion Civil (Programa de Trabajo de PC).

Continda en la actividad 9.

Instruye al Analista Administrativo (Proteccion Civil) a

generar la Documentacién interna.

Inicia con la generacion de la Documentacion interna,
obtiene del Expediente de Proteccion Civil el Acta de
instalacion de la Unidad Interna de Proteccién Civil (Acta) I
cual forma parte del Programa Prospectivo y verifica si esta

libre de actualizacion.

¢ Esta libre de actualizacion?
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11. Descripcién
Responsable

Analista Administrativo
(Proteccitn Civil)

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Analista Administrativo
(Proteccitn Civil)

No.

BA

BA1

BA2

6A3

6A4

BAS5

Actividad
Si: Continda en la actividad 7.

No: ContinUa en la actividad BA.

Elabora el Oficio de solicitud de designacion en original,
donde se requiere la designacion o ratificacion de
Brigadistas quienes seran integrantes de la Unidad Interna
de Proteccion Civil y recaba revision del Jefe de
Departamento de Servicios Generales, rabrica de revision del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular, de
visto bueno del Director General de Administracion y firma
de autorizacion del Subsecretario de Finanzas
Administracion.

Turna a los Titulares de las Subsecretarias, Procuraduria y
Unidades, el Oficio de solicitud de designacién en original,
recaba acuse de recibo en una copig, la cual integra al
Expediente de Proteccién Civil.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, los Oficios de designacién en original, emitidos por
los Titulares de las Subsecretarias, Procuraduria y Unidades
y los turna al Analista Administrativo (Proteccion Civil) para
Su integracion.

Actualiza el archivo electronico de los Brigadistas, para la
Documentaci6n interna e integra los Oficios de designacién
en original, en el Expediente de Proteccién Civil.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales,
fecha y hora para la instalacion de la Unidad Interna de
Proteccion Civil, elabora el Oficio de invitacién en original y
recaba revision de dicho Jefe, ribrica de visto bueno del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y
firma de autorizacion del Director General de Administracion

Distribuye el Oficio de invitacion en copia a los miembros de
la Unidad Interna de Proteccion Civil, recaba acuse de recibo
en una copia y la integra junto con el original en el
Expediente de Proteccion Civil.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcién

Responsable No. Actividad
Analista Administrativo BA6 Asiste en las actividades operativas y logisticas necesarias
(Proteccion Civil) para conformar la Unidad de Proteccion Civil con el

nombramiento del Jefe de la Unidad, Coordinador, Suplentes
Jefes de Piso, y Brigadistas, genera el Acta de instalacion
de la Unidad Interna de Proteccion Civil en original y recaba
revision del Jefe de Departamento de Servicios Generales,
las firmas de los miembros, y la integra al Expediente de
Proteccion Civil.

Continda en la actividad 7.

7 Elabora el Oficio de solicitud de documentacion interna en
original para solicitar a las areas administrativas de la
Secretaria la Documentacién interna, que forma parte de
sus atribuciones, y recaba revision del Jefe de
Departamento de Servicios Generales, rabrica de revision del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular, de
visto bueno del Director General de Administracion y firma
de autorizacion del Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

8 Turna a los Titulares de las é&reas administrativas
correspondientes, el Oficio de solicitud de documentacion
interna en original, recaba acuse de recibo en una copia, la
cual integra al Expediente de Proteccion Civil.

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de 9 Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Servicios Generales Vehicular, la Documentacion interna en original, generada
por los Titulares de las areas administrativas
correspondientes y la turna al Analista Administrativo

(Proteccion Civil) para su integracion.

10 Integra en archivo electrénico el Programa de Trabajo de
Proteccion Civil con la Documentacién interna y externa y
somete a revision del Jefe de Departamento de Servicios
Generales, del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular y del Director General de Administracion, realiza
los ajustes necesarios e integra al Expediente de Proteccion
Civil la Documentacion interna y externa.

Pasa el tiempo.

T Elabora el Oficio de envio para autorizacion municipal en
original, le adjunta el Programa de Trabajo de Proteccion
Civil y recaba revision del Jefe de Departamento de
Servicios Generales, firma de visto bueno del Subdirector de
Servicios Generales y Control Vehicular y de autorizacion del
Director General de Administracion.
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11. Descripcién
Responsable No.

Jefe de Departamento de 12
Servicios Generales

13

14

14A

Analista Administrativo 14A1
(Proteccitn Civil)

15

16

Actividad

Envia al Director de Proteccion Civil del H. Ayuntamiento de
Xalapa, el Oficio de envio para autorizacion municipal en
original, con el Programa de Trabajo de Proteccién Civil,
recaba acuse de recibo en una copia la cual integra al
Expediente de Proteccion Civil.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, el Oficio de autorizacion u observaciones
municipal en original, generado por el Director de Proteccion
Civil del H. Ayuntamiento de Xalapa.

Verifica en el Oficio de autorizacion u observaciones
municipal en original, si obtuvo la autarizacion.

¢,0btuvo la autorizacion?

Si: Continlia en la actividad 15.

No: Continda en la actividad 14A

Instruye al Analista Administrativo (Proteccion Civil) a
realizar las modificaciones indicadas en el Oficio de
observaciones municipal en original y lo turna.

Determina las modificaciones necesarias en el Programa de
Trabajo de Proteccion Civil, realiza las relativas a la
Documentacion interna y contacta a los Proveedores para
los casos de la Documentacién externa, somete a revision
del Jefe de Departamento de Servicios Generales, del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y del
Director General de Administracion, realiza los ajustes
necesarios e integra al Expediente de Proteccion Civil, el
Oficio de observaciones municipal en original

Continda en la actividad 11

Integra al archivo electronico del Programa de Trabajo de
Proteccion Civil, el Oficio de autorizacidon municipal y el
original al Expediente de Proteccidn Civil.

Elabora el Oficio de envio para registro estatal en original, le
adjunta el Programa de Trabajo de Proteccion Civil y recaba
revision del Jefe de Departamento de Servicios Generales,
firma de visto bueno del Subdirector de Servicios Generales
y Control Vehicular y de autorizacion del Director General de
Administracion.
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11. Descripcién
Responsable

Analista Administrativo
(Proteccion Civil)

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Analista Administrativo
(Proteccion Civil)

No.

17

18

19

20

21

22

23

24

Actividad

Turna al Secretario de Proteccion Civil, el

Oficio de envio

para registro estatal en original, con el Programa de Trabajo

de Proteccion Civil, recaba acuse de recibo

en una copia la

cual integra al Expediente de Proteccion Civil.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, el Oficio de registro estatal en original, generado
por el Secretario de Proteccion Civil y lo turna al Analista

Administrativo (Proteccion Civil).

Integra al archivo electrénico del Programa de Trabajo de
Proteccion Civil, el Oficio de registro estatal y el original en

el Expediente de Proteccidn Civil.

Imprime el Programa de Trabajo de Proteccion Civil y lo
turna al Secretario de Finanzas y Planeacion, y distribuye al
Subsecretario de Finanzas y Administracion, Director

General de Administracion, Subdirector

de Servicios

Generales y Control Vehicular, Jefe de Departamento de
Servicios Generales e integra al Expediente de Proteccion

Civil.

Elabora el Oficio de publicacion en internet en original,
recaba revision del Jefe de Departamento de Servicios

Generales, firmas de visto bueno del
Servicios Generales y Control Vehicular y de
Director General de Administracion

Turna al Director General de Innovacién

Subdirector de
autorizacion del

Tecnologica, el

Oficio de publicacion en internet en original, junto con el
Programa de Trabajo de Proteccion Civil en archivo
electronico para la difusion en internet, recaba acuse de

recibo en una copia la cual integra al
Proteccion Civil.

Difunde, via correo electronico a todo el

Expediente de

personal de la

Secretaria, la informacion sobre la publicacion del Programa

de Trabajo de Proteccién Civil

Realiza las actividades de Proteccion Civil en apego al

Programa de Trabajo de Proteccion Civil.

Fin del Procedimiento.
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22. Elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil. 2/4

Jefe de Departamento de Servicios Analista Administrativo (Proteccién Civil)

Generales
( ) Ve N ( )\ ( ™\
4B 4A4 6A 6A4
(SO“Cita al Subdirector de SGC\) 4 N (EIabora el Oficio de solicitud de\ ( A
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interna.

\_ J




2 VERACRUZ
§ GOBIERNO
DEL ESTADO )

»

. ®

Analista Administrativo (Proteccion Civil)

7]

7
4 N
Elabora el Oficio de solicitud de
documentacion interna y

recaba firma de autorizacion del
Subsecretario de FA.

- J

8

Turna a los Titulares de las
areas administrativas
correspondientes, el Oficio de
solicitud de documentacion

. SEFIPLAN

78+ Secretaria de Finanzas
y Planeacion

interna.

. i J
g

( )
14A1

Y/ Determina las modificaciones Y
en el Programa de Trabajo de
Proteccion Civil, realiza las
relativas a la Documentacion
interna y contacta a los

VERA
CRUZ

de Proteccion Civil con la
Documentacioén interna y
externa y somete a revision del
Jefe de Depto. de SG, del
Subdirector de SGCV y del
\__Director Gral. de Admén. /

+O
1

(Elabora el Oficio de envio para\

autorizacion municipal, adjunta
el Programa de Trabajo de

Proteccién Civil y recaba firma
de autorizacion del Director

- N

\_ Gral. de Adman. )

12

Envia al Director PCHAX; el
Oficio de envio para
autorizacion municipal, con el
Programa de Trabajo de
Proteccion Civil.

Proveedores para la
\_ Documentacion externa. /

©

-

.

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe del Subdirector de

SGCV, el Oficio de autorizacion

u observaciones municipal,
generado por el
Director PCHAX.

v

e a
Verifica en el Oficio de
autorizacion u observaciones
municipal, si obtuvo la
autorizacion.

¢0btuvo la
autorizacion?

—»

Nombre del Procedimiento: Pagina
ME LLENA DE ORGULLO
22. Elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil. 3/4
Jefe de Departamento de Servicios Generales
e ™ e ™ e ™
10 13 14A
/Tntegra el Programa de Trabajo' 4 N

Instruye a realizar las
modificaciones indicadas en el
Oficio de observaciones
municipal.

. J

!
©

( )

15
4 R

Integra al archivo electronico

del Programa de Trabajo de

Proteccion Civil, el Oficio de
autorizacion municipal.

N J

v

( )

16

[Elabora el Oficio de envio para\
registro estatal, adjunta el
Programa de Trabajo de
Proteccio6n Civil y recaba firma
autorizacion del Director Gral.

\_ de Admon. Y,




\éggé%i%z : ° SEFIPLAN '\fERA DlAGRAMA DE FLUJO

DEL ESTADO N :I:I; ). 39;;;:::::: Finanzas CR_,Z Nombre del Procedimiento: Pagina
. ® ME LLENA DE ORGULLO
22. Elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil. 4/4
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 23. Supervision del Equipo Contra Incendios de la Secretaria.

2. Cadigo PR-SSGCV-SFP-23-23.

3. Objetivo Conservar y dar rnantenir'ni.ento periédico al Equipo contra iqcend}os, a fin de
que se encuentre en condiciones de uso en caso de emergencias.

4. Frecuencia Semanal.

5. Normatividad e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fraccion XVII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. El Equipo contra incendios comprende los siguientes elementos y se debe
verificar con la periodicidad que se sefiala:

- Bombas eléctricas y de gasolina, semanalmente.
- Extintores, mensualmente.

7. Norm
ormas o - Hidrantes, bimestralmente.

consideraciones

2. lLos Jefes de Piso y Brigadistas de la Secretaria, deben recibir
periédicamente capacitacion en materia de proteccion civil para el uso del
Equipo contra incendios y primeros auxilios, asi como simulacros de
desastres.

e Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
| SGCV).

8. Participantes e Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).
e Analista Administrativo (Proteccion Civil) (Analista Admvo. PC).

e Proveedor.

9. Insumo e Equipo contra incendios.

e Equipo contra incendios en buenas condiciones.
10. Producto

¢ Informe de supervision del equipo contra incendios.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Recibe instruccion del Jefe de Departamento de Servicios
(Proteccion Civil) Generales de supervisar el Equipo contra incendios, acude a
las areas administrativas de la Secretaria, lo reviss, y
determina si es necesario su mantenimiento (recargas,

mantenimiento eléctrico o hidraulico).

¢Es necesario el mantenimiento?

Si: ContinGa en la actividad 2.

No: ContinUa en la actividad 1A.

1A Informa de manera verbal al Jefe de Departamento de
Servicios Generales, que el Equipo contra incendios se
encuentra en buenas condiciones de funcionamiento para
que informe al Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular.

Fin.

2 Solicita al Jefe de Departamento de Servicios Generales,
realice los tramites en la Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos para
contratar Proveedores para el mantenimiento del Equipo
contra incendios.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de manera verbal del Jefe de Departamento de
Servicios Generales, el nombre del Proveedor asignado para
el mantenimiento del Equipo contra incendios.

4 Entrega al Proveedor prestador del servicio el Equipo contra
incendios para su recarga o sefiala en donde se encuentra
fisicamente y el problema que presenta.

Pasa el tiempo.

5 Recibe aviso del Proveedor del buen funcionamiento del
Equipo contra incendios y confirma sea correcto.

6 Informa de manera verbal al Jefe de Departamento de
Servicios Generales que el servicio de mantenimiento del
Equipo contra incendios ha concluido y su buen
funcionamiento para su conocimiento.

Pasa el tiempo.
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y Control Vehicular

Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 7 Elabora el Informe de supervision del equipo contra
(Proteccion Civil) incendios semanal y lo turna al Jefe de Departamento de
Servicios Generales, para su conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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23. Supervision del Equipo Contra Incendios de la Secretaria. Al

Analista Administrativo (Proteccién Civil)

INICIO

( " e A e N
1 3 6
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Informacién del Procedimiento:
1. Procedimiento 24. Tramite de Pago de Servicios de Energia Eléctrica.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-24-23

Dar seguimiento al pago centralizado del servicio basico de energia eléctrica, de
3. Objetivo las Dependencias del Poder Ejecutivo, para comprobar la solventacion de los
compromisos en la materia.

4. Frecuencia Mensual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion XLVII,

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. El pago de energia eléctrica se debe realizar para las siguientes
Dependencias del Poder Ejecutivo:
e Secretaria de Gobierno.
e Secretaria de Seguridad Publica.
e Secretaria de Finanzas y Planeacion.
e Secretaria de Educacion.
e Secretaria del Trabajo, Prevision Saocial y Productividad.
¢ Secretaria de Desarrollo Econémico y Portuario.
e Secretaria de Infraestructura y Obras Pdblicas
e Secretaria del Medio Ambiente.
e Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca.
e Secretaria de Turismo y Cultura.
e Secretaria de Proteccion Civil.
e Contraloria General.
e Coordinacion General de Comunicacion Sacial.
e Oficina del C. Gobernador.
e (ficina de Programa de Gaobierno.
e Secretaria de Desarrollo Social.

7. Normaso
consideraciones

2. Las Dependencias del Poder Ejecutivo, deben solicitar a la Direccion
General de Administracion, los tramites de altas, bajas o modificaciones,
reconexiones, aclaraciones o0 asesoria del servicio de energia eléctrica,
siendo estas canalizadas a la Subdireccion de Servicios Generales y
Control Vehicular, para ser gestionadas ante la Comision Federal de
Electricidad (CFE).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

3.

4.

El pago de los importes por servicios de energia eléctrica correspondientes
a la Secretaria, se debe tramitar por las siguientes areas:

- Las Oficinas de Hacienda del Estado se deben remitir al Jefe de
Departamento de Enlace con Oficinas de Hacienda.

- El edificio de la SEFIPLAN, Archivo de Moctezuma, Almacén de
Banderilla, Corralén Doctores, Direccion General del Patrimonio del
Estado y algunas Delegaciones Regionales del Patrimonio del Estado
(Xalapa, Tuxpan, Martinez de la Torre, Veracruz, Cosamaloapan,
Minatitlan, Panuco y Coérdoba) por el Departamento de Servicios
Generales.

El Dictamen de Suficiencia Presupuestal anual de la partida de servicios
basicos, se recibe del personal de la Direccion General de Programacion y
Presupuesto al inicio del afio.

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).
Tesorero.

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).
Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP).

Jefe de Departamento de Enlace con Oficinas de Hacienda (Jefe de Depto.
de EOH).

Jefe de Departamento de Caja (Jefe de Depto. de Caja)
Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).
Personal de la Tesoreria.

Titulares de las Unidades Administrativas de las Dependencias (Titulares de
UAD).

Enlace con la Comisién Federal de Electricidad (Enlace con CFE).

9. Insumo

Archivos que contiene el Oficio-Resumen de Servicios por Dependencias,
Reporte de Servicios y Concentrado de cada servicio.

Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).

Comprobantes de las transferencias.

10. Producto

Detalle del egreso.

Facturas.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Servicios Generales Vehicular, los Archivos que contiene el Oficio-Resumen de
Servicios por Dependencias, Reporte de servicios y
Desglose de servicios por Dependencia, y lo envia al Auxiliar

Administrativo para su andlisis y distribucion.

Auxiliar Administrativo 2 Analiza los Archivos que contiene el Oficio-Resumen de
Servicios por Dependencias, Reporte de servicios y
Desglose de servicios por Dependencia y elabora el
Concentrado de importes por inmueble y el Oficio de
remisién en original y los turna al Jefe de Departamento de
Servicios Generales para su revision.

Jefe de Departamento de 3 Revisa el Concentrado de importes por inmueble y el Oficio
Servicios Generales de remisiébn en original, recaba rdbrica de visto bueno del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y
firma de autorizacion del Director General de Administracion

y los turna al Auxiliar Administrativo para su entrega.

Auxiliar Administrativo 4 Envia a los Titulares de las Unidades Administrativas de las
Dependencias y al Jefe de Departamento de Enlace con
Oficinas de Hacienda el Oficio de remisién en original y el
Concentrado de importes por inmueble, recaba acuse de
recibo en una copia del Oficio, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

5 Elabora en formato de Excel el Listado de servicios de
energia eléctrica por Dependencia y la Tarjeta de envio en
original y lo turna al Jefe de Departamento de Servicios
Generales para su revision.

Jefe de Departamento de 6 Revisa el Listado de servicios de energia eléctrica por
Servicios Generales Dependencia y la Tarjeta de envio en original, recaba rdbrica
de visto bueno del Subdirector de Servicios Generales y
Control Vehicular y firma de autorizacion del Director General
de Administracion y los turna al Auxiliar Administrativo para

su entrega.

Auxiliar Administrativo 7 Turna al Tesorero, la Tarjeta de envio en original y el Listado
de servicios de energia eléctrica por Dependencia, recaba
acuse de recibo en una copia de la Tarjeta, la cual archiva de
manera cronologica temporal.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Auxiliar Administrativo 8 Captura en el Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) la informacion
correspondiente al pago de servicios de energia eléctrica que
le corresponde tramitar al Departamento de Servicios
Generales, incluye las instrucciones de realizar el pago
directo al proveedor, genera el Detalle del egreso con base
en el Concentrado de importes por Inmueble.

S Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP) en original y una copia y Ia
integra al Detalle del egreso, junto con el Concentrado de
importes por Inmueble y los turna al Jefe de Departamento
de Servicios Generales para su visto buena.

Jefe de Departamento de 10 Revisa el Detalle del egreso, recaba ribrica de visto bueno
Servicios Generales del Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y
lo turna al Auxiliar Administrativo para su entrega.

Auxiliar Administrativo M Turna al Jefe de Departamento de Control Presupuestal, el
Detalle del egreso con el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP) en copia y el Concentrado de importes
por Inmueble, recaba acuse de recibo en las copias, las
cuales archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

12 Recibe del Jefe de Departamento de Control Presupuestal,
una copia con el Detalle del egreso con acuse de recibo de
Tesoreria, la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

13 Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) y confirma que se haya
realizado el pago de servicios e informa al Jefe de
Departamento de Servicios Generales para que solicite los
Comprobantes de las transferencias.

Jefe de Departamento de 14 Solicita de manera econémica al personal de la Tesoreria, los
Servicios Generales Comprobantes de las transferencias realizados por pago de
servicios de energia eléctrica correspondientes a las

Dependencias.

Pasa el tiempo
15 Recibe del personal de la Tesoreria, los Comprobantes de las

transferencias de manera electronica y los turna al Auxiliar
Administrativo, para su envio.
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Responsable No. Actividad

Auxiliar Administrativo 16 Envia al Enlace con la Comision Federal de Electricidad, los
Comprobantes de las transferencias por el pago de servicios
correspondientes a las Dependencias.

Pasa el tiempo.

17 Recibe del Enlace con la Comision Federal de Electricidad, las
Facturas por concepto de energia eléctrica y Ias envia al Jefe
de Departamento de Caja y a los Titulares de las Unidades
Administrativas de las Dependencias, para comprobar el pago
realizado.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 25. Tramite de Pago de Servicios de Agua Potable.

2. Caédigo PR-SSGCV-SFP-24-23

Cumplir con los pagos de agua potable de inmuebles de la Secretaria, para

3. Objetivo SR
contar de manera oportuna y permanente con el servicio basico.

4. Frecuencia Mensual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion XLVII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. El pago de agua potable se debe realizar para las instalaciones que
competan a la Secretaria, de manera enunciativa mas no limitativa son:
o Edificio de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
o Edificio de la Direccién General de Patrimonio del Estado.
e Almacén de Banderilla.
e Archivo de Moctezuma.

2. Los Recibos a pagar por agua potable del Almacén de Banderilla se deben
recoger en la Comisién Municipal de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
de Banderilla (CMAP), los demas en la Comisién Municipal de Agua Potable

7. Normaso y Saneamiento de Xalapa (CMAS Xalapa).

consideraciones
3. Derivado de las fechas de vencimiento, en la primera quincena de cada mes
| se recogen los Recibos a pagar por agua potable del Edificio de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y del Aimacén de Banderilla, y en la
segunda quincena del Edificio de la Direccion General de Patrimonio del
Estado y del Archivo de Moctezuma.

4. El Dictamen de Suficiencia Presupuestal anual de la partida de servicios
basicos, se recibe del personal de la Direccién General de Programacion y
Presupuesto al inicio del afio.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Jefe de Departamento de Servicios Generales (Jefe de Depto. de SG).
Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP).
Aucxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

Enlaces con la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de
Xalapa (CMAS Xalapa) y con la Comision Municipal de Agua Potable, Drenaje
y Alcantarillado de Banderilla (CMAP), (Enlaces CMAS y CMAP).

9. Insumo

Recibos a pagar por agua potable.
Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).

Comprobantes de las transferencias.

10. Producto

Detalle del egreso.

Facturas o Recibo de pago por concepto de agua potable.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Auxiliar Administrativo 1 Acude en el periodo correspondiente, con los Enlaces de la
Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de
Xalapa (CMAS Xalapa) y de la Comisién Municipal de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado de Banderilla (CMAP), y
recoge los Recibos a pagar por agua potable en original.

2 Captura en el Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0} la informacion
correspondiente al pago de servicios de agua potable que le
corresponde tramitar al Departamento de Servicios
Generales, incluye las instrucciones de realizar el pago
directo al proveedor, genera el Detalle del egreso con base
en los Recibos a pagar por agua potable en original.

3 Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP) en original y una copia y le
integra al Detalle del egreso, junto con los Recibos a pagar
por agua potable en original y los turna al Jefe de
Departamento de Servicios Generales para su visto bueno.

Jefe de Departamento de 4 Revisa el Detalle del egreso, recaba rdbrica de visto bueno
Servicios Generales del Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y
lo turna al Auxiliar Administrativo junto con el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia y los Recibos a
pagar por agua potable en original, para su entrega.

Auxiliar Administrativo S Turna al Jefe de Departamento de Control Presupuestal, el
Detalle del egreso con el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP) en copia y los Recibos a pagar por agua
potable en original, recaba acuse de recibo en las copias, las
cuales archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del Jefe de Departamento de Control Presupuestal,
una copia con el Detalle del egreso con acuse de recibo de
Tesoreria.

Pasa el tiempo.

7 Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado

de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) y confirma que se haya

realizado el pago de servicios e imprime los Comprobantes de
las transferencias por pago de servicios de agua potable.
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11. Descripcion
Responsable No.

Auxiliar Administrativo 8

8A

8A1

10

M

Actividad

Separa los Comprobantes de las transferencias relativos a la
Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de
Xalapa (CMAS Xalapa) y de la Comisién Municipal de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado de Banderilla (CMAP).

¢ A quién corresponde el Comprobante?

CMAS Xalapa: Continda en la actividad 9.
CEMAP: ContinCa en la actividad 8A.

Envia via correo electronico al Enlace de la Comision
Municipal de Agua Potable, Drengje y Alcantarillado de
Banderilla (CMAP), los Comprobantes de las transferencias
por el pago de servicios de agua potable.

Pasa el tiempo.

Recibe del Enlace de la Comisién Municipal de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado de Banderilla (CMAP), las Facturas
por concepto de agua potable por correo electrénico u
original.

Contin0a en la actividad 10.

Envia fisicamente al Enlace de la Comision Municipal de Agua
Potable y Saneamiento de Xalapa (CMAS Xalapa) los
Comprobantes de las transferencias por el pago de servicios
de agua potable y recibe el Recibo de pago por concepto de
agua potable en original.

Integra al Expediente de pago de agua potable, las Facturas
o Recibo de pago por concepto de agua potable en original o
un tanto, el Detalle del egreso en una copia y los
Comprobantes de las transferencias.

Informa de manera verbal al Jefe de Departamento de
Servicios Generales, el pago del servicio de agua potable del
mes anterior.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

26. Atencion de Solicitudes de Mantenimiento de Unidades Vehiculares de la

1. Procedimiento .
Secretaria.

2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-26-23

Atender las solicitudes de mantenimiento de las Unidades vehiculares
3. Objetivo asignadas a las areas administrativas de la Secretaria, para conservarlas en
condiciones apropiadas de funcionamiento.

4. Frecuencia Diaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion LXVII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. El Proveedor al cual se le asigna la Solicitud de mantenimiento debe estar
incluido en el Contrato abierto de prestadores de servicio y dado de alta en
el Padrén de Proveedores de Gobierno del Estado.

2. La Solicitud de mantenimiento es improcedente cuando en la Bitacora de
mantenimiento preventivo y correctivo las reparaciones coincidan con las

7. Normas o solicitadas con anterioridad, no se cuente con el presupuesto y con el
consideraciones Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).

3. Las areas administrativas que tengan a su cargo Unidades vehiculares,
deben proporcionar el kilometraje del mismo, a fin de evaluar su
mantenimiento preventivo.

| 4. Las Facturas deben contar con los requisitos fiscales establecidos en el
Cadigo Fiscal de la Federacion en el Articulo 29-A.

e Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
Depto. de CMV).

o Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos (Jefe de Ofna. de MV).
e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

8. Participantes e Conductor
o Titular del area administrativa de la Secretaria (Titular AAS).

e Personal del area administrativa de la Secretaria (Personal AAS).

e Proveedor.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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Informacion del Procedimiento:

9. Insumo

Solicitud de mantenimiento.

Unidad vehicular que requiere mantenimiento.

Llaves.

10. Producto

Unidad vehicular con mantenimiento.
Expediente del vehiculo.

Expediente de solicitudes tramitadas.

Pag. 169



VERACRUZ - SEFIPLAN S Xéﬁé Manual Especifico de Procedimientos
DEL ESTADO Yo Semtain doloanaa R— Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Mantenimiento 1 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
de Vehiculos Mantenimiento Vehicular, la Solicitud de mantenimiento en
original, generada por el Titular del drea administrativa de la
Secretaria.
2 Obtiene del archivo alfabético temporal, el Expediente del

vehiculo, revisa la Bitdcora de mantenimiento preventivo y
correctivo (Bitacora de mantenimiento) u verifica si procede
la reparacion del vehiculo.

¢,Procede la reparacion del vehiculo?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

2A Informa via telefonica al personal del drea administrativa de la
Secretaria solicitante que el trédmite es improcedente,
entrega al Auxiliar Administrativo la  Solicitud de
mantenimiento en original y el Expediente del vehiculo para
su archivo.

Auxiliar Administrativo 2A1 Integra al Expediente del vehiculo, la Solicitud de
mantenimiento improcedente en original, y archiva de
manera alfabética temporal dicho Expediente.

Fin.
Jefe de Oficina de Mantenimiento 3 Consulta el Padron de Proveedores y determina el proveedor
de Vehiculos encargado del mantenimiento y/o reparacion, le solicita via

telefénica, el presupuesto con base a la Solicitud de
mantenimiento en original.

Pasa el tiempo.
4 Recibe via telefénica del proveedor el Presupuesto de
mantenimiento y/o reparacién y obtiene autorizacion del
Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.
5 Informa via telefonica al personal del drea administrativa de la
Secretaria, el Presupuesto de mantenimiento y/o reparacion,
y le solicita su disponibilidad presupuestal.

¢,Cuentan con disponibilidad presupuestal?

Si: Continda en la actividad 6.

No: ContinUa en la actividad 5A.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Mantenimiento 5A Informa al proveedor via teleféonica la no realizacién del
de Vehiculos mantenimiento y/o reparacion.

Contin0a en la actividad 2A.

6 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP) en original, proveniente del Titular del
area administrativa de la Secretaria.

7 Elabora Ia Solicitud de cotizacion de reparacion y/o servicio
(Solicitud de cotizacién) en original y la Orden de taller y/o
pedido de refacciones (Orden de taller) en original, y recaba
firma de autorizacion del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular.

8 Solicita via telefonica al personal del drea administrativa de la
Secretaria, las Llaves de la Unidad vehicular.

Pasa el tiempo.

9 Recibe del personal del area administrativa de la Secretari,
las Llaves de la Unidad vehicular.

10 Entrega al Conductor, la Solicitud de cotizacion de
reparacién y/o servicio en copig, la Orden de taller y/o
pedido de refacciones en copis, y las Llaves de la Unidad
vehicular para que la traslade al taller encargado de la
reparacion del proveedor y los originales junto con el
Dictamen de Suficiencia Presupuestal en original, al Auxiliar
Administrativo para su archivo.

Auxiliar Administrativo i Integra al Expediente del vehiculo, los siguientes
documentos:

- Solicitud de mantenimiento procedente en original.

- Solicitud de cotizacién de reparacion y/o servicio en
original.

- Orden de taller y/o pedido de refacciones en original.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal en original,

Archiva de manera alfabética temporal dicho Expediente e
informa al Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos

Pasa el tiempo.
Jefe de Oficina de Mantenimiento 12 Recibe del Jefe de Departamento de Control y

de Vehiculos Mantenimiento Vehicular, la Cotizacién de reparacion y/o
servicio en copia, proveniente del proveedor.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Mantenimiento 13 Obtiene del Expediente del vehiculo, la Solicitud de
de Vehiculos mantenimiento en original y verifica que coincida con la

Cotizacion de reparacién y/o servicio en copia.
¢,Coinciden las solicitudes?

Si: Continda en la actividad 14.

No: ContinUa en la actividad 13A.

13A Determina las reparaciones adicionales o que no fueron
solicitadas y que requiere la Unidad vehicular, derivado de las
fallas que presenta.

Contin0a con la actividad No. 5.

14 Recibe del proveedor notificacion via telefonica, que la
Unidad vehicular tiene el mantenimiento requerido y pueden
acudir por ella, e informa al Conductor.

Pasa el tiempo.

15 Recibe del Conductor las Llaves de la Unidad vehicular e
informa via telefonica al personal del &rea administrativa de la
Secretaria, que ya fue realizado el mantenimiento de la
Unidad vehicular y que acudan por las Llaves.

16 Entrega al personal del drea administrativa de la Secretaria
las Llaves y al Auxiliar Administrativo la Cotizacién de
reparacion y/o servicio en copia para su archivo.

Auxiliar Administrativo 17 Integra al Expediente del vehiculo, la Cotizacion de
reparacién y/o servicio en copia y archiva el Expediente de
manera alfabética temporal.

Pasa el tiempo.

Jefe de Oficina de Mantenimiento 18 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
de Vehiculos Mantenimiento Vehicular la Factura en original y dos copias,
generada por el proveedor.

19 Obtiene del Expediente del vehiculo, la Solicitud de
mantenimiento en original, la Solicitud de cotizacién de
reparacion y/o servicio en original, la Orden de taller y/o
pedido de refacciones en original y el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal en original y genera una copia.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Mantenimiento 20 Elabora la Relacion de facturas en original y dos copias y
de Vehiculos recaba rUbrica de revision del Jefe de Departamento de

Control y Mantenimiento Vehicular, asi como firma de visto
bueno del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, en el Listado de operaciones en cuatro tantos, la
Factura en original, la Solicitud de cotizacion de reparacion
y/o servicio en original, la Solicitud de mantenimiento en
original, la Orden de taller y/o pedido de refacciones en copia
y el Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia.

21 Turna al Jefe de Departamento de Control Presupuestal, la
Relacién de facturas en original y dos copias junto con el
Listado de operaciones en cuatro tantos, la Factura en
original, la Solicitud de cotizacién de reparacién y/o servicio
en original, la Solicitud de mantenimiento en original, la Orden
de taller y/o pedido de refacciones en copia y el Dictamen
de Suficiencia Presupuestal en copia, para recabar la
autorizacion del Director General de Administracion y su
envio a la Tesoreria y recaba acuse de recibo en una copia de
los Documentos.

Pasa el tiempo.

Auxiliar Administrativo 22 Recibe del Jefe de Departamento de Control Presupuestal
una copia del Listado de operaciones y del Detalle del egreso
con el sello de la Tesoreria.

23 Accesa al programa de Excel, localiza la Bitacora de
mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, Ia
actualiza e imprime.

24 Integra los siguientes Documentos:

Al Expediente del vehiculo:

- Solicitud de cotizacién de reparacion y/o servicio en
copia.

- Solicitud de mantenimiento en copia.

- Orden de taller y/o pedido de refacciones en copia.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia,

- Factura en copia.

- Bitacora de mantenimiento preventivo y correctivo.

Al Expediente de solicitudes tramitadas:

- Listado de operaciones en copia.
- Detalle del egreso en copia.

Y archiva ambos Expedientes de manera cronoldgica
temporal.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

26. Atencion de Solicitudes de Mantenimiento de Unidades Vehiculares de la Secretaria.

Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos

Obtiene el Expediente del
vehiculo, revisa |a Bitacora de
mantenimiento y verifica si
procede la reparacion del
vehiculo.

N

e B
1
4 N
Recibe del Jefe de Depto.
de CMV, la Solicitud de
mantenimiento.

- l J
e N
2

\

J

¢Procede la
reparacion del
vehiculo?

No

~

2A

-

personal AAS que el tramite es

\

Informa via telefénica al

improcedente.

- J
. p
3
a4 Consulta el Padréon de )

Proveedores y determina el

. mantenimiento y/o reparacion,

proveedor encargado del

le solicita via telefénica, el

presupuesto.

l@

mantenimiento y/o reparacién
y obtiene autorizacion del Jefe

Recibe del proveedor el
Presupuesto de

de Depto. de CMV.

S

Informa via telefonica al
personal AAS, el Presupuesto
de mantenimiento y/o
reparacion, y le solicita su
disponibilidad presupuestal.

v

¢Cuentan con
disponibilidad
presupuestal?

e N
6
4 N
Recibe del Jefe de Depto. de
CMV, el DSP.
\- J

Pagina

Auxiliar Administrativo

( )
2A1

4 N
Integra al Expediente del

vehiculo la Solicitud de
mantenimiento improcedente.

N J

Can D

( )

LL

éa Integra al Expediente del h
vehiculo, |a Solicitud de
mantenimiento, Solicitud, de
cotizacion, Orden de tallery
DSP. e informa al Jefe de Ofna

\_ de MV.

[Ejo
7

r 2
17
4 )

Integra al Expediente del
vehiculo, la Cotizacion de
reparacion.

- J

1/3
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26. Atencion de Solicitudes de Mantenimiento de Unidades Vehiculares de la Secretaria. 2/3
Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos
( ) ( ) ( ) ( ™)
S5A 9 13 13A

4 N a A a R 4 R

Obtiene dollxpRdientgiel Determina las reparaciones

Informa al proveedor la no Recibe del vehiculo, la Solicitud de g ;
R e personal AAS, las > = adicionales que requiere la
reallzac;o/r; ?glljgggtée:mento P Lisves de Is Unidad vehicular — g';:;?;;";:)ennr;govt?zr:é?gnqs: P Unidad vehicular, derivado de
reparacion y/o servicio. las fallas que presenta.

- J . J - J

!

J
( )
10
@ 4 N
7

!
&

4 a
Entrega al Conductor, la ¢Coinciden las 15
Solicitud de cotizacion, la solicitudes?
Orden de taller y las Llaves de 4 N
s N la Unidad vehicular. Recibe del Conductor, las
\_ J ) Llaves de la Unidad vehicular e
informa al personal AAS, que
a ) acudan por las mismas.
Elabora la Solicitud de \_ )
cotizacion y la Orden de taller ( )
y recaba firma de autorizacion 14 i
del Jefe de Depto. de CMV. ~ N - ~
Recibe del proveedor,
- J notificacion que la Unidad 16
l vehicular tiene el 4 )
- N Vs B mantenimiento e informa al
8 12 L Conductor. ) Entrega al personal AAS Las
Llaves.
4 N a )
Recibe del Jefe de Depto. de \_ )
Solicita al personal AAS, las CMV, la Cotizacion de
Llaves de la Unidad vehicular. reparacion y/o servicio, i
proveniente del proveedor.

\ Y, - J
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26. Atencion de Solicitudes de Mantenimiento de Unidades Vehiculares de la Secretaria. 3/3
Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos Auxiliar Administrativo
e N - N
( 18 N 21 22
- N © N
~ N Turna al Jefe de Depto. de CP, )
la Relacién de factura, el Recibe del Jefe de Depto. de
; Listado de operaciones, la CP, del Listado de operaciones
Recibe del Jefe de Depto. de — Factura, las Solicitudes de del Detalle del egreso con el
CMV, la Factura, generada por gy P Y 9
' 9 P cotizacion y de mantenimiento, sello de Ia Tesoreria
el proveedor. la Orden de taller, el DSP. :
J g J
h g © v
7 , \
( ) 23
19 e ~
Accesa al programa Excel,
Obtiene del Expediente del localiza |a Bitacora de
vehiculo, |a Solicitud de mantenimiento preventivo y
mantenimiento, la Solicitud de correctivo, |a actualiza e
cotizacion, la Orden de taller imprime.
yel DSP. \_ J
\ J l
i s N\
s ) 24
20 ~ ~N
/Elabora la Relacion de factura O
recaba Vo.Bo. del Subdirector Elntegdr'a Ic::s 30::”":]?"?5’ all
de SGCV, en el Listado de xpe u?n edelve .IC'U 043
operaciones, la Factura, la Expediente de solicitudes
Solicitud de cotizacion, Ia tramitadas.
Solicitud de mantenimiento, la \_ _J
\_ OrdendetalleryelDSP. /
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 27. Dictaminaci6én de Pagos por Concepto de Mantenimiento.

2. Caédigo PR-SSGCV-SFP-27-23

Determinar la procedencia o improcedencia de los tramites por concepto de
3. Objetivo mantenimiento de las Unidades vehiculares, para que las areas administrativas
de la Secretaria tramiten el pago correspondiente.

4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion LXVIL.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. El mantenimiento de las Unidades vehiculares debe ser necesario y estar
7. Normas o relacionado con las condiciones de dichas unidades.

consideraciones 2. Las Facturas deben contar con los requisitos fiscales establecidos en el
Codigo Fiscal de la Federacion en el Articulo 29-A.

e Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

e Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
Depto. de CMV).

e Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos (Jefe de Ofna. de MV).

8. Participantes

e  Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

e Titular del area administrativa de la Secretaria. (Titular AAS).

e Listado de operaciones.
9. Insumo e Detalle del egreso.

e Factura.

¢ Expediente del vehiculo.
10. Producto

¢ Expediente de fondo revolvente o comprobacion

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Mantenimiento
de Vehiculos

Auxiliar Administrativo

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1

2A

2A1

Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Listado de operaciones, el
Detalle del egreso en su modalidad de fondo revolvente o
comprobacion y la Factura en original provenientes del Titular
del &rea administrativa de la Secretaria.

Obtiene del archivo alfabético temporal, el Expediente del
vehiculo, revisa la Bitacora de mantenimiento preventivo y
correctivo y verifica si procede el mantenimiento del vehiculo
0 es recurrente por la misma falla.

¢Procede el mantenimiento del vehiculo?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

Elabora la Tarjeta de improcedencia en original y recaba
firma de autorizacion del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, sefialando las causas de Ia
improcedencia del mantenimiento.

Turna al Titular del area administrativa de la Secretaria, la
Tarjeta de improcedencia en original, junto con el Listado de
operaciones, el Detalle del egreso y la Factura en original,
recaba acuse de recibo en una copia, la cual integra al
Expediente del vehiculo.

Fin.

Recaba ribrica de visto bueno del Jefe de Departamento de
Control de Maquinaria y Transporte y firma de autorizacion
del Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular,
en el Listado de operaciones, el Detalle del egreso y en la
Factura en original.

Elabora la Tarjeta de procedencia en original y recaba firma
de autorizacion del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular.

Turna al Titular del area administrativa de la Secretaria, la
Tarjeta de procedencia en original, junto con el Listado de
operaciones, el Detalle del egreso y la Factura en original,
recaba acuse de recibo en una copia de los Documentos, la
cual turna al Auxiliar Administrativo.

Accesa al programa Excel y registra en la Bitacora del
vehiculo, el mantenimiento en la Unidad vehicular e imprime.
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Responsable No. Actividad

Auxiliar Administrativo 7 Obtiene del archivo cronolégico temporal e integra al
Expediente de fondo revolvente o comprobacién, el Listado
de operaciones en copia, el Detalle del egreso en copia y la
Factura en copia

8 Integra al Expediente del vehiculo, |a Tarjeta de procedencia,
en copia y la Bitacora del vehiculo y lo archiva de manera
cronolégica temporal, junto con el Expediente de fondo
revolvente o comprobacion.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

27. Dictaminacion de Pagos por Concepto de Mantenimiento.

Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos

INICIO

( )

4 N
Recibe del Jefe de Depto. de
CMV, el Listado de
operaciones, el Detalle del
egreso y la Factura.

- J
—

2
~

Revisa la Bitacora de
mantenimiento y verifica si
procede el mantenimiento del
vehiculo o es recurrente por la

\ misma falla.

¢Procede el
mantenimiento
del vehiculo?

No

—

f a

2A

4 N
Elabora la Tarjeta de

improcedencia y recaba firma

de autorizacion del Jefe de
Depto. de CMV.

N J

1!

( )

2A1

‘ N

Turna al Titular AAS, la Tarjeta

de improcedencia, junto con el
Listado de operaciones, €l

Detalle del egreso y la Factura.

- J

FIN

4 N

3

\

Recaba firma de autorizacién
del Subdirector de SGCV, en el
Listado de operaciones, el
Detalle del egreso
y en la Factura.

( )

4

4 B
Elabora la Tarjeta de

procedencia y recaba firma de

autorizacion del Jefe de Depto.
de CMV.

- J

:

a )

)

a N
Turna al Titular AAS, |a Tarjeta
de procedencia, el Listado de

operaciones, el Detalle de
egreso y la Factura.

.

. J

Auxiliar Administrativo

—»

e a

4 A
Accesa al programa Excel y
registra en la Bitacora del
vehiculo, el mantenimiento en
la Unidad vehicular.

- J
S S
7
4 N

Integra al Expediente de fondo
revolvente o comprobacion, el
Listado de operaciones el
Detalle del egreso y |a Factura.

. J

v

( N

8

4 ™

Integra al Expediente del
vehiculo, |a Tarjeta de

procedencia, y la Bitacora del
vehiculo.

- )

v
e )
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

28. Préstamo de Unidades Vehiculares.

Cddigo PR-SSGCV-SFP-28-23
Atender las necesidades de transporte de las areas administrativas de la
Objetivo Secretaria y en casos extraordinarios a Dependencias en calidad de préstamo, a
fin de que cumplan con asuntos oficiales en el desempefio de sus funciones.
Frecuencia Eventual.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccién LXVII.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

Normas o
consideraciones

1. Los Titulares de las areas administrativas de la Secretaria, deben solicitar el
préstamo temporal de las Unidades vehiculares con 24 horas de
anticipacion y en el caso de las Dependencias con una semana.

2. El préstamo temporal de Unidades vehiculares para las Dependencias
consiste en transporte de carga pesada (tracto camion y camiones de carga
de 10 toneladas), y para las areas administrativas de la Secretaria,
transporte de carga pesada y sedan.

3. Las areas administrativas de la Secretaria o Dependencias que no cuenten
con Conductor, deben sefialarlo en su solicitud y erogar los viaticos en los
casos que les sea asignado.

4. La Identificacion oficial que presente el Conductor de las areas
administrativas o Dependencias, debe coincidir con los datos del Oficio de
comision.

8. Participantes

e Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
Depto. de CMV).

o Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios (Jefe de Ofna. de AVS).
e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).
e Conductor.

e Titular del drea administrativa de la Secretaria o Dependencia. (Titular
AASD).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Agosto/2023

Octubre/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Manual Especifico de Procedimientos
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Informacion del Procedimiento:

9. Insumo

Oficio de solicitud de apoyo vehicular.

Oficio de comision.

Identificacion oficial.

10. Producto

Expediente de apoyos vehiculares.

Pag. 183



VERACRUZ . SEFIPLAN < };fEﬁ%' Manual Especifico de Procedimientos
DEL ESTADO go, Secmstnta dehhanest R- Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Apoyo 1 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Vehicular y Servicios Mantenimiento Vehicular, el Oficio de solicitud de apoyo
vehicular en original, generado por el Titular del a&rea

administrativa de la Secretaria 0 Dependencia.

2 Revisa fisicamente en el parque vehicular, si existe
disponibilidad de la Unidad vehicular solicitada.

¢ Existe disponibilidad?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

2A Informa a través de correo electronico o via telefonica al
Titular del drea administrativa de la Secretaria 0 Dependencia,
que no cuenta con unidades vehiculares disponibles y
archiva de manera cronoldgica temporal, el Oficio de solicitud
de apoyo vehicular en original.

Fin.

3 Informa via telefonica al Titular del area administrativa de la
Secretaria 0 Dependencia que existe disponibilidad de
Unidades vehiculares y confirma si cuentan con Conductor.

¢Cuentan con Conductor?

Si: Continda en la actividad 4.

No: ContinUa en la actividad 3A.

3A Designa al Conductor que manejard la Unidad vehicular y
solicita al Jefe de Departamento de Servicios Generales, la
elaboracion del Oficio de comisién, informandole que el area
administrativa o Dependencia pagara los viaticos.

Pasa el tiempo.

3A1 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Oficio de comision en original y
lo entrega al Conductor designado para la realizacion de los
trabajos, recaba acuse de recibo en una copig, la cual archiva
de manera cronoldgica temporal.

3A2 Completa el formato de Resguardo del vehiculo DCMV-01 e
imprime en dos tantos.
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11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Oficina de Apoyo 3A3
Vehicular y Servicios

3A4

3A5

8A

8A1

Actividad

Recaba firma de recibo del Conductor en el Resguardo del
vehiculo DCMV-01en dos tantos.

Obtiene del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, las Llaves y las entrega al
Conductor para que atienda las necesidades de transporte.

Pasa el tiempo.
Recibe del Conductor, las Llaves.
Contin0a en la actividad 9.

Atiende al Conductor enviado por el Titular del area
administrativa de la Secretaria o Dependencia y recibe el
Oficio de comision en copia, junto con la Identificacion oficial
en original.

Completa el formato de Resguardo del vehiculo DCMV-01,
imprime en dos tantos, y devuelve al Conductor la
Identificacion oficial.

Recaba firma de recibo del Conductor, en el Resguardo del
vehiculo DCMV-01 en dos tantos.

Obtiene del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, las Llaves y las entrega al
Conductor para que atienda las necesidades de transporte.

Pasa el tiempo.

Recibe del Conductor, las Llaves y revisa si coinciden las
condiciones fisicas de la Unidad vehicular que va a entregar,
con base en el Resguardo del vehiculo DCMV-01.

¢,Coinciden las condiciones fisicas de la Unidad vehicular?

Si: Continda en la actividad 9.
No: ContinUa en la actividad 8A.

Informa de manera verbal al Conductor, las condiciones de la
Unidad vehicular para que sea reparada por la Dependencia o
area administrativa de la Secretaria y devuelve las Llaves.

Pasa el tiempo.

Recibe del Conductor, las Llaves de la Unidad vehicular
reparada.

Contin0a en la actividad 9.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Apoyo 9 Entrega al Jefe de Departamento de Control y
Vehicular y Servicios Mantenimiento Vehicular, las Llaves y la Unidad vehicular, y

recaba acuse de recibo en el Resguardo del vehiculo DCMV-
01 en dos tantos.

10 Entrega al Conductor el Resguardo del vehiculo DCMV-01 en
un tanto y el segundo tanto al Auxiliar Administrativo, junto
con el Oficio de solicitud de apoyo vehicular en original y el
Oficio de comisién en copia para su archivo.

Auxiliar Administrativo 1 Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Expediente de
apoyos vehiculares e integra el Oficio de solicitud de apoyo
vehicular en original, el Oficio de comisién en copia y el
Resguardo del vehiculo DCMV-01 y archiva nuevamente el
Expediente.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

28. Préstamo de Unidades Vehiculares.

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios

s A
2A
é A

Informa al Titular del AASD, que

vehiculares disponibles.

- J

3

Informa al Titular del AASD que
existe disponibilidad de
Unidades vehiculares y
confirma si cuentan con

Conductor.

N J

!

¢Cuentan con
Conductor?

- N

3A
4 N

Designa al Conductor y solicita
al Jefe de Depto. de SG, la
elaboracion del Oficio de

comision.

J

=+ 0O
3A1

4 R

Recibe del Jefe de Depto. de
CMV, el Oficio de comisién y lo
entrega al Conductor para la
realizacién de los trabajos.

N J

i

( N

3A2
d R

Completa el Resguardo del
vehiculo DCMV-01 e imprime.

4 N

3A3
4 N

Recaba firma de recibo del
Conductor en el Resguardo del
vehiculo DCMV-01.

- )
( l N\
3A4
e )

Obtiene del Jefe de Depto. de
CMYV, las Llaves y las entrega al
Conductor para que atienda las

necesidades de transporte.

o J
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e R
3AS
‘ N
Recibe del Conductor, las
Llaves.
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Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios
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necesidades de transporte.

Completa el Resguardo del
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Nombre del Procedimiento:

28. Préstamo de Unidades Vehiculares.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Servicios Generales

y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

29. Actualizacién del Resguardo por Cambio de Titular del Area.

Cddigo PR-SSGCV-SFP-29-23
Asignar al nuevo Titular del area administrativa de la Secretaria, la Unidad
Objetivo vehicular para cubrir sus necesidades de transporte en el desempefio de sus
actividades.
Frecuencia Eventual.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LXVII.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

Normas o
consideraciones

1. La Unidad vehicular que se reciba para custodia, debe permanecer en el
espacio de estacionamiento asignado al area administrativa.

2. La verificacion de las condiciones en las que se encuentre la Unidad
vehicular, se debe efectuar en presencia de un representante del area
administrativa responsable y de la Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios.

3. El Resguardo del vehiculo DCMV-01 debe contener la caratula donde se
encuentran los datos del responsable de la Unidad vehicular y el inventario
que describe las condiciones en las que se encuentra la misma.

8. Participantes

e Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

e Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
Depto. de CMV).

e Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios (Jefe de Ofna. de AVS).

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

e Titular del &rea administrativa de la Secretaria (Titular AAS).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Agosto/2023

Octubre/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

e Tarjeta de entrega
9. Insumo

e Llaves y Unidad Vehicular.

e Resguardo del vehiculo DCMV-01 actualizado con el nuevo resguardante.
10. Producto

e Expediente del vehiculo.

Pag. 190



VERACRUZ . SEFIPLAN ° VERA Manual Especifico de Procedimientos
; e LRLE Subdireccion de Servicios Generales

DEL ESTADO Ly Planescitn
y Control Vehicular

ME LLENA DE ORGULLD

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Apoyo 1 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Vehicular y Servicios Mantenimiento Vehicular, la Tarjeta de entrega en original, las
Llaves y la Unidad Vehicular provenientes del Titular del area
administrativa de la Secretaria, para efectuar la entrega del
mismo y verifica las condiciones fisicas y mecanicas en las

que se recibe.

2 Completa el formato de Resguardo del vehiculo DCMV-01 e
imprime en dos tantos.

3 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, la Liberacion de no adeudo en
original, solicitada por el Titular del area administrativa de la
Secretaria, para verificar los datos del resguardante.

4 Recaba firmas de autorizacion del Jefe de Departamento de
Control y Mantenimiento Vehicular y de recibo del Titular del
area administrativa de la Secretaria, en el Resguardo del
vehiculo DCMV-01 en dos tantos y de autorizacion del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular en la
Liberacién de no adeudo en original.

5 Entrega al Titular del area administrativa de la Secretaria, el
Resguardo del vehiculo DCMV-01 y la Liberacién de no
adeudo en original.

6 Informa de manera verbal al Jefe de Departamento de
Control y Mantenimiento Vehicular, la recepcion de la Unidad
vehicular y le entrega las Llaves.

7 Integra al Expediente del vehiculo, el Resguardo del vehiculo
DCMV-01y la Tarjeta de entrega en original.

Pasa el tiempo.

8 Recibe del Titular del drea administrativa de la Secretaria, la
Tarjeta de solicitud de nueva asignacion vehicular en original.

9 Informa via telefénica al Titular del drea administrativa de la
Secretaria que la reasignacion de la Unidad vehicular debe
ser recibida a través del inventario.

10 Recibe del Jefe de Departamento de Control y

Mantenimiento Vehicular, las Llaves y extrae del Expediente
del vehiculo, el Resguardo del vehiculo DCMV-01.
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Subdireccion de Servicios Generales

y Control Vehicular

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Oficina de Apoyo L
Vehicular y Servicios

12

13

14

15

16

Auxiliar Administrativo 17

Actividad

Acude con el personal del &rea administrativa de la
Secretaria, a verificar la Unidad vehicular con base en el

Resguardo del vehiculo DCMV-01.

Recaba firma de recibo del Titular del area administrativa de
la Secretaria en el Resguardo del vehiculo DCMV-01, y le
entrega las Llaves y la Unidad vehicular.

Integra al Expediente del vehiculo, el Resguardo del vehiculo
DCMV-01 y comunica de manera verbal al personal del area
administrativa de la Secretaria que debe actualizar en dos
tantos la caratula del Resguardo del vehiculo DCMV-01 que

les fue entregado.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular del drea administrativa de la Secretaria, el
Resguardo del vehiculo DCMV-01 en dos tantos actualizado

con el nuevo resguardante.

Recaba las firmas de conformidad del Titular del area
administrativa de la Secretaria, de visto bueno del Jefe de
Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios, de autorizacion del
Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular
en el Resguardo del vehiculo DCMV-01 en dos tantos.

Entrega al Titular del &rea administrativa de la Secretaria, el
Resguardo del vehiculo DCMV-01 en un tanto, y el segundo

tanto al Auxiliar Administrativo.

Integra al Expediente del vehiculo, el Resguardo del vehiculo
DCMV-01, junto con la Tarjeta de solicitud de nueva
asignacién vehicular en original y archiva dicho Expediente

de manera cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento.
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y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

30. Baja de Unidades Vehiculares Oficiales de la Secretaria.

2. Cadigo

PR-SSGCV-SFP-30-23

3. Objetivo

Depurar el Padron Vehicular del Gobierno del Estado, para mantenerlo
actualizado.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo Octavo,
Capitulo Unico.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones XLIX y LXVIL.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracién General.

7. Normaso
consideraciones

1. La Documentacion de respaldo que debe entregar el Titular del area
administrativa de la Secretaria para la baja de las Unidades Vehiculares, es
la siguiente:

e Acta de aprobacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, previo Dictamen técnico.

¢ Reporte de baja vehicular REBAVE-01, en original.

« Album fotografico con las caracteristicas del vehiculo.

¢ Recibo de ingresos en original (por baja de Tarjeta de circulacién y
Placas tramitado en la Oficina de Hacienda del Estado).

e Recibo de ingresos (por Derecho vehicular, debe estar al corriente en el
pago de derechos o tenencia), en original.

e Calcade los nimeros de serie y de motor, en original.

¢ Diagnéstico mecanico, en dos tantos, determinado en costos y de dos
talleres mecanicos diferentes.

e Caratula del resguardo del vehiculo DCMV-01, en copia de la Unidad
vehicular que se va a dar de baja.

e Acta administrativa donde respalde el cambio o pérdida del motor, en
los casos que los datos de la Factura no coincidan con los datos fisicos
del motor y chasis de la Unidad vehicular.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

La Factura debe ser legible, estar libre de tachaduras o enmendaduras, la
copia necesaria puede solicitarse a la Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV)

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
Depto. de CMV).

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios (Jefe de Ofna. de AVS).
Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).
Titular del &rea administrativa de la Secretaria (Titular AAS).

Personal del Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Personal
DCMV),

Representante del area administrativa de la Secretaria (Representante
AAS).

Representante del Organo Interno de Control (Representante OIC).

9. Insumo

Oficio de solicitud de baja del vehiculo.
Factura.
Documentacion de respaldo.

Unidad vehicular y Llaves.

10. Producto

Unidad vehicular resguardada.
Expediente del vehiculo

Paquete A.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Apoyo 1 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Vehicular y Servicios Mantenimiento Vehicular, el Oficio de solicitud de baja del
vehiculo (Oficio de solicitud) en original, la Factura en copia y
la Documentacion de respaldo, previa autorizacion del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y del
Director General de Administracion, para la baja de una

Unidad vehicular.

2 Confirma que los datos de la Documentacién de respaldo
coinciden con la Factura en copia.

3 Accesa a |la Base de datos de vehiculos del Gobierno del
Estado y verifica que la Unidad vehicular esté inscrita en el
Padrén Vehicular de Gobierno del Estado.

¢Estdinscrita?

Si: Continua en la actividad 4.
No: Continua en la actividad 3A.

3A Devuelve el Oficio de solicitud de baja del vehiculo en
original, la Factura en copia y la Documentacién de respaldo

al Titular del area administrativa de la Secretaria para su
trémite de alta en el Padrén Vehicular.

Fin.

4 Obtiene del archivo cronoldgico temporal, el Expediente del
vehiculo y le integra los siguientes documentos:

- Factura en copia.
- Documentacion de respaldo.

5 Comunica via correo electronico al Titular del area
administrativa de la Secretaria, la programacion de recepcion
de la Unidad Vehicular.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del Titular del area administrativa de la Secretaria, la
Unidad vehicular y las Llaves.

7 Imprime el Resguardo del vehiculo DCMV-01 en original.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Apoyo 8 Realiza el inventario fisico de la Unidad vehicular en
Vehicular y Servicios coordinacion con un representante del area administrativa de

la Secretaria, del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN y
personal del Departamento de Control y Mantenimiento
Vehicular, registra en el Resguardo del vehiculo DCMV-01en
original el resultado de dicho inventario y recaba firma de
conformidad de los participantes.

S Elabora el Acta de entrega-recepcion de baja del vehiculo en
original y recaba firma de autorizacion del Titular del area
administrativa de la Secretaria, de conformidad del
representante de dicha area, del Organo Interno de Control
en la SEFIPLAN y de personal del Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular quienes intervinieron en el
inventario fisico.

10 Determina de acuerdo a las caracteristicas de la Unidad
vehicular donde estacionarla para resguardo.

il Integra &l Expediente del vehiculo, los siguientes
documentos:

- Resguardo del vehiculo DCMV-01 en original.

- Acta de entrega-recepcion de baja del vehiculo en
original

- Llaves.

12 Obtiene del Expediente del vehiculo, una copia del Reporte
de baja vehicular REBAVE-01 (proveniente de la
Documentacion de respaldo) y una copia de toda la
documentacion con la que integra el Paquete A.

13 Distribuye la documentacion de la siguiente manera:

- El Reporte de baja vehicular REBAVE-01 en copia, al
Jefe de Oficina de Control Vehicular.

- El Paquete A al Titular del area administrativa de la
Secretaria.

- El Oficio de solicitud de baja del vehiculo en original y el
Expediente del vehiculo al Auxiliar Administrativo para
archivo.

Auxiliar Administrativo 14 Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal, el Oficio
de solicitud de baja del vehiculo en original y el Expediente
del vehiculo.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:
Integracion Documental para Enajenacién o Donacién de Unidades Vehiculares
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

31

Integracion Documental para Enajenacién o Donacién de Unidades
Vehiculares.

2. Cadigo

PR-SSGCV-SFP-31-23

3. Objetivo

Desincorporar las Unidades vehiculares que cumplieron su vida Gtil para
mantener actualizado el Padrén Vehicular del Gobierno del Estado.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo Octavo,
Capitulo Unico.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XLIX.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

El Album de avalio debe contener fotografias, condiciones fisicas de la
Unidad vehicular y el valor asignado por un Perito Valuador.

El Album de calcas debe contener el nimero de serie y de motor de la
Unidad vehicular, tomado por un Perito Valuador.

La Factura debe ser legible, estar libre de tachaduras o enmendaduras, la
copia necesaria puede solicitarse a la Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos. endosada o en su
caso, el Acta de Adjudicacion al nuevo propietario en copia.

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV)

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
Depto. de CMV).

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios (Jefe de Ofna. de AVS).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2023

Octubre/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion
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.3

Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Analista Administrativo / Administrativo Especializado (Analista Admvo. /
Administrativo Esp.).

Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).
Perito Valuador.

Personas adjudicadas o donatarias

9. Insumo

Oficio de notificacion de la subasta.

Acta de adjudicacion.

10. Producto

Unidad vehicular enajenada o donada.

Expediente del vehiculo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Control
y Mantenimiento Vehicular

Jefe de Oficina de Apoyo
Vehicular y Servicios

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos, la
Relacion de vehiculos susceptibles a subasta o donacion
(Relacién de vehiculos) en original y recaba visto bueno del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y
firma de autorizacion del Director General de Administracion
y la turna al Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios
para su tramite.

Obtiene del archivo cronoldgico temporal, el Expediente del
vehiculo, elabora la Tarjeta de envio de relacién de vehiculos
(Tarjeta de envio de relacién) en original, anexa la Relacién de
vehiculos susceptibles a subasta o donacién en original y
recaba rUbrica de revision del Jefe de Departamento de
Control y Mantenimiento Vehicular y firma de autorizacion del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular.

Turna al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, la Tarjeta de envio de
relacion de vehiculos en original, junto con la Relacién de
vehiculos susceptibles a subasta o donacidn, en original, una
copia certificada del Expediente del vehiculo y recaba acuse
de recibo en una copig, la cual archiva de manera cronolégica
temporal.

Pasa tiempo.

Recibe via telefonica, del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, la fecha programada para la visita
del Perito Valuador, establecida por el Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Pasa el tiempo

Atiende al Perito Valuador y acude con el Analista
Administrativo / Administrativo Especializado, al estudio de
las Unidades vehiculares.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Estudio de avalGo de vehiculos,
Album de avalGo y Album de calcas en copia, proveniente del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos y verifica si se trata de
venta diferente a desecho ferroso.
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Subdireccion de Servicios Generales

y Control Vehicular

11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Oficina de Apoyo
Vehicular y Servicios

B6A

BA1

8A

8A1

Actividad

¢.Se trata de venta diferente a desecho ferroso?

Si: ContinGa en la actividad 7.

No: Continda en la actividad 6A.

Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Acta de adjudicacién en copia
junto con la Factura de venta del vehiculo en copia,

proveniente  del Subdirector de  Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

Integra al Expediente del vehiculo, el Acta de adjudicacion en
copia, junto con la Factura de venta del vehiculo en copia y el
Estudio de avalio de vehiculos en copia, archiva dicho
Expediente de manera cronolégica temporal.

Fin.

Obtiene del Expediente del vehiculo, la Calca de los nUmeros
de serie y de motor en copia.

Verifica si coincide el nimero de serie y de motor del Album
de calcas, con la Calca de los nimeros de serie y de motor
en copia y la Unidad vehicular fisicamente.

¢,Coincide el nimero de serie y de motor?

Si: Continda en la actividad 9.
No: ContinUa en la actividad 8A.

Entrega al Perito Valuador, el Album de calcas y le requiere
las modificaciones necesarias.

Pasa el tiempo.

Recibe del Perito Valuador, el Album de calcas corregido.
ContinGa en la actividad 8.

Elabora el Croquis de identificacion, donde se indica la
ubicacion fisica de la Unidad vehicular y lo entrega al
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, para que realice la

subasta o donacion de Unidades vehiculares.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Apoyo
Vehicular y Servicios

Analista Administrativo /
Administrativo Especializado

Jefe de Oficina de Apoyo
Vehicular y Servicios

No. Actividad

10 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular el Oficio de notificacion de la
subasta o donaci6n en original, generado por el Subdirector
de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos y designa al Analista Administrativo /
Administrativo Especializado que participard en la realizacion
del acto de subasta o donacion.

Pasa el tiempo.

i Participa en el acto de subasta o donacién, como
representante del Departamento de Control y Mantenimiento
Vehicular, integra el Oficio de notificacion de la subasta o
donacion en original al Expediente del vehiculo e informa al
Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios lo acontecido.

Pasa el tiempo.

12 - . .. .
Verifica si es un trdmite de subasta o donacién

¢.,Es subasta o donacion?

Donacidn: ContinUa en la actividad 13.

Subasta: Continda en la actividad 12A.

12A Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Acta de apertura de ofertas en
copia, dando a conocer el resultado de la subasta y la Factura
del vehiculo en copia, generados por el Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Continda en la actividad 14.

13 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Acta de donacién en copia y la
Factura del vehiculo en copia.

14 Participa en la revision de las Unidades vehiculares que
realizan las personas adjudicadas o donatarias y verifica si
coincide el nUmero de motor con la Factura del vehiculo en
copia.
¢,Coincide el nimero de motor con la Factura del vehiculo?
Si: Continda en la actividad 15.

No: ContinUa en la actividad 14A.

Pag. 205



VERACRUZ
i GOBIERNO
# DEL ESTADO

. SEFIPLAN

s Secretaria de Finanzas
sy Planeacién

* VERA

Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ Subdireccion de Servicios Generales

y Control Vehicular

ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Apoyo
Vehicular y Servicios

Auxiliar Administrativo

No.
14A

14A1

14A2

15

16

17

18

19

Actividad

Recibe de manera verbal de la persona adjudicada o donataria
de la Unidad vehicular, la solicitud de modificacion de la
Factura del vehiculo en copia.

Verifica en el Expediente del vehiculo, el nimero de motor,
elabora la Constancia de cambio de motor en original y copia,
y recaba firma de autorizacion del Jefe de Departamento de
Control y Mantenimiento Vehicular.

Entrega a la persona a la cual se le adjudico la Unidad
vehicular, la Constancia de cambio de motor en copis, le
recaba firma de recibo en el original, el cual archiva de
manera cronologica temporal en el Expediente del vehiculo.

Contin0a en la actividad 15.

Elabora la Orden de salida del vehiculo en original y copia,
donde se indica a quien se debe liberar la Unidad vehicular.

Entrega a la persona adjudicada o donataria, la Unidad
vehicular y la Orden de salida del vehiculo en original y
archiva de manera cronolégica temporal la copig, junto con el
Oficio de notificacion de la subasta en original, el Acta de
apertura de ofertas en copia o el Acta de donacién en copia

Pasa el tiempo.

Acude al corralon y realiza el inventario fisico de las Unidades
vehiculares que no fueron subastadas o donadas

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Oficio de envio de factura en
original y la Factura endosada del vehiculo en copia, remitido
por el Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos y turna al Auxiliar
Administrativo la documentacidn para su resguardo.

Integra al Expediente del vehiculo, la Calca de los nimeros
de serie y de motor en copis, la Factura endosada del
vehiculo en copia, la Constancia de cambio de motor en
copia y lo archiva de manera cronoldgica temporal, junto con
el Oficio de envio de facturas en original.

Fin del Procedimiento.
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31. Integraciéon Documental para Enajenacion o Donacién de Unidades Vehiculares. 1/3

Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular

INICIO

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios

e N\ e A\ e /) e N
1 2 5 6A
a R [Elabora la Tarjeta de envio de\ é ) a4 A
Recibe del Jefe de Ofna. de MV, relacion, anexa la Relacion de Atiende al Perito Valuador y Recibe del Jefe de Depto. de
la Relacion de vehiculos y ' vehiculos susceptibles a ' acude con el Analista Admvo. / ' CMYV, el Acta de adjudicacion
recaba firma de autorizacion del subasta o donacion y recaba Administrativo Esp, al estudio junto con |a Factura de venta
Director Gral. de Admén. firma de autorizacion del de las Unidades vehiculares. del vehiculo.
\_ ) \_ Subdirector de SGCV. Y, \_ l Y, \_ l )
e ™ s N e A
3 6 6A1

/Turna al Subdirector de CGARAN
y Activos, la Tarjeta de envio de
relacion, Ia Relacion de
vehiculos susceptibles a
subasta o donacién, una copia
certificada del Expediente del

vehiculo. .
) O Il ‘

4

(Recibe del Jefe de Depto. de
CMV, la fecha programada para
la visita del Perito Valuador,
establecida por el Subdirector
de CGARA.

\

/Recibe del Jefe de Depto. de\
CMV, el Estudio de avaliGo de
vehiculos, Album de avaldo y

Album de calcas y verifica si se
trata de venta diferente a
\_ desecho ferroso. )

Integra al Expediente del
vehiculo, el Acta de
adjudicacion, la Factura de
venta del vehiculo y el Estudio
de avalio de vehiculos.

¢Se trata de

venta diferente
a desecho

ferroso?

No| .

Obtiene del Expediente del
——P|  vehiculo, la Calca de los
ndmeros de serie y de motor.

- J
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31. Integraciéon Documental para Enajenacion o Donaci6én de Unidades Vehiculares. 2/3

Analista Administrativo /

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios Administrativo Especializado

. a 4 ) ( ) e p

= | | —2— O —— “

[Vern‘lca si coincide el nqmero\ é Participa en la subasta o )
de serie y de motor del Album donacion e integra el Oficio de

Entrega al Perito Valuador, el Verifica si es un tramite de

de calcas, con la Calca de los _’ i ’ notificacion de la subasta o
, ' . Album de calcas 4 le requiere subasta o donacion > < f
ndmeros dg serie g.de motor y las modificaciones necesarias. doqacnon §I Expediente del
la Unidad vehicular vehiculo e informa al Jefe de
fisicamente. Ofna. de AVS.
- Y, \- J - J - Y,

10 ! ) . + O
. R 12A X

8A1

‘e N Recibe del Jefe de Depto. de

CMV, el Acta de apertura de

ofertas, dando a conocer el

resultado de la subasta y la
Factura del vehiculo.

No

¢Coincide el
numero de serie
y de motor?

¢Es subasta o
Recibe del Perito Valuador, el donacion?

Album de calcas corregido.

- J

!

Donacion

s A ( ™
9 13
4 Elabora el Croquis de ) - N ( R
identificacion y lo entrega al 10 Recibe del Jefe de Depto. de

Subdirector de CGARA, para
que realice la subasta o
donacién de Unidades Recibe del Jefe de Depto. de

\_ vehiculares. ) CMV, el Oficio de notificacién \_ )

de la subasta o donacién y

designa.

- J

~ ™~ CMV, el Acta de donacion y la
Factura del vehiculo.
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31. Integraciéon Documental para Enajenacion o Donaci6én de Unidades Vehiculares. 3/3
Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios Auxiliar Administrativo
e " s “ e ™ (~ R
14 14A 1€ 19
e ) é Recibe de | ) a ) é Integra al Expediente del N
Participa en la revision de las ecibe de a persona Entrega a la persona adjudicada vehiculo, Ia Calca de los

adjudicada o donataria de la

Unidades vehiculares y verifica . . o o donataria, la Unidad vehicular ndmeros de serie y de motor, la
si coincide el nimero de motor » U"'?g vehlcucliar,l Iano||C|tuc:dee » y la Orden de salida del P| Factura endosada del vehiculo,
con la Factura del vehiculo. modificacion de 1a Factura de vehiculo. la Constancia de cambio de

vehiculo. motor
G / . l J \- J - : J
( ) - l
14A1
(" Verifica encl Expediente del ) ‘ N
¢Caincide el vehiculo, el nmero de.motor, Acude al corralén y realiza el
ndmero de NO elabora la Constancia de inventario fisico de las
motor con la cambio de motor y recaba

Unidades vehiculares que no

firma de autorizacion del Jefe fueron subastadas o donadas.

\_ de Depto. de CMV. )

l - l)

Factura del
vehiculo?

e ™
e ™
14A2
s N ~
15 (Entrega ala persona a la cual é )
‘ N se le adjudict la Unidad Recibe del Jefe de Depto. de
: vehicular, la Constancia de CMV, el Oficio de envio de
Elabqra '3 Orden de $3|IF|3 del cambio de motor, le recaba factura y la Factura endosada
vehiculo, donde se indica a ! . .
- ) X firma de recibo. del vehiculo
quién se debe liberar la Unidad \_ )
vehicular. \_ _J

- )
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y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

32. Verificacion del Parque Vehicular de la Secretaria Resguardado en Dias

1. Procedimiento Inhabiles.

2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-32-23

Comprobar que las Unidades vehiculares de la Secretaria se encuentren
3. Objetivo estacionadas en el espacio destinado para ello en dias inhabiles, para cumplir
con la normatividad establecida en la materia.

4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

5. Normatividad fraccion XLIX.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Las Unidades vehiculares se deben concentrar en el estacionamiento de la
Secretaria en las fechas determinadas en el Calendario Oficial como dias

inhabiles
2. La \verificacibn de que las Unidades vehiculares se encuentren
7. Normaso resguardadas, se debe realizar con un representante del Organo Interno de
consideraciones Control en la SEFIPLAN, asi mismo se debe verificar que cuenten con el

logotipo de |a Secretaria, nUmero econdémico y porten las dos placas.

3. Los Titulares de las areas administrativas son responsables de solventar las
observaciones que realice el representante del Organo Interno de Control en
la SEFIPLAN referentes a las Unidades vehiculares asignadas.

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).

e Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

e Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
8. Participantes Depto. de CMV).

e Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios (Jefe de Ofna. de AVS).
e Representante del Organo Interno de Control (Representante del OIC)

e Titulares de las areas administrativas de la Secretaria (Titulares AAS).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

o Carpeta alta de vehiculos por ejercicio fiscal correspondiente.

9. Insumo o Formato de verificacion fisica.
o Tarjeta u Oficio de notificacion.
10. Producto e Expediente de Vehiculo,
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Apoyo
Vehicular y Servicios

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe instruccion del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular de elaborar la circular para
resguardar las Unidades Vehiculares en dias inhabiles.

Consulta la Carpeta de alta de vehiculos por el ejercicio
fiscal correspondiente (Carpeta de alta) para determinar las
areas administrativas que tienen asignadas Unidades
Vehiculares.

Elabora la Circular de resguardo de unidades vehiculares en
dias inhabiles (Circular de resguardo) en original y el Listado
de areas administrativas de la Secretaria con vehiculo
asignado (Listado de areas), con base en la Carpeta de alta
de vehiculos por el ejercicio fiscal correspondiente.

Recaba rlbrica de visto bueno del Jefe de Departamento de
Control y Mantenimiento Vehicular y del Subdirector de
Servicios Generales y Control Vehicular y firma de
autorizacion del Director General de Administracion, en la
Circular de resguardo de unidades vehiculares en dias
inhabiles en original y obtiene las copias necesarias.

Distribuye a los Titulares de las areas administrativas de la
Secretaria, la Circular de resguardo de unidades vehiculares
en dias inhabiles en copia y recaba acuse de recibo en el
Listado de areas administrativas de la Secretaria con
vehiculo asignado.

Pasa el tiempo.

Recibe lo siguiente:

- Del representante del Organo Interno de Control en la
SEFIPLAN, el Formato de verificacion fisica en original.

- De los Titulares de las &reas administrativas de la
Secretaria, Oficio o Tarjeta de notificaciéon en original
relativa a que el vehiculo se encuentra en comision o en
taller.

Acude con el representante del Organo Interno de Control en
la SEFIPLAN al estacionamiento de la Secretaria con el
Formato de verificacién fisica en original y verifica si se
encuentra la Unidad vehicular.

¢.Se encuentra la Unidad vehicular?

Si: Continla en la actividad 8.

No: ContinUa en la actividad 7A.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Apoyo 7A Verifica en el Listado de areas administrativas de la
Vehicular y Servicios Secretaria con vehiculo asignado, si se recibid Oficio o

Tarjeta de notificacion en original relativa a que la Unidad
Vehicular se encuentra en comision o en taller.

¢ Recibid Oficio o Tarjeta de notificacion?

Si: Continla en la actividad 7A1.

No: ContinUa en la actividad 7B.

7B Anota en el Formato de verificacion fisica en original, la
observacion de que la Unidad vehicular no se encuentra
resguardada.

Continda en la actividad 8.

7A1 Anota en el Formato de verificacion fisica en original el
motivo por el cual la Unidad vehicular no esté resguardada y
determina con el representante del Organo Interno de Control
en la SEFIPLAN, la fecha a verificar posteriormente,
considerando el término de la comision o de regreso del taller.

Continda con la actividad 8.

8 Verifica con el representante del Organo Interno de Control
en la SEFIPLAN, las Unidades vehiculares que se encuentran
resguardadas y anotan dicha observacion en el Formato de
verificacion fisica en original.

Pasa tiempo.

S Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Informe ejecutivo en original,
generado por el Titular del Organo Interno de Control en la
SEFIPLAN, lo integra en Expediente de verificacion, junto
con:

- Circular de resguardo de unidades vehiculares en dias
inhabiles en original.

- Listado de areas administrativas de la Secretaria con
vehiculo asignado.

- Formato de verificacion fisica en original.

- Oficio o Tarjeta de notificacion en original.

Y archiva dicho Expediente de manera cronologica temporal.

Fin del Procedimiento.
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32. Verificacion del Parque Vehicular de la Secretaria Resguardado en Dias Inhabiles. 1/2
Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios
INICIO
e ™ ( A e R (" )
1 4 7 7A
4 N 0 ) a ™
Recibe instruccion del Jefe de Agll.lde ron el representante |l:lel Verifica en el Listado de areas,
Depto. de CMV de elaborar la Recaba firma de autorizacion (sj Ca e%taC|ona|n;|ento deda si se recibio Oficio o Tarjeta de
circular para resguardar las —P| del Director Gral. de Admén. en —P et;r'etar}? an_e °r"‘?‘f",° e —P| notificacién relativa a que la
Unidades Vehiculares en dias la Circular de resguardo. vergeacionygsica y Ve,r' ICa s Unidad Vehicular se encuentra
inhabiles. Se encuechra Ila Unidad en comision o en taller.
\ l ) \_ l J K vehicular. / l
s A f N
2 5
e N
Consulta la Cgrpeta dF alta ¢Se encuentra ¢ Recibio Oficio
para determinar las dreas Distribuye a los Titulares AAS, la Unidad o Tarjeta de
administrativas que tienen la Circular de resguardo. vehicular? notificacién?
asignadas Unidades
Vehiculares.
l J - l J
( ) ( 6 0 e N\ s N\
3 8 7A1
4 A é ) ot N / ~N
Recibe del representante del Verifica con el representante Anota en el Formato de
Elabora la Circular de < e del OIC, las Unidades verificacion fisica el motivo por
A OIC, el Formato de verificacion . . .
resguardo y el Listado de i ! vehiculares que se encuentran el cual la Unidad vehicular no
g fisica y de los Titulares AAS, dad tan dich P dada u d )
areas. Oficio o Tarjeta de notificacion. resguardadas y anoten dicha esta resguardada y determina
observacién en el Formato de con el representante del OIC la
\_ _J \_ J \_ verificacion fisica. ) \_ fecha a verificar. )
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32. Verificacion del Parque Vehicular de la Secretaria Resguardado en Dias Inhabiles. 2/2

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios

( N
7B
4 A

Anota en el Formato de
verificacion fisica, la
observacién de que la Unidad
vehicular no se encuentra
resguardada.

J

( )

9

/Recibe del Jefe de Depto. de\
CMV, el Informe ejecutivo, lo
integra en Expediente de
verificacion, junto con la
documentacién generada y

\_ recibida. Y,

FIN
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y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 33. Actualizacion de Resguardos Vehiculares de la Secretaria.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-33-23
Verificar que las Unidades Vehiculares estén en las condiciones fisicas que se
3. Objetivo sefialan en el Resguardo del vehiculo DCMV-01, para la toma de decisiones y
mantener el control actualizado de sus conductores.
4. Frecuencia Semestral.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
5. Normatividad o
fraccion XLIX.
6. Programa ¢
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional
1. La Circular de actualizaci6n de resguardos debe sefialar que el Titular del
7. Normaso area administrativa de la Secretaria designa a un representante para gque
consideraciones acuda a la Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios a revisar las condiciones
fisicas de la Unidad vehicular.
e Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
Depto. de CMV).
e Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios (Jefe de Ofna. de AVS).
8. Participantes
e Titular del area administrativa de la Secretaria (Titular AAS).
e Representante del area administrativa de la Secretaria (Representante
AAS).
9. Insumo e Carpeta alta de vehiculos por ejercicio fiscal correspondiente.

10. Producto

e Expediente del vehiculo.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Agosto/2023

Octubre/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Apoyo
Vehicular y Servicios

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe instruccion del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular de actualizar los resguardos
vehiculares de la SEFIPLAN, y consulta la Carpeta de alta de
vehiculos por el ejercicio fiscal correspondiente (Carpeta de
alta).

Elabora la Circular de actualizacién de resguardos (Circular
de actualizacién) en original y el Listado de éareas
administrativas de la Secretaria con vehiculo asignado
(Listado de areas), con base en la Carpeta de alta de
vehiculos por el ejercicio fiscal correspondiente.

Recaba ribrica de visto bueno del Jefe de Departamento de
Control y Mantenimiento Vehicular y del Subdirector de
Servicios Generales y Control Vehicular y firma de
autorizacion del Director General de Administracion, en la
Circular de actualizacién de resguardos en original y obtiene
las copias necesarias.

Distribuye a los Titulares de las areas administrativas de Ia
Secretaria, la Circular de actualizacion de resguardos en
copia y recaba acuse de recibo en el Listado de areas
administrativas de la Secretaria con vehiculo asignado.

Pasa tiempo.

Atiende al representante del area administrativa de la
Secretaria, e imprime el formato Resguardo del vehiculo
DCMV-01.

Acude al estacionamiento con el representante del area
administrativa de la Secretaria, realiza el inventario fisico, y
requisita el Resguardo del vehiculo DCMV-01.

Recibe del representante del area administrativa de la
Secretaria, la Licencia de manejo vigente en copia del
conductor de la Unidad vehicular.

Captura los datos actualizados de la Unidad vehicular en el
formato Resguardo del vehiculo DCMV-01 y respalda con el
nombre y carpeta correspondiente.

Envia al representante del &area administrativa de la

Secretaria, via correo electronico el Resguardo del vehiculo
DCMV-01 para su revision.
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11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Oficina de Apoyo 10
Vehicular y Servicios

M

12

13

Actividad

Actualiza los datos del archivo electrénico Control de
licencias de conducir, con base a la Licencia de manejo
vigente en copia del conductor.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Resguardo del vehiculo DCMV-
01 en dos tantos, actualizado y firmado por el Titular del area
administrativa de la Secretaria.

Revisa el Resguardo del vehiculo DCMV-01 actualizado y
turna el primer tanto al Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular y el segundo tanto al Expediente
del vehiculo, junto con la Licencia de manejo vigente en
copia.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal, los
siguientes documentos:

- Oficio circular de actualizacion de resguardos, en
original.

- Listado de areas administrativas de la Secretaria con
vehiculo asignado.

- Expediente del vehiculo.

Fin del Procedimiento.
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Recibe instruccion del Jefe de
Depto. de CMV de actualizar los
resguardos vehiculares de la
SEFIPLAN, y consulta la

Carpeta de alta.

> Distribuye a los Titulares AAS,

la Circular de actualizacion.

\- J

y !
f A 4 A
4 : ) 4 A

Elabora la Circular de
actualizacién y el Listado de

areas.

\\§ J
S
3
4 N

Recaba firma de autorizacion
del Director Gral. de Admén. en
la Circular de actualizacién.

N J

Atiende al representante del
AAS, e imprime el formato
Resguardo del
vehiculo DCMV-01.

- J

A
6

N

Acude al estacionamiento con
el representante del AAS,
realiza el inventario fisico, y
requisita el Resguardo del
vehiculo DCMV-01.

Recibe del representante del
AAS, la Licencia de manejo
vigente del conductor de la

Unidad vehicular.

\_ J

v

( )

8
a8 A

Captura los datos actualizados
de la Unidad vehicular en el
formato Resguardo del
vehiculo DCMV-01 y respalda.

- J
A
S
é R

Envia al representante del AAS,
el Resguardo del vehiculo
DCMV-01 para su revision.

N J

Actualiza los datos del Control

' de licencias de conducir, con

base a la Licencia de manejo
vigente del conductor.

N J

10

( )

4 N

Recibe del Jefe de Depto. de
CMV, el Resguardo del vehiculo
DCMV-01, actualizado y
firmado por el Titular AAS.

. J

y

( N\

12

4 ™
Revisa el Resguardo del

vehiculo DCMV-01 actualizado

y turna al Jefe de Depto. de
CMV.

- )
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33. Actualizacion de Resguardos Vehiculares de |a Secretaria. 11
Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios
INICIO
e M ( ) e ™) (= ) ( )
1 4 7 10 13
4 N ~ R 4 ) 4 R

Archiva el Oficio circular de
actualizacion de resguardos, el
Listado de areas y el
Expediente del vehiculo.
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y
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

34. Validacion de Resguardos Vehiculares Asignados a las Dependencias de la
Administracion Pablica Estatal.

Cadigo PR-SSGCV-SFP-34-23.
I Recibir el reporte de las Unidades vehiculares propiedad del Gobierno del
Objetivo . ) )
Estado, asignadas a las Dependencias para conocer el estado de las mismas.
Frecuencia Semestral.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XLIX.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295. Y Administracion General.

Normas o
consideraciones

1. El Expediente de actualizacion de resguardos del ejercicio fiscal
correspondiente, se debe elaborar con el primer trédmite de actualizacion de
resguardo de cada ejercicio fiscal.

2. La Circular de actualizacién de resguardos debe especificar que se va a
realizar dicha actualizacion y el periodo de recepcitn de la documentacion.

3. Las Fotos del vehiculo que se reciban de los Titulares de las Dependencias,
deben mostrar claramente el frente, costado, motor y parte trasera del
vehiculo.

8. Participantes

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).

s Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

e Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
Depto. de CMV).

o Jefe de Oficina de Control Vehicular (Jefe de Ofna. de CV).
e Titular de Dependencia y Entidad (Titular DE.).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Agosto/2023

Octubre/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

e Resguardo del vehiculo DCMV-02.
9. Insumo

e Fotos del vehiculo.

o Expediente de recibos.

10. Producto e Expediente de actualizacién de resguardos.

e Expediente del vehiculo.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Control 1 Recibe instruccién del Jefe de Departamento de Control y
Vehicular Mantenimiento Vehicular de solicitar la actualizacion de los
resguardos vehiculares a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal para validarlos, elabora la
Circular de actualizacion de resguardos en original, recaba
ribrica de revision de dicho Jefe, de visto bueno del
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular y
firma de autorizacion del Director General de Administracion
y obtiene las copias necesarias.

2 Envia a cada Titular de Dependencia y Entidad, la Circular de
actualizacién de resguardos en una copia y recaba acuse de
recibo en una copis, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal con el original.

Pasa el tiempo.

3 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, el Oficio de solicitud de validacion
u actualizacién de resguardos en original, los Resguardos de
los vehiculos DCMV-02 en original y copia y Fotos del
vehiculo, generados por los Titulares de las Dependencias y
Entidades.

4 Confirma que estén debidamente requisitados los
Resguardos de los vehiculos DCMV-02 en original y copia,
firma de revisado y recaba firma y facsimil de autorizacion del
Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.

5 Elabora el Oficio de entrega de resguardos validados en
original, recaba firma de autorizacion del Jefe de
Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular y lo
turna al Titular de la Dependencia o Entidad, junto con los
Resguardos de los vehiculos DCMV-02 validados en copia y
recaba acuse de recibo en dos copias, las cuales entrega al
Analista Administrativo/Administrativo Especializado, con los
documentos recibidos para su integracion.

Analista Administrativo / 6 Digitaliza los Resguardos de los vehiculos DCMV-02
Administrativo Especializado validados y firmados en original y las Fotos del vehiculo y
obtiene del archivo cronologico temporal, el Expediente de
oficio de entrega de resguardos, el Expediente de

actualizacion de resguardos y el Expediente del vehiculo.
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Responsable No. Actividad

Analista Administrativo / 7 Integra los siguientes documentos:
Administrativo Especializado Al Expediente de oficio de entrega de resguardos:
- Oficio de entrega de resguardos en copia.

Al Expediente de actualizacion de resguardos por
Dependencia o Entidad:

- Oficio de entrega de resguardos en copia.
- Circular de actualizacion de resguardos en original.

Al Expediente del vehiculo:

- Resguardo del vehiculo DCMV-02 en original.
- Fotos del vehiculo.

Y los archiva de manera cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento.
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34. Validacion de Resguardos Vehiculares Asignados a las Dependencias de la Al
Administracion Pablica Estatal.
Jefe de Oficina de Control Vehicular Analista Administrativo / Administrativo Especializado
INICIO
( M e A e N
1 4 6
/Recibe instruccion del Jefe de\ a Confirma que estén N a N
Depto. de CMV y elabora la debidamente requisitados los Digitaliza los Resguardos de los
Circular de actualizacion de ) Resguardos de los vehiculos ‘ ) vehiculos DCMV-02 validados
resguardos y recaba firma de DCMV-02 y recaba firma y y firmados y las Fotos del
autorizacion del Director Gral. facsimil de autorizacion del vehiculo.
\_ de Ainon. Y, \_ Jefe de Deito de CMV. Y, \_ l j
e ™ e A e ™
2 5 7
4 N /Elabora el Oficio de entrega de'\ /~ Integra los Documentos Y
resguardos validados, recaba recibidos y generados, a los
Envia a cada Titular DE, la firma de autorizacion del Jefe Expedientes de oficio de
Circular de actualizacion de de Depto. de CMV ylo turna al entrega de resguardos; de
resguardos. Titular DE, junto con los actualizacién de resguardos
Resguardos de los vehiculos por Dependencia o Entidad y
\_ _J \_ DCMV-02validados.  / \_ del vehiculo. )

e A\
3 v
/Recibe del Jefe de Depto. de\
CMV, el Oficio de solicitud de
validacion y actualizacion de
resguardos, los Resguardos de
los vehiculos DCMV-02 y
\_ Fotos del vehiculo. )
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 35. Alta al Padron Vehicular.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-35-23.
L Mantener actualizado el Padron Vehicular del Gobierno del Estado, para
3. Objetivo . o . . . -
identificar de manera expedita las Unidades vehiculares oficiales.
4. Frecuencia Eventual.
. e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
5. Normatividad -
fraccion XLIX.
6. Programa ==
Presupuestario o 295. Y Administracion General.
Actividad Institucional
1. El Resguardo del vehiculo DCMV-02 debe tener actualizada la casilla de
registro de kilometraje, la caratula donde se encuentran los datos de la
Unidad vehicular asi como del responsable, visto bueno del Titular de la
Dependencia y el inventario donde se describan las condiciones en las que
se encuentra dicha Unidad.
2. Los Documentos para el alta generados por el Titular de la Dependencia o
area administrativa de la Secretaria, deben consistir en:
- Oficio de solicitud de tramite de alta del vehiculo, en original.
- Resguardo del vehiculo DCMV-02, en original y copia.
- Tarjeta de notificacion de compra de vehiculos, en original.
- Factura, en copis, la cual debe estar libre de tachaduras y
7. Normas o enmendaduras, en caso de no tenerla, se debe solicitar una copia a la
consideraciones Subdireccién de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos, para dar inicio al tramite.
- Tarjeta de circulacion, en copia.
- Cédula de registro puablico vehicular, en copia.
- Ficha de pago de alta, en original.
- Fotos del Vehiculo, las cuales deben mostrar claramente el frente,
costado, motor y parte trasera del vehiculo.
3. La Base de datos de vehiculos del Gobierno del Estado, se debe crear para
el afio fiscal correspondiente.
4. La Bitacora de mantenimiento preventivo y correctivo sblo se debe
elaborar para las Unidades vehiculares de la Secretaria.
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracién Autorizacion i
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracia Finanzas y Pl o
Agosto/2023 Octubre/2023 ministracion Administracion g Flaneacion
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Informacion del Procedimiento:

Los Expedientes, se deben integrar con la siguiente documentacion:
Al Expediente de recibos:

- Recibo de entrega en copia.

Al Expediente de altas al Padrén:

- Tarjeta de circulacion en copia.

- Oficio de solicitud de tramite de alta del vehiculo en original.

- Recibo de entrega en copia.

7. Normaso Al Expediente del vehiculo:
consideraciones - Resguardo del vehiculo DCMV-02 en original.
- Tarjeta de notificacion de compra de vehiculos en original.
- Factura en copia.
- Cédula de registro pablico vehicular en copia.
- Ficha de pago de alta en original.
- Fotos del Vehiculo.
- Bitacora de mantenimiento preventivo y correctivo, en el caso de que
sea tramite interno.

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
Depto. de CMV).
Jefe de Oficina de Control Vehicular (Jefe de Ofna. de CV).

8. Participantes Analista Administrativo/Administrativo Especializado  (Analista Admvo.
/Administrativo Esp.).
Titular de la Dependencia o area administrativa de la Secretaria (Titular Dep.
0 AAS).
Oficio de solicitud de tramite de alta del vehiculo.
Resguardo del vehiculo DCMV-02.
Tarjeta de notificacién de compra de vehiculos.

9. Insumo Factura.

Tarjeta de circulacion.
Cédula de registro pablico vehicular.
Ficha de pago de alta.

Fotos del Vehiculo.

Pag. 227




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

A SEFIPLAN

s Secretaria de Finanzas
sy Planeacion

ME LLENA DE ORGULLO

A VERA Manual Especifico de Procedimientos
«% CRUZ Subdireccion de Servicios Generales

y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

10. Producto

Expediente de recibos.
Expediente de altas al Padrén.

Expediente del vehiculo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Control
Vehicular

Analista Administrativo/
Administrativo Especializado

Anglista Administrativo/
Administrativo Especializado

No.
Inicio del Procedimiento

BA

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular, los Documentos para el alta
generados por el Titular de la Dependencia o area
administrativa de la Secretaria.

Confirma que esté debidamente requisitado el Resguardo del
vehiculo DCMV-02, en original y copia, firma de revisado y
recaba firma y facsimil de autorizacion del Jefe de
Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.

Accesa a la Base de datos de vehiculos del Gobierno del
Estado, registra el vehiculo en la ficha correspondiente.

Elabora el Recibo de entrega en original, recaba firma de
autorizacion del Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular.

Turna al Titular de la Dependencia o area administrativa de la
Secretarfa, el Recibo de entrega en original, el Resguardo del
vehiculo DCMV-02 en copia y recaba acuse de recibo en dos
copias, las cuales entrega al Analista Administrativo/
Administrativo Especializado, con el original del Resguardo
para su integracion.

Verifica si el trdmite es interno o externo.

¢ El trémite es interno o externo?

Externo: ContinGa en la actividad 7.
Interno: Continda en la actividad BA.

Elabora Ia Bitacora de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Contin0a en la actividad 7.

Integra, el Expediente de recibos, el Expediente de altas al
Padron y el Expediente del vehiculo, con base en la
documentacitn generada y recibida.

Digitaliza el Expediente del vehiculo, y lo respalda en la
Carpeta de alta de vehiculos por el ejercicio fiscal
correspondiente y archiva de manera cronolégica temporal
con el Expediente de recibos y el Expediente de altas al
Padron.

Fin del Procedimiento.
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vehiculos del Gobiernp del recibos, el Expediente de altas l
Estado y registra el vehiculo en al padrén y el Expediente del
la ficha correspondiente. vehiculo.
- J \_ Y,
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y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 36. Baja en el Padron Vehicular.
2. Cédigo PR-SSGCV-SFP-36-23.
Mantener actualizado el Padron Vehicular del Gobierno del Estado, para
3. Objetivo determinar e informar el total de Unidades vehiculares asignadas a las
Dependencias  la Secretaria.
4. Frecuencia Eventual.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
5. Normatividad )
fraccion XLIX.
6. Programa B U
Presupuestario o 295. Y Administracion General.
Actividad Institucional
1. La baja de Unidades vehiculares del Padron Vehicular debe contar con la
siguiente Documentacién de respaldo en copia, segin el caso:
e Licitacion publica: Oficio de entrega, la Factura endosada al nuevo
propietario.
e Robo: Acta o constancia del ministerio pablico, la Péliza de seguro en
caso de existir y el Reporte de baja vehicular REBAVE-01.
e Pérdida total: Acta o constancia del ministerio pablico, la Parte del
peritaje (Municipal, Estatal o Federal, en caso de existir), la Péliza de
7. Normas o seguro (en caso de estar asegurado) y el Recibo de baja de placas

consideraciones

emitido por la Oficina de Hacienda del Estado.

e Enajenacion a Municipios, Dependencias u otros: Facturas endosadas o
Constancias de donacion.

e Pérdida de placas: Acta o Constancia del ministerio publico,
Constancia de no infraccion de transito estatal y de la policia federal
preventiva.

e Reparacion incosteable: Reporte de baja vehicular REBAVE-01 para
reasignarlos al corralon de la Secretaria.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Agosto/2023

Octubre/20231

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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y Control Vehicular

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular (Jefe de
Depto. de CMV).

Jefe de Oficina de Control Vehicular (Jefe de Ofna. de CV).
Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios (Jefe de Ofna. de AVS).
Analista Administrativo / Administrativo Especializado (Analista Admva))

Titular de la Dependencia o area administrativa de la Secretaria (Titular Dep.
0 AAS).

9. Insumo

Oficio de solicitud de baja de placas, para baja de Dependencias.
Reporte de baja vehicular REBAVE-01 para baja de Dependencias.
Documentacion de respaldo.,.

Expediente del vehiculo.

Base de Datos de Vehiculos del Gobierno del Estado.

10. Producto

Expediente del vehicule.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Control 1 Recibe del Jefe de Departamento de Control y
Vehicular Mantenimiento  Vehicular, los siguientes Documentos
remitidos para realizar el trémite de baja de una Unidad

vehicular en el Padron:

Del Titular de las Dependencias:

- Oficio de solicitud de baja de placas en original,
- Reporte de baja vehicular REBAVE-01 en original.
- Documentacion de respaldo en copis,

Del Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios:

- Expediente del vehiculo.

2 Determina si el tramite de baja es de la Secretaria 0 de
Dependencia con base en los Documentos recibidos.

¢ El trémite es de la Secretaria o Dependencia?

Dependencia: Continda en la actividad 3.

Secretaria: Continla en la actividad 2A.

2A Confirma que el Expediente del vehiculo contenga la
Documentacion de respaldo de |a baja de la Unidad vehicular.

ContinGa en la actividad 5.

3 Verifica que la Documentacion de respaldo, en copia esté
completa y correcta; asi como que el Oficio de solicitud de
baja de placas en original coincida con el Reporte de baja
vehicular REBAVE-01 en original.

¢ Estéd complets, correcta y coincide?

Si: Continda en la actividad 4.

No: Continda en la actividad 3A.

3A Devuelve al Titular de la Dependencia, el Oficio de solicitud de
baja de placas en original, el Reporte de baja vehicular
REBAVE-01 en original y la Documentacion de respaldo en
copia.

Contin0a en la actividad 1.
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Secretaria de Finanzas

Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Control 4 Obtiene del archivo cronologico temporal, el Expediente del
Vehicular vehiculo y le Integra el Oficio de solicitud de baja de placas

en original y el Reporte de baja vehicular REBAVE-01 en
original y la Documentacion de respaldo en copia.

5 Accesa 3 la Base de Datos de Vehiculos del Gobierno del
Estado y registra la baja de la Unidad vehicular en Ia ficha
correspondiente.

6 Turna al Analista Administrativo /  Administrativo
Especializado el Expediente del vehiculo para su respaldo.

Analista Administrativo / 7 Obtiene el Expediente del vehiculo digitalizado en la carpeta
Administrativo Especializado Alta de vehiculos, y lo transfiere a la carpeta Bajas de
vehiculos del ejercicio fiscal correspondiente.

8 Ordena el Expediente del vehiculo en la caja de archivo de
concentracion y etiqueta para su almacenamiento en el
Archivo de Ia calle Moctezuma.

Fin del Procedimiento.

Pag. 234



), VERACRUZ .
§ GOBIERNO .
DEL ESTADO

y Planeacion

INICIO

e A
1
a )
Recibe del Jefe de Depto. de
CMYV, los Documentos para
realizar el trémite de baja de
una Unidad vehicular.

- l J
( )
2
4 )

-

Determina si el tramite de baja
es de la Secretaria o de
Dependencia con base en los
Documentos recibidos.

)

y

¢El trémite es de
la Secretaria 0
Dependencia?

Secretaria

Dependencia

. SEFIPLAN

I
- .l I, s Secretaria de Finanzas

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

36. Baja en el Padron Vehicular.

Jefe de Oficina de Control Vehicular
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Confirma que el Expediente del
vehiculo contenga la
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la baja de la Unidad vehicular.

- J

®

4 )
~
4

\

/\/eriﬁca que la Documentacion
de respaldo este completa y

correcta; asi como que el Oficio
de solicitud de baja de placas

coincida con el Reporte de baja
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Nombre del Procedimiento:
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éa Obtiene el Expediente del Y
vehiculo digitalizado en la
carpeta Alta de vehiculos, y o
transfiere a la carpeta Bajas de
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Ordena el Expediente del
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de concentracién y etiqueta
para su almacenamiento.
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FIN
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36. Baja en el Padron Vehicular.

Analista Administrativo / Administrativo Especializado
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Seguridad
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 37. Registro y Control de Visitantes de la Secretaria.
2. Cadigo PR-SSGCV-SFP-37-23.
I Identificar a los visitantes que ingresaran al edificio para realizar tramites y
3. Objetivo . ' : i
servicios, a fin de mantener la seguridad en el mismo.
4. Frecuencia Diaria.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LXX.
5. Normatividad
e Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular.
6. Programa -
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional N
1. El visitante debe mostrar como Identificacion oficial con fotografia, alguno
de los siguientes documentos:
e Credencial de elector, de la Dependencia donde labora o escolar.
e Licencia para conducir.
7. Normaso o Pasaporte.
consideraciones
La Identificacion oficial con fotografia, debe estar vigente.
El Guardia de Seguridad (Interna) debe supervisar y controlar el ingreso de
los servidores piblicos y personal visitante a las instalaciones de la
Secretaria.
e Jefe de Departamento de Seguridad (Jefe de Depto. de Seg).
L e Recepcionista.
8. Participantes
e Personal del area del quinto piso (Personal AQP).
e Visitante.
9. Insumo ¢ ldentificacion oficial con fotografia.

10. Producto

e Informe de visitantes.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Recepcionista 1 Atiende al visitante y le solicita una Identificacion oficial con
fotografia (Identificacion oficial).

2 Recibe del visitante, la Identificacion oficial con fotografia en
original, le solicita el nombre del &rea a la cual acudira y
determina si visita el area del quinto piso.

¢ Visita el area del quinto piso?

Si: Continda en la actividad 3.
No: Continda en la actividad 2A.

2A Obtiene del archivo numeérico temporal y entrega al visitante
el Gafete de visitante en original, y archiva de manera
numérica temporal, la Identificacion oficial con fotografia en
original.
Pasa el tiempo.

2A1 Recibe del visitante el Gafete de visitante en original, obtiene
del archivo numérico temporal, la Identificacion oficial con

fotografia en original y se la devuelve.

2A2 Ordena y archiva de manera numérica temporal el Gafete de
visitante en original.

Fin.

3 Solicita via telefénica autorizacion del personal del area del
quinto piso, haciendo mencién del nombre y de la
procedencia del visitante.

¢Autoriza el acceso el area correspondiente?

Si: Continda en la actividad 4.

No: ContinUa en la actividad 3A.

3A Informa al visitante que no le fue permitido el acceso y el
motivo del mismo.

3A1 Devuelve al visitante, la Identificacion oficial con fotografia
en original.

Fin.
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11. Descripcion

Responsable No.

Recepcionista 4

Actividad

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el formato de
Comprobante de registro de visitantes del quinto piso
(Comprobante de registro) en original y lo complets, y del
archivo numérico temporal, el Gafete de visitante de quinto
piso, en original.

Entrega al visitante el Gafete de visitante de quinto piso en
original, y archiva de manera numérica temporal, la
Identificacion oficial con fotografia vigente en original.

Pasa el tiempo.

Recibe del visitante el Gafete de visitante de quinto piso en
original, lo archiva de manera numérica temporal, obtiene la
Identificacion oficial con fotografia vigente en original y se la
devuelve.

Entrega al Jefe de Departamento de Seguridad, el
Comprobante de registro de visitantes del quinto piso en
original, para su conocimiento.

Pasa el tiempo.

Elabora el Informe de visitantes semanal y lo turna al Jefe de
Departamento de Seguridad, para su conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

37. Registro y Control de Visitantes de la Secretaria.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 38. Elaboracion del Parte de Novedades.

2. Caédigo PR-SSGCV-SFP-38-23.

Informar al Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular sobre la
situacion que guardan los bienes e instalaciones adscritas a la Secretaria, asi

3. Objetivo ; . .
como las eventualidades que acontecieron en los mismos, para la toma de
decisiones.

4. Frecuencia Diaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fraccion LXX.
5. Normatividad
e Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion de Servicios

Generales y Control Vehicular.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

e El Parte de novedades se debe firmar por el Guardia de Seguridad (Externa)
en turno de los Almacenes de Banderilla, Secretaria, Moctezuma o Direccidn

7. Normas o General del Patrimonio del Estado.
consideraciones e Las Ordenes de salida se deben generar por los Titulares de las &reas
administrativas, para la salida de mobiliario y equipo de computo de la
Secretaria.

| e Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

e Jefe de Departamento de Seguridad (Jefe de Depto. de Seg).

8. Participantes e Analista Administrativo |/ Administrativo  Especializado  (Analista
Admvo./Administrativo Esp.).

e Guardia de Seguridad (Externa)

e Personal de las areas administrativas de la Secretaria (Personal AAS).

9. Insumo e Ordenes de salida
10. Producto e Expediente de parte de novedades.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
AgOStO/2023 OCtubre/2023 Administracion y
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Guardia de Seguridad (Externa) 1 Recibe del personal de las areas administrativas de la
Secretarig, a lo largo del dig, las Ordenes de salida, en original
y elabora la Parte de novedades del dia en original y la firma.

2 Obtiene los Comprobantes de registro de visitantes del
quinto piso (Comprobantes de registro), en original.

3 Obtiene del personal del Archivo de Moctezuma, la Lista de
Guardias de Seguridad, en original.

4 Turna al Jefe de Departamento de Sequridad, las Ordenes de
salida, en original, la Parte de novedades del dia en original, el
Conteo de registro de visitantes general, y la Lista de
Guardias de Seguridad del Archivo de Moctezuma, en original.

Jefe de Departamento de 5 Turna al Jefe de Departamento de Control de Personal, la
Seguridad Lista de Guardias de Seguridad del Archivo de Moctezuma,
en original, y entrega al Analista Administrativo /
Administrativo Especializado el Conteo de registro de
visitantes general, las Ordenes de salida en original y la Parte
de novedades en original para su analisis.

Analista Administrativo / 6 Analiza el Conteo de registro de visitantes general, las
Administrativo Especializado Ordenes de salida en original y la Parte de novedades en
original, clasifica por Jefatura y Subsecretarias y determina

los hechos més relevantes.

7 Elabora el Oficio de parte de novedades en original, con base
en el Conteo de registro de visitantes general, las Ordenes
de salida en original y la Parte de novedades en original y lo
turna al Jefe de Departamento de Seguridad para revision.

Jefe de Departamento de 8 Revisa el Oficio de parte de novedades en original y lo firma
Seguridad para turnarlo.
S Turna al Subdirector de Servicios Generales y Control

Vehicular, el Oficio de parte de novedades en original, recaba
acuse de recibo en una copia la cual entrega al Analista
Administrativo/ Administrativo  Especializado para su

resguardo.
Analista Administrativo/ 10 Integra al Expediente de parte de novedades el Oficio de
Administrativo Especializado parte de novedades en copia, el Conteo de registro de

visitantes general, las Ordenes de salida en original y la Parte
de novedades en original y archiva de manera cronoldgica
temporal dicho Expediente.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

39. Reparacion de Equipos de Radios de Comunicacion.

Cadigo PR-SSGCV-SFP-39-23.
Mantener en operacion efectiva el Equipo de radio comunicacion asignado, a fin
Objetivo de mantener la comunicacién permanente en todos los puntos que son
asignados para vigilancia.
Frecuencia Eventual.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LXX.

e Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

Normas o
consideraciones

e La reparacion del Equipo de radiocomunicacién se debe solicitar con
caracter de urgente.

e El Oficio de solicitud de reparacion, debe incluir los siguientes datos del
Equipo de radiocomunicacion:

- Modelo.
- Marca.
- Cantidad.

8. Participantes

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.)

e Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

e Jefe de Departamento de Seguridad (Jefe de Depto. de Seg).

e Analista Administrativo / Administrativo  Especializado  (Analista
Admvo./Administrativo Esp.).
e Guardia de Seguridad (Interna/Externa).
e Proveedor Técnico en Radiocomunicacion (Proveedor).
Fecha Elabor6 Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2023

Octubre/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion
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Informacion del Procedimiento:

9. Insumo

Equipo de radiocomunicacion con fallas.
Nota de reparacion.

Factura de reparacion.

10. Producto

Equipo de radiocomunicacion reparado.

Expediente de reparacion.
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11. Descripcion
Responsable

Guardia de Seguridad
(Interna/Externa)

Jefe de Departamento de
Seguridad

Analista Administrativo /
Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de
Seguridad

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Identifica las fallas que presenta el Equipo de
radiocomunicacion, e informa de manera verbal al Jefe de
Departamento de Seguridad.

Solicita de manera verbal al Analista Administrativo /
Administrativo Especializado, la elaboracion del Oficio de
solicitud de reparacion

Elabora el Oficio de solicitud de reparacién en original y lo
entrega al Jefe de Departamento de Seguridad, para revision.

Revisa el Oficio de solicitud de reparacién en original, rubrica
y recaba firmas de visto bueno del Subdirector de Servicios
Generales y Control Vehicular y de autarizacion del Director
General de Administracion.

Entrega al Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, el Oficio de solicitud de reparacion en original, para
la determinacion del proveedor técnico en radiocomunicacion
y recaba acuse de recibo en una copia la cual entrega al
Analista Administrativo / Administrativo Especializado, para el
archivo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, los datos del proveedor técnico en
radiocomunicacion seleccionado para prestar el servicio, lo
contacta y le entrega el Equipo de radiocomunicacion
exponiendo las fallas que presenta.

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor técnico en radiocomunicacion el Equipo
de radiocomunicacion reparado y confirma que funcione
correctamente

Recibe del proveedor técnico en radiocomunicacion, la Nota
de reparacion en original y cinco copias, acusa de recibo, le
devuelve la original y cuatro copias para que las presente al
Jefe de Departamento de Servicios Generales y entrega al
Analista Administrativo / Administrativo Especializado, la
quinta copia, para el archivo.

Pasa el tiempo.
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Administrativo Especializado

Responsable No. Actividad

Jefe de Departamento de 9 Recibe del proveedor técnico en radiocomunicacion, la
Seguridad Factura de reparacion en original y cinco copias acusa de
recibo y le devuelve la original y cuatro copias para que las
presente al Jefe de Departamento de Servicios Generales y
entrega al Analista Administrativo / Administrativo

Especializado, la quinta copia, para el archivo.
Analista Administrativo / 10 Integra al Expediente de reparacion, el Oficio de solicitud de

reparacion en copig, la Nota de reparacion en copia y la
Factura de reparacién en copia. y archiva dicho Expediente
de manera cronolégica temporal,

Fin del Procedimiento.
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Guardia de Seguridad

(Interna/Externa)

INICIO

e B
1
e N
Identifica las fallas que
presenta el Equipo de
radiocomunicacion.
\ J

* SEFIPLAN VERA DIAGRAMA DE FLUJO

o Secretarfa de Finanzas CRL_‘!Z Nombre del Procedimiento: Pagina

y Planeacion ME LLENA DE ORGULLO

39. Reparacion de Equipos de Radios de Comunicacion. 1/1

Analista Administrativo /

Jefe de Departamento de Seguridad Administrativo Especializado

( ) ( 2\ ﬁ ™\ ( N

2 6 9 3

/ N\ N N A
Recibe del Subdirector de

SGCV, los datos del proveedor

Recibe del proveedor, la
» Factura de reparacion, para N Elabora el Oficio de solicitud de

Solicita la elaboracion del Oficio _’

- - y le entrega el Equipo de .
de solicitud de reparacion. radiocomunicacién exponiendo que Iastreserge SIGJefe de reparacion.
las fallas que presenta. epto. de SG.
- J - D IR J |\ )
( W — ™ e R
O — 7 o
é N |V A .

Revisa el Oficio de solicitud de Recibe del proveedor, el Equipo |':t99lr_a a'l'fixgrglf?n'tedde
reparacion y recaba firma de de radiocomunicacién reparado i .EPZ jcm : 'I‘CIOI ?\l
autorizacion del Director Gral. y confirma que funcione g 53 "-;'tU ; e'r'iparlaclion;: ar gta

de Admon. correctamente e repa ar(:;argc?fnnac ura de
- / \- J - J
FIN
( N 4 )
5 8
a N | r \
Entrega al Subdirector de Recibe del proveedor, Ia Nota
SGCV, el Oficio de solicitud de de reparacién, para que las
reparacion para la presente al Jefe de Depto. de
determinacion del proveedor. SG.
- J - /
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° SEFIPLAN SUBSEFA ADMINISTRACION @a(')

VEE&%&UZ
DELESTADO " Secrtarage s PRl | ol DCMV-01 e
| ACTUALIZACION [ | ALTA| [BAJA| |
DEPEN DENCIA/ENTI DAD PLACASA?\FFSQFT(C];JLACIN PLACAS RE.I(_:J;(I:_ULAUN
DATOS D 0
MARCA TIPO DE VEHICULO MQD. CIL. COLOR POLIZA DE SEGURO N°
NUMERO DE MOTOR NUMERO DE SERIE No.TARLCIRC. | KILOMETRAJE | oiTMA | PROKMA | e R RO
REVISION FiSICA (B = BUENO, R = REGULAR, M = MALO, N/A = No Aplica)
CONCEPTO B|R|[M|NA OBSERVACIONES CONCEPTO B|R|M|NA OBSERVACIONES
PLACA DELANTERA MANIJAS DE PUERTAS
PARRILLA BAYONETAS (MOTOR/TRANSM.)
ICOFRE RADIADOR
ISALPICADERA DELANTERA MARCHA
UNIDAD DE LUZ MARCADORES DE TABLERO
ESPEJOS MOTOR DE LIMPIADORES
ISALPICADERA TRASERA CLUTCH
TAPA CAJUELA IACUMULADOR No. SERIE:
PLACA TRASERA BOBINA
DEFENSAS IALTERNADOR
LLANTAS A DISTRIBUIDOR
RINES CARBURADOR
ICRISTALES FRENOS
PUERTAS IAMORTIGUADORES
ACCESORIOS (B = BUENO, R = REGULAR, M =\WALO, N/A = No Apli
p wmo | | e | wow 1] e || e e
ASIENTOS TAPETE RADIO ENCENDEDOR GUANTERA R o % DE VIDA EXTINTOR
TECHO INTERIOR ALFOMBRA BOCINAS CLIMA CODERAS R LLAVE DE BIRLOS A

LADO DERECHO —L.ﬂDU [ZQUIERDO TOLDO, COFRE ¥ CAJUELA
NIVELES DE FLUIDOS
DEPOSITO DE FLUIDOS OBSERVACIONES DEPOSITO DE FLUIDOS OBSERVACIONES
COMBUSTIBLE 14 | 12 34 | LL FRENOS 14 12 | 34 LL
ACEITE TRRTEETR, DIRECCION HIDRAULICA e ey
REFRIGERANTE ??%E TRANSMISION *%?T

OBSERVACIONES:

AL FIRMAR ESTE RESGUARDO ME OBLIGO A:

A. UTILIZAR LA UNIDAD EXCLUSIVAMENTE PARA ASUNTOS OFICIALES.

B. ATENDER EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO CON CARGO AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA, ENTIDAD DE ADSCRIPCION, DEPARTAMENTO U OFICINA QUE RECIBE LA UNIDAD EN EL PRESENTE
RESGUARDO.

C.NO PERMITIR EL USO DEL VEHICULO A TERCERAS PERSONAS AJENAS AL SERVICIO PUBLICO.

D.CUBRIR POR CUENTA PROPIA LOS DANOS MATERIALES QUE SUFRA LA UNIDAD, OCASIONADOS POR DESCUIDO, NEGLIGENCIA O IRRESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO, INCLUSIVE CUANDO LA
RESPONSABILIDAD NO LE SEA IMPUTABLE, COMO EN EL CASO DONDE NO REPORTE LOS HECHOS CON OPORTUNIDAD A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE SU ADSCRIPCION.

E. QUEDA PROHIBIDO CUBRIR CON CARGO AL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES, CUALQUIER MULTA QUE TUVIERA COMO ORIGEN, VIOLACIONES AL REGLAMENTO DE LA LEY DE
TRANSITO Y TRANSPORTE PARA EL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE O RETRASOS EN EL PAGO DE IMPUESTOS, DERECHOS, OBLIGACIONES Y/O TRAMITES ANTE LAS AUTORIDADES LOCALES Y
FEDERALES, LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS REQUERIRAN EL PAGO A LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES.

F.EN CASO DE ACCIDENTE Y/O ROBO FAVOR DE REPORTARLO INMEDIATAMENTE AL NUMERO DE LA ASEGURADORA IMPRESO EN LA POLIZA DE SEGURO CORRESPONDIENTE ASi COMO A SU AREA
ADMINISTRATIVA.

G.CUANDO POR CUALQUIER CIRCUNSTANCIA DEJE DE ESTAR EL PRESENTE DOCUMENTO A CARGO DEL RESGUARDANTE SIGNADO EN LA PARTE INFERIOR DEL MISMO, SOLICITAR INMEDIATAMENTE SU
CANCELACION, DE NO SER ASI, EL OPERADOR ACEPTA LA RESPONSABILIDAD POR EL MAL USO O DETERIORO QUE OTROS PUDIERAN DAR AL VEHICULO.

H.EN CASO DE INCUMPLIMIENTO A LO EXPRESAMENTE SENALADO, SE ACEPTA DE HECHO LA RESPONSABILIDAD JURIDICA QUE DE ESTO RESULTARA PROCEDENTE.

|. DEVOLVER Y/O PRESENTAR EL VEHICULO EN EL MOMENTO QUE SEA REQUERIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE, EN EL MISMO ESTADO DE OPERATIVIDAD QUE SUSTENTA EL PRESENTE.

EL PRESENTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA FUNDADO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS: 186, FRACCION XLI, 223 Y 308 DEL CODIGO FINANCIERO PARA EL ESTADO DE

VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE; 93 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO DE VERACRUZ DE

IGNACIO DE LA LLAVE; 29 FRACCION IV DE LA LEY ESTATAL DEL SERVICIO CIVIL.

EL INCUMPLIMIENTO DE ESTAS DISPOSICIONES DARA LUGAR AL RETIRO INMEDIATO DEL VEHICULO Y A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.

XALAPA, VER, A DE DE 202
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FOTOGRAFIAS DEL VEHICULO

FRENTE PARTE TRASERA
LADQ IZQUIERDO LADO DERECHO
MOTOR TABLERO/INTERIOR

CARGO, PUESTO O COMISIQN, NOMBRE Y )
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE Vo. Bo. TITULAR DEL AREA USUARIA

RESPONSABLES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL

RECIBE FISICAMENTE LA U Y MANTENIMIENTO VEHICULAR DE SEFIPLAN

VIGENCIA
LICENCIA ING. JUAN CARLOS LARA CASTILLO L.A.E.T. OSCAR DECUIR ISIDRO
JEFE DE LA OFICINA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE CONTROL VEHICULAR Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

XALAPA, VER, A DE DE 202




Guia Rapida para llenado del Resguardo DCMV-01

D,
28 VERACRUZ R SUBSEFA ADMINISTRACION @ 0
@ = SERPLAN bomior 02
Praneach PAG 1/2 -
[ACTUALIZACION [ TALTA| [BAJAT ]
RESGUARDO DE VEHICULOS PROPIEDAD DE GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
DEPENDENCIA/ENTIDAD P o | A e
DATOS DEL VEHICULO
MARCA TIPO DE VEHICULO MOD. CIL COLOR POLIZA DE SEGURO N*
NOMERO DE MOTOR I NOMERO DE SERIE I No. TARJ. CIRC. I KILOMETRAJE l ekl il FROIALETO | ERMA OO
| | 1 [ [ [

Puntos clave en ésta seccion:

v
v

AN

AN NN

Seccion Actualizacion / Alta / Baja.- Se debe seleccionar solo una casilla a la que corresponde el resguardo.
Dependencia/Entidad.- En este recuadro se deben escribir los datos completos de la Dependencia y/o Entidad
donde se encuentra resguardado el vehiculo, ejemplo:

Secretaria de Finanzas y Planeacion/Direccion General de Patrimonio del Estado.

Revisar que la marca, el tipo de vehiculo, el modelo, los cilindros, No. de motor y No. de serie estén correctamente
escritos de acuerdo a la tarjeta de circulacion, copia de la factura o REPUVE.

Paliza de seguro: se debe escibir de Ia siguiente manera.- NUmero de pdliza/Inciso, Ejemplo.- MO 38500026/47.
Kilometraje: registrar el kilometraje de la unidad al momento de levantar el resguardo.

Fecha altimo mantenimiento: Registrar la fecha en que la unidad recibi6 el Gltimo mantenimiento. DD/MM/AAAA
Fecha préximo mantenimiento: Registrar la fecha proxima probable del siguiente mantenimiento. DD/MM/AAAA

REVISION FISICA (B = BUENO, R = REGULAR, M = MALO, N/A = No Aplica)

CONCEPTO B[R [M[ual OBSERVACIDNES CONCEPTO B | R [M [ OBSERVACIDNES
[PLACA DELANTERA MANLIAS DE PUERTAS
PARRILLA [BAYONETAS (MOTORITRANSM.)
fcoFre RADIADOR
[SALPICADERA DELANTERA MARCHA
UNIDAD DE LUZ MARCADORES DE TABLERO
[ESPEJOS MOTOR DE LIMPIADORES
ISALPICADERA TRASERA lcLuteH
[TAPA CAJUELA [xcumuLADOR INo. SERIE:
[PLACA TRASERA [BOBINA
DEFENSAS [ALTERNADOR
JLLANTAS =y DISTRIBUIDOR
RINES lCARBURADOR
[CRISTALES FRENDS
PUERTAS [AMORTIGUADORES.
No Aplica)
A viseRAs SEcURDAD ANTENA Elrermrer s REFACCN a0
rsnTos v ran0 EnceroEooR cuneRs TERCAS oo on Sanron
TECHo mTEROR ALrousrA socAs ey Cooeras TRIANGLLOS LLAvE b BiRLOS TREESEE

NIVELES DE FLUIDOS
DEPOSTODEFLUIDDS OBSERVACIONES

COMBUSTIBLE N IFRENOS I

|ACEITE IDIRECCION HIDRAULICA
REFRIGERANTE [TRANSMISION

OBSERVACIONES:

(LLENADO MANUAL CONTINTAARD, ) INSPECCION DE LAS CONDICIONES FISICAS DEL VEHICULO ( LLENADO MANUAL CON TINTA
= —— — — =
=L\ I

LD DERECHO T0LDO, COFRE v EatuELA FRENTE VP

Puntos clave en ésta seccion:

v

Revisién Fisica.- Solo hacer click en la casilla seleccionada (BUENO, REGULAR, MALO, N/A) en el apartado de
observaciones, describir brevemente la observacion segin sea el caso. En el presente formato es imperativo
describir la marca y medida de las llantas instaladas en la unidad y el nGmero de serie del acumulador.

Accesorios: Las letras B, R, M, N/A se refieren tanto al estado fisico del vehiculo como a si el accesorio en
cuestitn se encuentra o no en la unidad, por ejemplo.- en el caso de la alarma, el vehiculo podria contar con ella,
pero no estar en condiciones operativas, por lo tanto se pone M; en el caso de que la unidad no cuente con este
elemento, se marcara con la casilla N/A.

Niveles de fluidos: registrar SOI0 UNA casilla de cada concepto y anotar la observacion pertinente segin sea
el caso, ejemplo.- El vehiculo resguardado se encuentra con el tanque de gasolina a % de su capacidad total, por
lo tanto solo marcamos la casilla de % y asi sucesivamente.
Dentro del recuadro de OBSERVACIONES, se deben redactar todo lo detectado durante el levantamiento del
resguardo, el tamafio de la letra es automatico y se reduce a fin de adaptarse al mismo recuadro.
Inspeccién de las condiciones fisicas del vehiculo: Presentamos un esquema de un automovil, en el cual se
pueden marcar los puntos donde se presente un rayon, golpe, abolladura, etc., pero aln si se tratara de otro tipo
de vehiculo (camioneta, camion, graa, etc) la intencion es la misma y puede usarse este esquema como guia,
favor de llenarlo de forma manual con tinta AZUL. En el caso de vehiculos diferentes las observaciones pueden
ser descritas en el recuadro del area inmediatamente superior.
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AL FIRMAR ESTE RESGUARDO ME OBLIGO A:

A UTILIZAR LA UNIDAD EXCLUSIVAMENTE PARA ASUNTOS OFICIALES.

B.ATENDER EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO COM CARGO AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA, ENTIDAD DE ADSCRIPCION, DEPARTAMENTO U OFICINA QUE RECIBE LA UNIDAD
EN EL PRESENTE RESGUARDO.

C.MO PERMITIR EL USO DEL VEHICULO A TERCERAS PERSONAS AJENAS AL SERVICIO PUBLICO.

D.CUBRIR POR CUENTA PROPIA LOS DANOS MATERIALES QUE SUFRA LA UNIDAD, OCASIONADOS POR DESCUIDO, NEGLIGENCIA O IRRESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO, INCLUSIVE
CUANDO LA RESPONSABILIDAD NO LE SEA IMPUTABLE, COMO EN EL CASO DONDE NO REPORTE LOS HECHOS CON OPORTUNIDAD A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE SU ADSCRIPCION.

E.QUEDA PROHIBIDO CUBRIR CON CARGO AL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES, CUALQUIER MULTA QUE TUVIERA COMO ORIGEN, VIOLACIONES AL REGLAMENTO
DE LA LEY DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE PARA EL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE O RETRASOS EN EL PAGO DE IMPUESTOS, DERECHOS, OBLIGACIONES Y/O TRAMITES ANTE
LAS AUTORIDADES LOCALES ¥ FEDERALES, LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS REQUERIRAN EL PAGO A LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES.

F.EN CASO DE ACCIDENTE Y/O ROBO FAVOR DE REPORTARLO INMEDIATAMENTE AL NUMERO DE LA ASEGURADORA IMPRESO EN LA POLIZA DE SEGURO

CORRESPONDIENTE ASI COMO A SU AREA ADMINISTRATIVA.

G.CUANDO POR CUALQUIER CIRCUNSTANCIA DEJE DE ESTAR EL PRESENTE DOCUMENTO A CARGO DEL RESGUARDANTE SIGNADO EN LA PARTE INFERIOR DEL MISMO, SOLICITAR
INMEDIATAMENTE SU CANCELACION, DE NO SER ASI, EL OPERADOR ACEPTA LA RESPONSABILIDAD POR EL MAL USD O DETERIORO QUE OTROS PUDIERAN DAR AL VEHICULO.

H.EN CASO DE INCUMPLIMIENTO A LO EXPRESAMENTE SENALADO, SE ACEPTA DE HECHO LA RESPONSABILIDAD JURIDICA QUE DE ESTO RESULTARA PROCEDENTE.

|. DEVOLVER ¥/O PRESENTAR EL VEHICULO EN EL MOMENTO QUE SEA REQUERIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE, EN EL MISMO ESTADO DE OPERATIVIDAD QUE SUSTENTA

EL PRESENTE.
EL PRESENTE DOCUMENTO SE ENGUENTRA FUNDADO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTIGULOS: 186, FRAGGION XLL, 223 Y 308 DEL CODIGO FINANGIERO PARA EL ESTADO DE VERAGRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE; 83 DE LA
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE: 20 FRACCION IV DE LA LEY ESTATAL DEL SERVICIO CIVIL.
EL INCUMPLIMIENTO DE ESTAS DISPOSICIONES DARA LUGAR AL RETIRO INMEDIATO DEL VEHICULO Y A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.

XALAPA, VER., A DE DE 202 ﬁ

L

Puntos clave en ésta seccion:

v Clausulas que contienen las obligaciones del resguardante de vehiculos oficiales de Gobierno del Estado de
Veracruz: es de suma importancia leer el contenido de las mismas ya que expone Ias condiciones generales de
uso y resguardo para vehiculos oficiales y su fundamento legal. El incumplimiento de las mismas dara lugar al
retiro inmediato del vehiculo y a las sanciones administrativas correspondientes, tanto para el operador de la
unidad cuya firma aparezca en el resguardo, como para la persona que otorga el Vo.Bo. como titular del area
usuaria.

v' Escribir la fecha de levantamiento de resguardo.

FIN PAGINA 1
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4 VERACRUZ N - SUBSEFA ADMINISTRACION
@ Eﬁ} SEFIPLAN : e

FOTOGRAFIAS DEL VEHICULO

FRENTE PARTE TRASERA
LADQ ZQUIERDD LADD DERECH
MOTOR TABLEROD/INTERIOR

CARGO, PUESTO O COMEZION, NOMBRE ¥
FRMA DEL SERVIDOR PUBLICO GUE Ve. Bo. TITULAR DEL ABEA LUSUARA
RECIEE FISICAMENTE LA UNIDAD

RESPONSABLES DEL DEFARTAMENTO DE CONTROL
Y MANTENIMIENTO VEHICULAR DE BEFIPLAN

JEFE DEL DEFARTAMENTO DE CONTROL
¥ MANTENIMIENTO VEHICULAR

Area de Fotografias.- - IMPORTANTE - Una vez que se llena en su totalidad el formato, se procede a anexar las
fotografias de acuerdo al tutorial anexo. - IMPORTANTE -

Area de Nombres y Firmas: El primer recuadro de ésta seccion es para escribir el nombre del operador del
vehiculo y su cargo o puesto dentro de la Dependencia resguardante.

Vigencia Licencia: En este recuadro se debe escribir la fecha de vencimiento de Ia licencia de manejo del operador,
es un requisito indispensable que ésta se encuentre vigente, por reglamento de trénsito y por temas de
aseguradoras en caso de algun percance. Se debe escribir en el formato (DD/MM/AA).

Firma Autdgrafa: Es muy importante que el operador del vehiculo firme dentro del recuadro correspondiente, con
tinta azul.

Vo.Bo. Titular Area Usuaria: Este espacio se debe llenar con el nombre, cargo y firma en tinta azul, del Titular de la
Dependencia o Entidad resguardante del vehiculo oficial.

Nota importante: Es imprescindible anexar al resguardo 6 fotografias (1.- frente, 2.- parte
trasera, 3.- lado izquierdo, 4.- lado derecho, 5.- motor, 6.- tablero/interior, ésta Gltima fotografia
debera ser tomada con el vehiculo encendido, en ralenti, con las puertas cerradas y sin el freno
de mano activado, siempre y cuando las condiciondes de la unidad asi lo permitan), e imprimir

las dos paginas que conforman éste formato de resguardo en UNQ sola hoja impresa por
ambas caras. Evitemos el desperdicio de recursos y cuidemos el planeta.
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SUBSEFA ADMINISTRACION

AL

Departamento de Control

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION y Mantenimiento Vehicular

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

ZX%), VERACRUZ [ % a
5 @ g GOB'ERNO ¢ = - = © Subsecretaria de Finanzas Direccion General de
387 DELESTADO NP ® Sosretarias y Administracién Administracién (®) b
[ ) [ ] F

REPORTE DE BAJA VEHICULAR FORMATO REBAVEO1

( FECHA DE REPORTE 1
LDiA MES J

4 )

ELC.

COMO TITULAR DE

HAGO CONSTAR EL MOTIVO Y JUSTIFICACION DE LA BAJA DEL VEHICULO QUE SE ENCONTRABA

ASIGNADO AL C.

EN FECHA DE ASIGNACION J
4 R R )
DESCRIPCION DEL VEHICULO

MARCA TIPO MODELO VERSION
No. DE SERIE No. DE MOTOR TARJ. CIRC.
No. ECONOMICO PLACAANTERIOR _—_ PLACAACTUAL _____ COLOR
tJBICACI(’JN FISICA DESTINO FINAL -
4 )
MOTiVODELABAJA

() DESTRUCCION PARCIAL O TOTAL () DONACION

(O ROBO () DESECHO FERROSO

(O OBSOLESCENCIA (O SUBASTA

(O oTRO:
\ _J
( )
DOCUMENTOS QUE AMPARAN LA BAJA (Detallar las copias anexas al presente).
\ _J
4 )
OBSERVACIONES:
g J

NOMBRES Y FIRMAS

RESPONSABLE DEL VEHICULO JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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ME LLENA DE ORGULLO

Instructivo de llenado

REPORTE DE BAJA VEHICULAR REBAVEO1

Concepto

Descripcion

Fecha de reporte

Anotar la fecha (dd/mm/aaaa) en que se elabora el formato para la baja de
la unidad vehicular.

Generales

Nombres y area de los servidores publicos que se requieren (incluir los
acentos que correspondan y sin abreviaturas).

Anotar la fecha de asignacion que aparece en el Resguardo del Vehiculo
DCMV-01

Descripcion del Vehiculo

Incluir los datos de acuerdo a lo sefialado en |a tarjeta de circulacion, copia
de la factura o REPUVE.

Motivo de Baja

Marcar la opcidn que corresponde de acuerdo a la unidad vehicular para
baja.

Documentos que amparan la
baja

Incluir el detalle de los documentos que se anexan en copia.

Observaciones

Redactar las anotaciones que requieran destacarse en la entrega de la
unidad vehicular

Nombres y firmas

Escribir el nombre completo, cargo y firma del responsable de la unidad
vehicular y del Jefe de la Unidad Administrativa con tinta azul.
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"y Subdireccion de Servicios Generales
y Control Vehicular
VI. Directorio

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Eleazar Guerrero Pérez
Subsecretario de Finanzas y Administracion

Carlos Bernabé Pérez Salazar
Director General de Administracion

Jorge Alberto Naiiez Larios
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular

JesuUs Miguel Ramirez Herrera
Jefe de Departamento de Servicios Generales

Oscar Decuir Isidro
Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular

Omar Rivera Rodriguez
Jefe de Departamento de Seguridad
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VII. Firmas de Autorizacion
Elaboré:

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Servicios Generales

y Control Vehicular

Carlos Bernabé Pérez Salazar
Director General de Administracion

Nancy Bastida Huesca
Subdirectora de Arquitectura Organizacional

Reviso:
Eleazar Guerrero Pérez Jorge Alberto Niiiez Larios
Subsecretario de Finanzas y Administracion Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular
Autorizo:

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, octubre de 2023
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