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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
= DEL ESTADO DE VERACRUZ

PRESENTACION

El plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018, es el instrumento rector que establece las
politicas vy acciones publicas del Gobierno del Estado, busca atender las expectativas que
demanda un gobierno ordenado, honesto y transparente. Para consolidar un modelo de
gobierno que opere y sea eficiente se requiere de un Administracién Publica que procure
alcanzar la visién de un mejor Veracruz.

Para lograr los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la
sociedad veracruzana espera, es necesario que las Dependencias y Entidades cuenten con
un marco administrativo que precise las disposiciones que rigen su actuacion, que defina el
esquema de organizacion, que puntualice la funciones, responsabilidades v relaciones de
coordinacién de cada una de las areas y puestos que las integran.

Con éstos propdsitos de claridad y orden, el Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz de acuerdo al decreto que reforma y adiciona un segundo parrafo al articulo | del
decreto que crea el Instituto de Infraestructura Fisica de Escuelas del Estado, publicados en
la Gaceta Oficial del dia 03 de mayo de 2013 y 25 de Noviembre, de 2013,
respectivamente, el cual se abroga el Decreto que crea al Comité de Construcciéon de
Espacios Educativos, de fecha 19 de Noviembre, de 1996, expide el presente Manual
Especifico de Procedimientos de la Subdireccién Administrativa, presentando una
herramienta eficaz para poner de manifiesto las actividades de dicha drea.

El presente Manual es elaborado en apego a la Metodologia para la Elaboraciéon de
Manuales Administrativos, emitida por la Contraloria General la disposicion y contenido de
los apartados que integran este documento, tienen como propésito resolver las
necesidades de consulta, difusién y apoyo a las actividades de las dareas, por lo cual se hace
referencia de cada uno de ellos.
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PRESENTACION

Somos un Organismo Publico Descentralizado que realiza de manera eficiente y transparente el
disefio, ejecucién y supervisién de los proyectos de construccién, rehabilitacién y mantenimiento de
los diversos Espacios Educativos del Estado de Veracruz de acuerdo a la Ley aplicable en materia de
Infraestructura Fisica Educativa, con el fin de beneficiar de manera directa a la comunidad
estudiantil de nuestro Estado.

Visiéon
Ser un organismo publico reconocido como una instancia normativa en materia de infraestructura
fisica educativa con altos estandares de calidad, a fin de satisfacer las necesidades de la poblacién
veracruzana en materia de capacitacién, consultoria, asesoria técnica, disefio, mantenimiento y
construccidn de espacios educativos dignos.
Objetivos

» Elevar la calidad de infraestructura educativa en todos los niveles en el estado de Veracruz.
> Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion, asi como elaborar Ia

normatividad que debe observarse en la construccién, disefio, rehabilitacién, mantenimiento v

equipamiento de espacios educativos.

> Promover la participacion de las comunidades académicas y de la sociedad en general en la
planeacidn, construccién y equipamiento de los espacios educativos.

> Establecer un sistema que procure mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos vy
materiales, que garantice y propicie su desarrollo, a fin de crear en los colaboradores
condiciones de aptitud y actitud que permitan cubrir las demandas de la sociedad.

> Elaborar dictamenes técnicos de los terrenos donde se construiran los espacios educativos y
Sus anexos.

> Asistir técnicamente a los terceros particulares que ejecutan las obras.
> Supervisar que las obras cumplan con las condiciones de costo, tiempo vy calidad programadas.

> Recibir de conformidad las obras terminadas previa verificacion de las mismas.

Valores
 Eficiencia e Lealtad
« Transparencia « Liderazgo
» Legalidad * Respeto
» Imparcialidad « Equidad

» Honestidad » Responsabilidad
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PRESENTACION

€l Manual esta integrado por:

» Estructura Orgdnica, que muestra las dreas que integran el Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz.

> Simbologia, es la representacion grafica de las figuras utilizadas en los diagramas de
flujo o flujogramas que describen las actividades realizadas en cada area.

» Descripciones de Procedimientos, apartado que contempla el nombre del procedimiento,
objetivo, frecuencia, normas vy la descripcién narrativa.

» Directorio, en el cual se encuentran los nombres de los Servidores Publicos titulares de
las areas del Instituto.

» Firmas de Autorizacion, en este apartado se indica el nombre, cargo v firma de las areas
responsables de la elaboracion, revision y autorizacion del Manual
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2) Nivel jerarquico equivalente a Jefe de Oficina.

Junio, 2017
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SIMBOLOGIA

Terminal

Indica el inicio procedimiento y el final del mismo.

Operacion

Representa la ejecuciéon de una actividad o acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en el que son posibles varios
caminos o alternativas (preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se
genere o0 salga del procedimiento.

Archivo Definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente.

Archivo Provisional

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional.

Sistema Informatico

Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Pasa el tiempo

Representa una interrupcion del proceso.

Usb

Representa un archivo digital en memoria USB
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SIMBOLOGIA

Q Conector de actividad
Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

l T Direccion de flujo o lineas de unién

Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse
las distintas operaciones.

Aclaracion

Se utiliza para realizar una aclaraciéon correspondiente a una
actividad del procedimiento.

O Disquete
Representa la accién de respaldar la informacion generada en el

procedimiento en una unidad magnética.

Preparacion o Conector de procedimiento

Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin para poder continuar el descrito.

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el
procedimiento en una unidad de lectura optica.

R Direccion de flujo de actividades simultaneas

Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o mas
“--- actividades que se desarrollan en diferente direccién de flujo.

- -

Efectivo o Cheque

I:i:l Representa el Efectivo o Cheque que se reciba, genere o salga del
procedimiento
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Reclutamiento de Personal

Integrar la bolsa de trabajo del Instituto con personal que cubra los
Co requisitos de los diferentes puestos, ubicando asi, a la persona adecuada
Objetivo: en el puesto indicado de acuerdo al perfil.

Frecuencia: Periddica.

El Instituto a través de la Oficina de Registro y Control de Personal, es responsable de
integrar la Bolsa de Trabajo cuya finalidad es la de atraer candidatos potencialmente aptos
para desempefiarse en puestos vacantes o de nueva creacion.

La Oficina de Registro y Control de Personal solicita al interesado para su inclusion en la
bolsa de trabajo, el Curriculum Vitae y Comprobante que acredite su nivel maximo de
estudios.

Los candidatos registrados en la bolsa de trabajo debe cubrir el perfil de acuerdo a la
Descripcion de Puestos.

Los Curriculos que se integran en la bolsa de trabajo, deben clasificarse de acuerdo a los
perfiles de puestos establecidos.

El reclutamiento de personal para la Bolsa de trabajo debe realizarse a través de una
entrevista con el interesado y del analisis del Curriculum Vitae.

Los Curriculos que integran la bolsa de trabajo, deben conservarse como maximo un afo,
debiéndose destruir al término de ese lapso.

Para el caso de cubrir puestos de nueva creacién, se debe acudir a colaboradores del
instituto que posean la experiencia y el perfil necesario para cubrir ya sea un puesto de
nueva creacion o una vacante

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe el Curriculum Vitae del interesado en prestar sus
Registroy servicios en el Instituto, lo entrevista (breve) y analiza la
Control de informacion para determinar si cubre el perfil deseado.
Personal

¢;Cubre el perfil el interesado?

2 Informa al interesado que no cubre el perfil del puesto
disponible y archiva en la bolsa de trabajo, de manera
alfabética permanente el Curriculum Vitae.

Fin.
3 Informa al interesado que cubre el perfil del puesto

vacante en
el Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Contratacién de Personal




e | SEV IEEV

Sl SECRETARIA DE EDUCACION

P
<

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Reclutamiento de Personal

4 INICIO .

INTERESADO Y
RECIBE
ENTREVISTA
Y
ANALIZA

CURRICULUM

VITAE

¢CUBRE EL PERFIL INFORMA
EL INTERESADO?

M | ——p INTERESADO
ARCHIVA

CURRICULUM
VITAE

CONTRATACION
INFORMA DE PERSONAL

FIN

FIN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE PERSONAL
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Contratacion de Personal.

Formalizar la relacién laboral entre el Instituto y el personal
seleccionado o propuesto por los Titulares de las Unidades

Objetivo: :
Presupuestales para cubrir una vacante.

. Variable.
Frecuencia:

Cuando se cuenta con un puesto vacante o de nueva creacién, debe acudirse en primer
término al personal que colabora en el Instituto. En caso de no existir el perfil requerido
para el puesto, se recurrira a la Bolsa de Trabajo.

El personal propuesto y el registrado en la Bolsa de trabajo debe cubrir el perfil de acuerdo
a la Descripcion de Puestos del Instituto.

La contratacién de personal procede si el Instituto cuenta con recursos presupuestales
disponibles para efectuar el movimiento de alta.

Una vez seleccionado el candidato a ocupar una vacante o puesto de nueva creacion, para
efectos de su contratacion, debe procederse de la siguiente forma:

a) La Oficina de registro y Control de Personal se comunica con el aspirante para obtener
una entrevista.

b) Una vez que el aspirante tenga conocimiento de la fecha y hora en que debe
presentarse, acudird a la Subdireccién Administrativa del Instituto para su contratacion, en
donde se elaborara el contrato correspondiente.

El personal de nuevo ingreso al Instituto debe entregar todos los Documentos indicados
en el Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos vigente, para que
proceda la integracion del Expediente de personal y el movimiento de alta.

La adscripcién del personal en el drea de trabajo, vigencia v puesto que le corresponda,
debe indicarse en el Nombramiento que Elabore el Departamento de Recursos
Humanos.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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Se debe notificar a la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial y al
Organo Interno de Control, dentro de los cinco dias naturales posteriores a la conclusién de
cada mes, la relacion de servidores publicos que han causado alta, baja o cambiado de
puesto en el Instituto y que estan obligados a presentar declaracién de situacién
patrimonial.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elabraaon Aut0|zaC|on Subdireccion Departamento de Consejo
Noviembre Noviembre Administrativa Recursos Humanos Directivo
2018 2018
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DESCRIPCION

Recibe instruccién conjunta del Director General y
Subdirector Administrativo para realizar Movimiento de
Personal en un tanto con la propuesta de contratacién
de personal y verifica su disponibilidad presupuestal.

¢Cuenta con disponibilidad presupuestal?

c I i ihilidad !
Elabora tarjeta informativa en original, para hacer del
conocimiento del Director General vy Subdirector
Administrativo que no se cuenta con disponibilidad
presupuestal para contratacion de personal.

Entrega originales de Ila tarjeta informativa y del
Movimiento de Personal y archiva copia con acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.

Fin.

c I i ihilidad !
Obtiene del archivo cronolégico temporal:

Requisitos para el Personal de Nuevo Ingreso; formato
unico de ingreso de trabajador y formato de solicitud de
credencial. y los entrega en original al Personal de Nuevo
Ingreso.

Pasa el tiempo.

Recibe del Personal de Nuevo Ingreso los requisitos,
original de formato Unico de ingreso de trabajador
registro Unico de trabajador, solicitud de credencial v,
revisa para verificar que estén completos.

Recaba firma autégrafa del Director General vy el
Subdirector Administrativo en el formato original de
movimiento de personal. Turna original a la Oficina de
Nomina.

Conecta con el procedimiento:
Afiliacién y/o Reingreso al Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Conecta con el procedimiento:
Elaboracion de Credenciales Oficiales.
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DESCRIPCION

Integra en el Expediente del Trabajador los
Requisitos, el original de formato Unico de ingreso del
trabajador vy en recopiladores; la solicitud de credencial
en original, y de movimiento de personal y lo archiva de
manera alfabética/cronologica permanente.

Registra el movimiento de alta en el Sistema Informatico
de Registro y Control de Personal (ON THEMINUTE).

Elabora originales de Nombramiento, indicando
adscripcion, vigencia y puesto, recaba la firma del
Director General.

Entrega en original Nombramiento al interesado,
Recaba Firma de Acuse de recibido y lo archiva de
manera alfabética permanente en el Expediente de
Trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento:
Induccién al Personal de Nuevo Ingreso
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales

Independientes

Establecer las disposiciones que se deben observar durante el
ejercicio de los recursos presupuestales que se destinan al Instituto,

Objetivo: . . ) )
J con motivo de satisfacer necesidades funcionales que se presenten
durante el ejercicio.
. Variable.
Frecuencia:

La contratacién de prestadores de servicios profesionales independientes, se efectda con
apego a lo establecido en los Lineamientos para el ejercicio

El pago por concepto de prestadores de servicios profesionales independientes a las
personas fisicas que se contraten, es para prestar exclusivamente servicios profesionales
en materia de vigilancia, inspeccion y control de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas.

Los Contratos respectivos no deben establecer entre el prestador de los servicios vy el
Instituto de Espacios Educativos ninguna relacién de caracter laboral.

La vigencia de los Contratos no podra ser mayor a once meses hi exceder del 31 de
diciembre del ejercicio fiscal en que se celebre.

El gasto por concepto de pago a Prestadores de Servicios Profesionales Independientes, es
en la partida presupuestal 1701 Honorarios Profesionales.

La Subdireccién Administrativa con el apoyo y asesoria del Departamento Juridico son los
encargados de celebrar los contratos correspondientes de Servicios Profesionales
independientes con la finalidad de cubrir una necesidad de operaciéon en base a las
funciones sustantivas del Instituto

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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Los Prestadores de Servicios Profesionales, deben presentar los siguientes Requisitos
para la integracion de su Expediente Individual:

e Curriculum Vitae.

* Registro Federal de Contribuyentes (RFC), como persona fisica que percibe ingresos
por la

prestacion de servicios profesionales independientes.

e Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP), o documentos alternos que la
contengan.

* Comprobante Oficial del Grado Maximo de Estudios.

* Comprobante de Domicilio, cuya vigencia no sea mayor a treinta dias, debiendo
coincidir con el

manifestado en el RFCy,

* Credencial de Elector.

..
=

Nota: Todos los documentos anteriores, se deben presentar en fotocopia legible.

La base de datos con la informacién requerida por la Oficina de Némina, se elaborara en
Excel y contiene la siguiente informacion:

«Area de adscripcién,

*Nombre completo y puesto del servidor publico que recibira los informes mensuales de
actividades, de los Prestadores de Servicios Profesionales Independientes,

*Nombre completo del Prestador de Servicios Profesionales Independientes,

*VVigencia del contrato del Prestador de Servicios Profesionales Independientes,

*RFC del Prestador de Servicios Profesionales Independientes,

*Profesion del Prestador de Servicios Profesionales Independientes y,

*Domicilio particular del Prestador de Servicios Profesionales Independientes.

En el Listado de Pago se desglosara de manera individual:
* Monto de honorarios,

* Retenciones del Impuesto Sobre la Renta y,

e Cdlculo de Impuesto al Valor Agregado.

Los Listados de Pago deben ser rubricados por el Jefe de Departamento de Recursos
Humanos, firmados por el Director General y Subdirector Administrativo.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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ACTIVIDAD
1

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Recibe del Titular del Departamento de Recursos
Humanos, la Relacion de Prestadores de Servicios
Profesionales a los que se les pagara.

Cita via telefénica a los prestadores de servicios
profesionales, les proporciona de manera impresa, los
requisitos documentales que deben presentar para la
integracion de su expediente individual y archiva la
Relacion de Prestadores de Servicios Profesionales
Independientes de manera cronoldgica temporal.

Recibe del prestador de servicios profesionales,
Fotocopia de los Requisitos y revisa que esté completa
la informacion.

;Estan completos los Requisitos?

En caso que na estén completos:

Informa de manera verbal al prestador de servicios
profesionales y le devuelve los Requisitos, para que
éste proporcione los requisitos faltantes.

Pasa el tiempo

Conecta con la actividad 4.

En caso que estén completos:

Integra Expediente con dicha informacién, ademas de la
copia del Recibo mensual de honorarios e Informe
mensual de actividades realizadas en original y lo
archiva de manera

cronolégica permanente, para consulta posterior vy
actualizacion.

Imprime el Contrato respectivo en cuatro tantos con la
informacion capturada en la base de datos requerida por
la Oficina de N6mina, con el propésito de formalizar la
contratacion de los Prestadores de Servicios
Profesionales Independientes por Honorarios.

11
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DESCRIPCION

Elabora Tarjeta Informativa en original, dirigida al Titular
del Area de adscripcion a la cual estaran fisicamente
los Prestadores de Servicios Profesionales que apoyaran
en el Instituto, para recabar su firma autégrafa y para
solicitarles que por su conducto se recabe la firma del
respectivo, en los cuatro tantos del Contrato.

Recibe del Titular del Departamento de Recursos
Humanos, la Relacion de Prestadores de Servicios
Profesionales a los cuales se les pagara

Recaba firma del Subdirector Administrativo, fotocopia la
Tarjeta Informativa Firmada para Acuse de Recibo

Recaba firma autégrafa de los prestadores de servicios
profesionales en los cuatro tantos del Contrato y archiva
fotocopia de manera cronolégica permanente.

Elabora tarjeta informativa dirigida al Jefe de
Departamento Juridico, para recabar su firma autografa
en los cuatro tantos del Contrato, recaba firma del
Subdirector Administrativo archiva fotocopia de manera
cronolodgica permanente.

Recibe del Departamento Juridico los cuatro tantos del
Contrato debidamente firmados.

Elabora tarjeta informativa en original, dirigida al Titular
de el drea de adscripcion en las que se asignaran los
prestadores de servicios profesionales, al Jefe del
Departamento Juridico, al Jefe de Departamento de
Recursos Financieros y al Jefe de Departamento de
Recursos Humanos, recaba firma del Subdirector
Administrativo, archiva de manera cronoldgica
permanente.

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Humanos
el Contrato y lo archiva en el Expediente del prestador
de servicios profesionales.

Pasa el tiempo

12
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DESCRIPCION

Recibe el Titular del Departamento de Recursos
Humanos, los Listados de Pago debidamente firmados,
elabora tarjeta Informativa en original dirigida al Jefe de
Departamento de  Recursos  Financieros  para
proporcionarles los Listados de Pago para que proceda a
la elaboracion de los cheques individuales.

Recaba firma del Jefe de Departamento de Recursos
Humanos, fotocopia la Tarjeta Informativa vy los
Listados de Pago para acuse de recibo, los envia y
archiva fotocopias de manera cronolédgica temporal para
las conciliaciones de origen v aplicacion de recursos, con
el Departamento de Recursos Financieros.

Pasa el tiempo

Recibe del Titular del Departamento de Recursos
Humanos el Informe Mensual de Actividades de Cada
Prestador de Servicios Profesionales y el respectivo
Recibo de honorarios, ambos en original.

Fotocopia Recibo de Honorarios e Informe Mensual
de Actividades vy archiva el Informe mensual de
actividades en original junto con la fotocopia del Recibo
de Honorarios en el Expediente individual de cada
Prestador de Servicios Profesionales.

Elabora tarjeta informativa en original, dirigida al Jefe de
Departamento de Recursos Financieros, recaba firma del
Titular del Departamento de Recursos Humanos vy la
fotocopia para acuse de recibo.

Envia tarjeta informativa anexo el Recibo de honorarios
en original v la fotocopia del Informe Mensual de
Actividades de cada Prestador de Servicios
Profesionales, al Departamento de Recursos Financieros
a efecto de que proceda el pago respectivo y archiva la
fotocopia de la tarjeta informativa de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Afiliacién de los colaboradores ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social

Registrar a los colaboradores del Instituto en el Instituto Mexicano

Objetivo: . . .
) del Seguro Social con la finalidad de que cuenten con la prestacion
de Servicio Médico.
. Periddica.
Frecuencia:

El tramite de alta, reingreso, modificacion de percepciones o baja al servicio médico del
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) de un trabajador, solo procede si se cuenta con
la autorizacion de su ingreso al Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

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

Fecha Elabord Revisé Autorizd
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe del trabajador Numero de Seguridad Social
emitido por las Oficinas Administrativas de dicho
Instituto vy, fotocopia de su Acta de Nacimiento, para
tramitarlo a través del sistema en linea del Instituto
mexicano del Seguro Social.

¢Cuenta con numero de Seguridad Social el colaborador?

En caso de no tenerlo:

Elabora y envia Oficio dirigido al Instituto Mexicano del
Seguro Social anexando Copia de Acta de Nacimiento,
Credencial de Elector y copia de CURP del colaborador,
solicitando el nimero de seguridad social.

Pasa el tiempo.

Acude a las oficinas del Instituto Mexicano del Seguro
Social a Recoger el Namero de Seguridad Social.

En caso de tenerlo:

Ingresa, a través de internet, al sistema del instituto
mexicano del Seguro Social registrando los datos
solicitados por este, para realizar el alta correspondiente,
la cual se debe hacer como mdaximo a los cinco dias
posteriores al ingreso del colaborador al Instituto.

Imprime del sistema el movimiento de alta del
colaborador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Modificacion de percepciones o baja ante el Instituto Mexicano del

Seguro Social.

Registrar los movimientos de alta, reingreso, modificacion de
percepciones o baja de los colaboradores ante el Instituto en el

Objetivo: . . . o
J Instituto Mexicano del Seguro Social con la finalidad de que cuenten
con la prestacién de Servicio Médico.
. Periddica.
Frecuencia:

El tramite de alta, reingreso, modificacion de percepciones o baja al servicio médico del
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) de un trabajador, solo procede si se cuenta con
la autorizacion de su ingreso al Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

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

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Consejo
Directivo

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos
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DESCRIPCION

Recibe del Jefe Departamento de Recursos Humanos
renuncia y/o Documento que indique la baja oficial del
colaborador al cual se realizara la baja.

Accede al sistema del Instituto Mexicano del Seguro
Social, registra los datos, indicando nombre, nimero de
seguridad social y fecha de baja.

Verifica en la pagina de captura que la informacion sea la
correcta.

Imprime v Archiva Documento original de Bajas, de
manera cronologica permanente en la Carpeta de
movimientos de Alta, Baja vy Modificacién de
Percepciones ante el IMSS.

(Existe algin movimiento ante el IMSS?

. | lificacidn d ionec:

Recibe instruccion del Jefe de Departamento de Recursos
Humanos Documentacion Firmada por el Subdirector
Administrativo vy el Director General donde indique la
modificacion de percepciones que se realiza al
colaborador

Ingresa al Sistema del Instituto Mexicano del Seguro
Social realiza la captura de la informacion requerida; RFC,
nombre, NuUmero de Seguridad Social, numero de
personal, salario diario integrado de ndmina basica, fecha
de modificacion y concepto por el cual se realiza la
modificacion.

Imprime del sistema, vy Archiva la Documentacion de
modificacion de percepciones, de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de movimientos de Altas,
Bajas y Modificacion de Percepciones ante el IMSS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
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Nombre: Curso de Induccién al Personal de Nuevo Ingreso.
Proporcionar al personal de nuevo ingreso la informacién general
s ogi sobre la Misién, Visién, estructura organizacional, asi como de las
Objetivo: e . .
Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos del
Instituto de Espacios Educativos.
Frecuencia:

Variable.

La induccién de los colaboradores de nuevo ingreso consiste en una exposicion y recorrido,
por parte de personal de la Oficina de Registro y Control de Personal, sobre la Mision,
Vision, estructura organizacional y horario de labores del Instituto de Espacios Educativos.

La programacién del curso de induccién al personal de nuevo ingreso, se debe realizar en
coordinacion con el area a la que estara adscrito el colaborador de nuevo ingreso.

La exposicion del curso de induccién debe considerar los derechos y obligaciones que
corresponden al colaborador de nuevo ingreso, conforme a su tipo de relacién laboral, asi
como los procedimientos y normatividad para el control de asistencia, forma de pago vy la
conducta a observar en las instalaciones

Fecha
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre
2018 2018

Administrativa

Elaboré

Subdireccién

Revisé

Departamento de
Recursos Humanos

Autorizd

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Revisa en la base de datos del Sistema de Personal, los
casos de personal de nuevo ingreso durante el mes.

Programa en coordinacion con el area de adscripcion del
colaborador de nuevo ingreso, el Curso de Induccion
definiendo fecha, lugar y hora de realizacion.

Integra el material que se entregara al personal de nuevo
ingreso en el curso de Induccion, relativo al Cuadernillo
de Induccidn, en original que contiene la misidn, visién y
objetivos vy valores del Instituto de Espacios Educativos,
ademas de las Politicas y Lineamientos Internos de
Recursos Humanos.

Convoca via telefonica a los colaboradores de nuevo
ingreso al Curso de Induccién, conforme al calendario
establecido.

Elabora Listado de Asistencia al Curso de Induccion, el
dia en que se realiza el evento, solicita a los participantes
su firma autégrafa y registro de hora de llegada.

Desarrolla el Curso de Induccion al Personal y expone
informacion sobre control de asistencia, medidas
disciplinarias y prestaciones al personal.

Entrega al personal de nuevo ingreso el Cuadernillo de
Induccioén en original y las Politicas y Lineamientos
Internos de Recursos Humanos y archiva de manera
cronolégica temporal el Listado de Asistencia al Curso
de Induccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Elaboracidn de Credenciales Institucionales de Identificacion.

Proporcionar al personal una Credencial Institucional que lo
identifique como servidor publico del Instituto de Espacios

Objetivo: Educativos del Estado de Veracruz.

. Periddica.
Frecuencia:

En todos los casos, el interesado debe requisitar el formato Solicitud de Credencial para
la elaboracion de la misma.

Anualmente la Oficina de Registro y Control de Personal elabora formato para actualizacion
de datos personales de los colaboradores, con la finalidad de mantener actualizada la base
de datos personales para la elaboracion de las Credenciales Institucionales de
Identificacion.

El formato de Solicitud de Credencial, debidamente requisitado, debe integrarse en el
recopilador solicitud de credenciales de identificacion.

La Oficina de Registro y Control de Personal, emite fotografia tamafio infantil, con el fondo
del color que le corresponda, segun el Manual de Politicas y Lineamientos Internos de
Recursos Humanos.

El colaborador debe plasmar su firma autografa en la Credencial Institucional de
Identificacion para acreditar su adscripcion al Instituto .

Las Credenciales Institucionales de Identificacion que expida el Instituto de Espacios
Educativos, sirven para identificarse como servidor publico del mismo.

Los colaboradores del instituto de espacios Educativos deben portar a la vista, durante la
jornada laboral, su Credencial Institucional de Identificacion Vigente.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo

26



FR | SEV IEEV

&0 B ? SEEMUTAITIA B EEUEAEISH INSTITUTE O ESPACIOS IDUCATIVDS
“apins (L TSTABO DO UTRACRUE

La Credencial Institucional de Identificacion del Trabajador es valida solo si cuenta
con la firma de la Titular del Instituto de Espacios Educativos y contenga la vigencia del
afo en curso.

En caso de extravio de la Credencial Institucional de Identificacion, el colaborador debe
elaborar un Acta Circunstanciada para describir la pérdida, a efecto de que proceda la
reposicion de la misma.

Fecha

Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre
2018 2018

Elabord Revisé Autorizd

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe del trabajador el Formato de Solicitud de
Credencial en original.

Revisa en la base de datos personales de los
colaboradores las actualizaciones y/o modificaciones
presentadas.

Realiza la Toma de Foto de cada uno de los
colaboradores.

Emite la Credencial Institucional de Identificacion del
Trabajador en original.

Recaba la firma autégrafa del colaborador.

Entrega al colaborador el original de la Credencial
Institucional de Identificacioén.

Recaba la firma de recibido del trabajador en el original
del Formato de Solicitud de Credencial y lo archiva de
manera cronoldgica temporal en el recopilador de
solicitudes de  Credencial Institucional de
Identificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Administracion y registro de pases de salida.

Administrar las salidas autorizados a los colaboradores del Instituto
de Espacios Educativos, con motivo de su ausencia en el horario

Objetivo: o . . .
laboral por comisiones o salidas oficiales o en su caso, por permisos
que de acuerdo al Manual de Politicas y Lineamientos Internos de
Recursos humanos le corresponden

Frecuencia: Diario.

El procedimiento para el registro y control de pases de salida se realiza conforme a lo
establecido en el Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos
vigentes del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

Los Subdirectores y/o Jefes de Departamento son quienes autorizan las salidas solicitadas
por los colaboradores adscritos a su area.

La Oficina de Registro y Control de Personal verifica en base de pases de salida, si el
trabajador tiene derecho a la autorizacién de la Solicitud de permiso.

El Titular del Departamento de Recursos Humanos, aprueba la Solicitud de Permisos, con
apego a las politicas establecidas en el Manual de Politicas y Lineamientos Internos de
Recursos Humanos.

En caso de comisidn, visitas técnicas y/o salidas oficiales e incapacidades médicas y de
defuncidn, debe anexarse al pase de salida copia de la documentacién que avale alguna de
estas causales

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Verifica en el Sistema de Control de Asistencia
Electrénico de Permisos e Incidencias, si el trabajador
tiene derecho a la autorizacion de la solicitud de permiso.

¢Procede la solicitud de permiso?

c I ler 12 solicitud de Permisa:
Informa el titular del Departamento de Recursos
Humanos de manera verbal al colaborador, los motivos
por los que no procede la solicitud de permiso.

Fin.

c I ler 1 Solicitud de Permiso:
Firma el Titular del Departamento de Recursos Humanos,
el Formato de Pase de Salida, con apego a las normas
establecidas en el Manual de Politicas y Lineamientos
Internos de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Control de Incidencias.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Control de Incidencias de Personal.

Aplicar los descuentos salariales a que se hacen acreedores los
colaboradores derivado de retardos, inasistencias, permisos sin goce

Objetivo: : o
de sueldo, etc., para su respectiva aplicacién.

. uincenal.
Frecuencia: Q

Los Reportes de Incidencias de los colaboradores debe validarse con las Solicitudes de
Formato unico de registro y control de personal, para determinar la aplicacion de
descuentos salariales, en el caso de acumulacién de faltas y retardos que impliquen una
sancion econdmica.

Los descuentos por acumulacion de faltas y retardos de los colaboradores, que representen
sancion econdémica, deben aplicarse en el Sistema de Nomina (NOI) dentro de las dos
quincenas posteriores a la quincena en que hubieren ocurrido. En caso de que se
interponga un periodo vacacional, el plazo se extiende una quincena mas.

El control de las incidencias debe apegarse a lo estipulado en el Manual de Politicas y
Lineamientos Internos de Recursos Humanos.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Emite del Sistema de Control de Asistencia el Reporte
de incidencias en un tanto y obtiene del archivo
cronologico temporal los pases de salida, formatos vy
oficios de Justificacién autorizados, asi como los Oficios
de Comision en original que corresponden al periodo de
verificacion.

Verifica si existe justificacién oficial y/o personal de
faltas o retardos en el Reporte de Incidencias, en un
tanto y en los respectivos recopiladores.

(Existe justificacion?

. | i<tir iustificacian:

Aplica, en la relacion de descuentos la incidencia por
colaborador y actualiza el Reporte de Incidencias, en
un tanto.

Emite el Reporte de Incidencias y lo entrega de manera
econémica a la Oficina de Nomina quien aplica los
descuentos en el Sistema de Control de Némina (NOI),
con fundamento en el Manual de Politicas y Lineamientos
Internos de Recursos Humanos; y archiva de manera
cronoldgica temporal el Reporte de incidencias en un
tanto.

Fin.

Conecta con el procedimiento:
Emision de la Némina.

- e existir iustificacidn:

Verifica la justificacion y elimina en el Reporte
actualizando el listado de incidencias en un tanto.

Organiza y archiva de manera cronolégica temporal el
Reporte de Incidencias en un tanto y los Oficios de
Justificacion en original.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Emisién de la Némina.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Movimiento de baja de personal.
Objetivo: Realizar los tramites necesarios para realizar la conclusion de la

relaciéon laboral entre el Instituto de Espacios Educativos y el
colaborador.

. Periddica.
Frecuencia:

El colaborador (a) que decida concluir la relacién laboral con el Instituto debe presentar a la
Direccién General, Subdireccién Administrativa y Departamento de Recursos Humanos, con
quince dias naturales de anticipacién a su vigencia, la renuncia, con la finalidad de que se
este en tiempo de realizar los calculos correspondientes para el pago, mediante cheque, de
las percepciones a las cuales tiene derecho el colaborador en base a la Ley Federal del
Trabajo, ley del Impuesto sobre la Renta y demas legislacion aplicable.

Las Renuncias se deben presentar al Titular de la Direccion General, con quince dias
naturales de anticipacién a su aplicacion.

Las Renuncias se deben presentar con efectos los dias primero o dieciséis de cada mes.

La Oficina de Némina debe notificar a la Direccion General de Responsabilidades vy
Situacion Patrimonial, dentro de los cinco dias naturales posteriores a la conclusién de cada
mes, la relaciéon de servidores publicos que han causado baja del Instituto v que estan
obligados a presentar la declaracién de situacién patrimonial por conclusién de encargo.

Se debe registrar en el Sistema de control de asistencias de personal y de némina los
movimientos de baja de personal, para su actualizacién y control.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe del Titular del Departamento de Recursos
Humanos, el Formato de Movimiento de Personal, en
original y verifica la causa de la baja laboral.

¢Cual es la causa de baja?

c | i3 val .
Revisa los originales de Renuncia, la Constancia de no
Adeudo, vy la Credencial Institucional de
Identificacion.

Registra en el Sistema de Personal, el movimiento de
baja.

Entrega a la Oficina de Némina el original de Formato de
Movimiento de Personal, debidamente requisitado vy
firmado, para su afectacién en el Sistema de Nomina y
archiva copia del

Movimiento de Personal, la Renuncia en original, la
Constancia de no adeudo en original v la Credencial
Institucional de Identificacion en original, en el
Expediente del Trabajador de manera cronoldgica
permanente.

Elabora Oficio en original y requisita Formato de
movimientos de servidores publicos obligados a
presentar declaraciones de situaciéon patrimonial, para
firma del Subdirector Administrativo y, Departamento de
Recursos Humanos.

Recaba firma y envia a la Direccion General de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial y al Organo de
Control Interno, el original de Oficio y de Formato,
impreso y en medio magnético, y archiva Acuse de recibo
de manera cronoldgica temporal.

Fin.
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DESCRIPCION
£ | hai : Admini .

Recibe del Titular del Departamento Juridico, el Acta
Administrativa en original debidamente requisita y con
los respaldos necesarios con la resoluciéon administrativa
que decreta la rescisién de la relacién laboral, sin
responsabilidad para el Instituto.

Analiza, en coordinacién con el Subdirector
Administrativo la procedencia de la constancia de los
hechos irregulares y la resolucion administrativa de
rescision laboral que se indican en el Acta
administrativa en original.

Elabora y recaba firma de los Titulares de la Subdireccién
Administrativa y del Director General, en el formato de
movimiento de personal en original.

Registra el movimiento de baja en el Sistema de
Personal.

Entrega a la Oficina de Némina el original del Formato
de movimiento de Personal, debidamente requisitado
y firmado, para su afectacién en el Sistema de Némina.

Elabora Oficio de Baja en Original y recaba firma del
Subdirector Administrativo, dirigido al trabajador para
informarle que se ha rescindido la relacion laboral.

Entrega al trabajador el Oficio de Baja en Original y le
informa que se ha rescindido la relacién laboral y archiva,
en el Expediente del Trabajador cronolégicamente en
forma permanente y como acuse de recibo, la copia del
Oficio de Baja y copia del Formato de Movimiento de
Personal.

Solicita y recibe del trabajador la Credencial
Institucional de Identificacion, en original vy Ia
Constancia de no adeudo en original.

38



P &
il R
b e
i

e

AREA

Oficina de
Registroy
Control de
Personal.

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD
15

16

17

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Elabora Oficio en original y requisita Formato de
Movimientos de Servidores Publicos obligados a
presentar declaraciones de situaciéon patrimonial, para
firma de los Titulares de la Unidad Administrativa v,
Departamento de Recursos Humanos.

Recaba firma y envia a la Direccion General de
Responsabilidades vy Situacién Patrimonial, v al Organo
de Control Interno el Formato de Movimientos de
Servidores Publicos obligados a  presentar
declaraciones de situacion patrimonial, debidamente
requisitado en original y medio magnético vy, archiva
como acuse de recibo de manera cronoldgica Oficio de
envio vy la Relacidn de bajas de personal en copia.

Archiva el Acta Administrativa en original, Ia
Constancia de No Adeudo, en original, el Oficio de
Baja, en copia, la Credencial Institucional de
identificacion, en original y el formato de movimiento de
personal en copia, en el Expediente del Trabajador de
manera alfabética permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Coordinacion de Eventos Deportivos, Sociales, Culturales y de

Festejos Oficiales

Realizar eventos relativos a la recreacién deportivo, socio-cultural
que fomenten el compafnerismo y enriquezcan las relaciones entre

Objetivo:
los colaboradores conmemorando los eventos que por decreto se
establecen en el calendario oficial, asi como aquellos que se
considere necesarios.

Frecuencia: Periodica.

Cada Evento que se realice debe ajustarse a la disponibilidad y medidas de control
presupuestal vigentes.

La realizacion de cualquier evento debe hacerse del conocimiento de todos los
colaboradores del Instituto de Espacios Educativos, con la finalidad de que asistan a los
actos que se consideren en el Programa Anual de Eventos.

En la Convocatoria de Eventos deportivos o culturales, deben establecerse las bases del
evento, requisitos de inscripcion y forma de evaluar a los participantes.

Los Diplomas, deben ser disefiados e impresos por el Departamento con el apoyo de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Los Obsequios y/o Premios, deben solicitarse a los Departamentos de Recursos Materiales
y Servicios Generales y, de Recursos Financieros para efectuar las gestiones necesarias
que permitan la adquisicién de los mismos, conforme la normatividad vigente.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Elabora, en coordinacién con el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, el Programa Anual de Eventos
deportivos y culturales en original, considerando fechas
civicas, eventos deportivos vy culturales, con la
participacion de los colaboradores del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

:Qué evento se realiza?

Define, en coordinacion con el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, el Programa Anual de Festejos
Oficiales en original, de acuerdo a las fechas civicas en
calendario, determina los requerimientos a utilizar vy
archiva de manera cronolégica permanente el Programa
Anual de Festejos Oficiales en Original.

;Se presentan requerimientos?

Determina las compras a realizar para llevar a cabo el
evento, en coordinacion con los Departamentos de
Recursos Financieros y, Recursos Materiales y Servicios
Materiales.

Continda con la actividad nimero 1C.

En caso de no presentarse requerimientos:
Prepara el Material que se entregara en el eventoy
define el lugar, fechay hora de la celebracion.

Elabora vy entrega a los colaboradores del instituto las
Invitaciones o Convocatorias que corresponden al
evento.

Pasa el tiempo.

Realiza el festejo y archiva el Programa del Festejo en
original de manera cronolégica permanente.

Fin.
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DESCRIPCION
En caso de ser evento deportivo o cultural:
Acuerda con el Titular del Departamento de Recursos
Humanos, el Programa del Evento Cultural o
Deportivo a realizar, en original, de acuerdo a las
actividades establecidas en el Programa Anual de

Eventos Deportivos y Culturales, que archiva de
manera cronoldgica permanente.

Elabora Convocatoria en original y recaba firma del
Subdirector Administrativo, considerando las bases vy
requisitos que deben cubrir los interesados en participar
en el evento.

Reproduce la Convocatoria en los tantos necesarios
para su difusién en las diferentes areas del Instituto, asi
como en el drea de avisos.

Pasa el tiempo.

Recibe e inscribe a los trabajadores del Instituto
interesados en participar en el evento y elabora la Lista
de Participantes en original que archiva de manera
cronolégica permanente con la Convocatoria original
Emitida.

Inaugura y realiza el evento en coordinacién con los
Titulares de las areas del Instituto v la presencia de los
mismos.

Pasa el tiempo.

Elabora en coordinacién con el Departamento de
Tecnologias de la Informacion los Diplomas en original y
recaba firma de los Servidores Publicos del Instituto que
se designen para firmar los diplomas.

Solicita la compra de los Premios que se determine
entregar a los participantes en el evento, en coordinacion
con los Departamentos de Recursos Financieros y, de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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DESCRIPCION

Coordina la entrega de los Diplomas y los Premios, segun
corresponda, a los participantes en el evento, con la
participacion de los Titulares de las areas del Instituto
que sean designados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Asignacion y Control de Servicio Social, practicas profesionales, etc.
Contribuir a la formacién practica, académica y/o profesional,
Objetivo: aprovechando los conocimientos adquiridos en las instituciones
educativas, en beneficio de la ciudadania
. Periddica.
Frecuencia:

Los Requisitos que el personal de Servicio Social debe entregar en el Departamento de
Recursos Humanos son los siguientes: Oficio de Solicitud de la Instituciéon Educativa
(carta de presentacion), fotocopia del documento que Acredite los Estudios
(Constancia de estudios o Copia certificada), Programa de Actividades a realizar
firmada por el interesado v el Titular Superior del Area donde realiza su Servicio Social,
Credencial Vigente de la Escuela, Credencial de Elector.

El Servicio Social se puede realizar de conformidad con los lineamientos establecidos en
cada institucion educativa.

Las dareas del Instituto que requieran el apoyo de prestadores de Servicio Social, deben
enviar su Solicitud por escrito a la Subdireccion Administrativa, sefialando el perfil
requerido del prestador, es decir, el nivel académico (técnico o profesional), la carrera, las
actividades a realizar, asi como el horario de participacion.

El horario de participacion de los prestadores de Servicio Social es de cuatro horas diarias y
estard comprendido entre las 09:30y las 17:30 horas de lunes a viernes.

Durante su permanencia en el edificio que ocupa el Instituto, el prestador de Servicio Social
debe portar de manera permanente, en un lugar visible, la credencial de identificacion,
mostrarla al personal de vigilancia para entrar o salir de las oficinas.

El prestador de Servicio Social esta obligado a presentar mensualmente al Departamento
de Recursos Humanos, dentro de los tres dias posteriores al mismo, un Informe de las
Actividades realizadas con su firma autdgrafa vy la del Jefe inmediato del drea donde esta
realizando el Servicio.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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Al concluir el periodo de realizacion del Servicio Social o Practicas Profesionales, debe
elaborar un Informe Final de las Actividades Realizadas, el cual debe estar firmado por
el jefe del drea en donde presta su servicio.

El prestador de Servicio social debe solicitar al Departamento de Recursos Humanos, de
forma econdmica, le sea elaborada la Carta de Liberacién, una vez concluido el Servicio
Social..

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa
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DESCRIPCION

Recibe Ia Solicitud en Original del interesado que desea
realizar el Servicio Social en el Instituto.

Pasa el tiempo.

Verifica las necesidades de prestadores de servicio social
en las dreas del Instituto.

Pasa el tiempo.

Informa al interesado verbalmente que su peticiéon ha
sido aceptada.

Presenta de manera personal al prestador de servicio
social con el titular del drea a la cual estara adscrito.

Elabora la Carta de Aceptacion en Original y copia en la
que se indican las horas que va a cubrir, la fecha de inicio,
fecha de término y en que area lo llevard a acabo.

Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos en la Carta de Aceptacion en original y copia.

Entrega al Personal de Servicio Social la Carta de
Aceptacion en original, para iniciar los tramites
correspondientes en su institucion educativa y archiva la
copia con firma de recibido de manera permanente en el
Expediente de Prestadores de Servicio Social.

Elabora Credencial Oficial en Original v la entrega al
Personal de Servicio Social para poderlo identificar.

Integra los Requisitos en copia, el Oficio de Solicitud de
la Institucion Educativa en Original y la Solicitud en
Original y archiva de manera cronolégica permanente en
el Expediente de prestadores de Servicio Social.

Captura en base de datos de programa informatico Excel
toda la informacidon de prestadores de Servicio Social
para registro de alta y control.

Pasa el tiempo.
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DESCRIPCION

Recibe del personal de Servicio Social el original vy copia
del Reporte Mensual de Actividades firmado por el
jefe inmediato superior y por el prestador de Servicio
Social, lo sella y archiva de manera cronoldgica
permanente para llevar un control de las actividades que
desempefia dentro del drea asignada.

Sella el Reporte Mensual en original y copia y entrega al
personal de Servicio Social el original

Pasa el tiempo.

Para liberar el Servicio Social ja qué nivel académico vy
carrera corresponde?

i | écnica. Exoetientia Educati

Revisa el periodo de actividades en la copia del Reporte
Mensual durante el periodo que corresponde al Servicio
Social y lo archiva de manera cronolégica permanente en
el Expediente de Personal de Servicio Social.

Continua con la actividad nimero 14.

c I Li . L\) Modelo £d ,
de 2007:

Revisa el periodo de actividades en la copia del Reporte
Mensual durante los tres primeros meses a partir de que
inicio el Servicio Social y lo archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de Prestadores de
Servicio Social.

Pasa el tiempo.

Recibe del Prestador de Servicio Social y revisa los
Reportes Mensuales en original vy copia
correspondiente a los nueve meses faltantes para
concluir el afo de servicio social.
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DESCRIPCION

Sella los Reportes Mensuales en original y copia,
correspondiente a los nueve meses faltantes, entrega al
Prestador de Servicio Social el original para los fines
educativos procedentes y archiva la copia de manera
cronoloégica permanente en el Expediente de
prestadores de Servicio Social.

Elabora la Carta de Liberacion en original y copia,
mencionando el inicio y término del Servicio Social, el
area donde se realiz6 y recaba firma del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Entrega al Prestador de Servicio Social la Carta de
Liberacion en original y archiva la copia de manera
cronoloégica permanente en el Expediente de
Prestadores de Servicio Social.

Recibe del prestador de Servicio Social la Credencial
Oficial y la archiva de manera cronolédgica permanente
en el Expediente de Prestadores de Servicio Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Pago de Pensiones Alimenticias.
Objetivo: Realizar las retenciones, pago vy control de pensiones alimenticias,

acatando las érdenes decretadas por las autoridades competentes.

. uincenal.
Frecuencia: Q

Es responsabilidad conjunta del Subdirector Administrativo, Jefe del Departamento de
Recursos Humanos v Jefe de Oficina de Némina cumplir y hacer cumplir los ordenamientos
de este procedimiento.

Se debe realizar las retenciones via némina de las pensiones alimenticias, de acuerdo al
ordenamiento decretado por las autoridades competentes, el cual es sobre el total de los
ingresos que el demandado percibe, exceptuando los descuentos estrictamente obligados
que sefiala la ley.

Elabora el Recibo de Dinero por el importe retenido por cada persona beneficiaria,
indicando en este el nombre y nimero de personal del colaborador a cargo de la pension,
enviandolos a la Oficina de Presupuesto vy Contabilidad para la elaboracién del movimiento
de Afectacion Presupuestal y Pago correspondiente.

Notifica al colaborador que se ha efectuado la retencion decretada por la autoridad Judicial.

Debe integrar y anexar en el Expediente de Némina correspondiente la documentacion
respaldo del descuento realizado.

Los pagos por concepto de pensién alimenticia debe efectuarlos la Oficina de Presupuesto
y Contabilidad por medio de transferencia electrénica al nimero de cuenta previamente
proporcionado por el beneficiario.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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Es responsabilidad del Jefe de Oficina de némina solicitar al beneficiario de la pensién una
Identificacion Oficial Vigente y recabar su nombre y firma en la péliza de cheque y en la
notificacion de deposito.

El beneficiario puede autorizar cobrar los montos por concepto de pension alimenticia a un
tercero, mediante carta poder simple, debe solicitar al Departamento de Recursos Humanos
la validacién de firmas en la Carta Poder, la cual es indispensable para el pago, asi como
copia de la identificacion Oficial del beneficiario y del tercero autorizado.

El Departamento Juridico debe informar por medio de Oficio al Juzgado competente, acerca
de las percepciones y deducciones mensuales del trabajador, asi como los demas datos
relacionados con el procedimiento de la pensién alimenticia que hayan sido solicitadas por
el propio juzgado.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre

Subdireccién
Administrativa
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Consejo
Directivo

2018 2018

56



e,
¥ o
#ol i

b e
B

AREA

Oficina de
nomina.

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD

1

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Recibe del Departamento Juridico Notificacion emitida
por la Autoridad competente, en la cual indica el
porcentaje a descontar al demandado, asi como el medio
o forma en que se realiza el pago al demandante.

Realiza el calculo para determinar el descuento de la
pension alimenticia y envia por medio de Oficio para su
aplicacion a la Oficina de Presupuesto y Contabilidad.

Integra relaciéon de descuentos por concepto de pensién
alimenticia en la nédmina correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Elaboracién y Emision de la némina.

Preparar Oportunamente la integracion y la emisién de las
prestaciones que por las jornadas laborales les corresponde a los

Objetivo: .
] colaboradores del Instituto.

. uincenal.
Frecuencia: Q

La emisién de la Némina incluye el pago de las percepciones que corresponden a los
colaboradores del Instituto.

La integracion y emision de la Némina, deben realizarse de tal forma que los depdsitos se
encuentren en las cuentas de los colaboradores los dias 15 y 30 de cada mes, a excepcion
de la segunda quincena de febrero la cual es el dia 28, cabe mencionar que los depdésitos
deben realizarse en dias habiles, es decir que este abierta la instituciéon bancaria en la que
se realizan los depdsitos.

Para llevar a cabo el proceso de integracion y emision de la Némina, la Oficina de Némina
considerara el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones Aplicable y emitido
por la instancias correspondientes.

€l envio del depésito a la institucion bancaria a través del Sistema NOI debe
efectuarse un dia antes a la fecha de pago. En el caso de que se presente un pago
extraordinario, este se realiza mediante la captura de pagos directos.

€l reporte de pagos directos extraordinarios debe enviarse a la Oficina de
Presupuesto y Contabilidad, en el caso de no haber pagos por este concepto se
notificara a través de oficio.

-Los descuentos que se realizan al personal antes de la emisién de Nomina son los
siguientes:

eDescuentos por adeudo de comprobacion de viaticos,

eDescuentos por Pension alimenticia,

ePor incidencias en los registros de asistencia ya sea por faltas o acumulacién de retardos
injustificados
Fecha
Elaboracién Autorizacion

Noviembre Noviembre
2018 2018
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El pago con Tarjeta electronica consistira en otorgar honorarios correspondientes a cada
uno de los colaboradores, considerando sus respectivas percepciones y/o deducciones
durante el periodo laborado via depdsito por transferencia o pago electrénico a cada una
de las cuentas.

En caso de que algun colaborador del Organismo requiera su pago por cheque, se le otorga
siempre y cuando sea por cuestiones importantes y necesarias y este, realice la respectiva
solicitud mediante Oficio ante el Departamento de Recursos Humanos con cinco dias de
anticipacion a la fecha de emision de la némina.

La Gratificaciéon anual se otorga a todos los colaboradores que laboren en el Instituto de
Espacios Educativos, de acuerdo a la parte proporcional de sus dias laborados.

El monto por Gratificaciéon Anual es liquidado, preferentemente en una sola exhibicién, de
acuerdo a la forma y fecha que en su momento determine Ia Direccién General en acuerdo
con la Subdireccién Administrativa y en base a la disponibilidad de recursos.

El monto por Gratificacién Anual o aguinaldo es liquidado a mas tardar el 20 de diciembre,
como lo indica el Articulo 87 de la Ley Federal del Trabajo y es el correspondiente a 60 dias
como o marca el Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018
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DESCRIPCION

Ingresa al Sistema Informatico de N6mina NOI, para
realizar la emision de némina quincenal.

Recibe de manera econdémica de la Oficina de Registro y
Control de Personal la Relacion de Colaboradores que
tienen descuentos por concepto de Faltas y Retardos o
permisos sin goce de sueldo.

Registra en el Sistema Informatico de Noémina NOI los
descuentos por concepto de Faltas y Retardos y/o
permisos sin goce de sueldo

Solicita de manea econdémica a la Oficina de Presupuesto
y Contabilidad, la Relacion de los Colaboradores a
quienes se les aplicara descuento por adeudos de
vidticos no comprobados.

Recibe de manera econdmica de la Oficina de
Presupuesto vy Contabilidad la Relacion de los
Colaboradores que tienen adeudos por concepto de
viaticos original y la analiza.

Registra los descuentos en el Sistema Informdtico de

Némina NOI en base a la Relacion de los
Colaboradores que tienen adeudos por concepto de
viaticos.

Obtiene del archivo cronolégico permanente los datos de
los colaboradores a los que se le debe realizar descuento
por pensién alimenticia y lo registra en el Sistema de
Informatico de N6mina NOI de conformidad con la
normatividad.

Genera la Nomina en el Sistema Informatico de Némina
NOI, Imprime la Nomina y revisa que todos los calculos y
registros hechos sean correctos.

En caso de no estar correctos:
Corrige los calculos y registros hechos en la Nomina.

Continua con la actividad numero 11.
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DESCRIPCION

En caso de estar correctos:

Ingresa a internet a la pagina del Banco Banorte y realiza
la transferencia de recursos para sueldos, imprime el
Reporte de Validaciéon de archivo original donde el
Banco notifica que la transferencia de recursos se realizé
correctamente.

Elabora en base a la Nomina y al Reporte de validacion de
archivo, el Resumen de Nomina General y por
programa, detallando el pago correspondiente para
registro contable, obtiene la firma del Subdirector
Administrativo y del Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

Pasa el tiempo.

Obtiene una copia del Resumen de Nomina General y
por programa y la turna a la Oficina de Presupuesto y
Contabilidad para su registro contable.

Obtiene la firma del Jefe de Departamento de Recursos
Humanos en la Némina y la turna junto con los Anexos
originales, el Reporte de Validacion de Archivo original
y el Resumen de Nomina General y por programa
original ala Subdireccion Administrativa para firma.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccion Administrativa la Nominay los
Anexos originales debidamente firmados, vy los turna a la
Direcciéon General para recabar firma.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién General la Nomina y los Anexos
originales debidamente firmados, vy la archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Registro y Control de Servicio Social.
Objetivo: Mantener un control adecuado la asistencia, horario y reporte de los

prestadores de Servicio Social.

. Eventual.
Frecuencia:

El Prestador de Servicio Social, para el caso que tenga la necesidad de ausentarse, debe
solicitar permiso por medio de un Oficio con el visto bueno del Jefe Inmediato v dirigido al
Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Los prestadores de Servicio Social que acumulen tres faltas en un periodo de 30 dias seran
dados de baja.

El prestador de Servicio Social debe registrar su asistencia en los medios que el
Departamento de Recursos Humanos disponga para tal fin, los cuales se encontraran
fisicamente en este Departamento.

El Prestador de Servicio Social debe cubrir el total de horas que exige la Institucion
educativa de donde proviene, para obtener su Carta de Liberacion de Servicio Social,
Practicas Profesionales o Residencias, segun sea el caso.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Elabora Formato de Registro de Asistencia de
Prestadores de Servicio Social.

Indica al Prestador de Servicio Social el procedimiento
para realizar sus registros asi como las politicas para
poder cumplir satisfactoriamente la prestacion del
Servicio.

Contabiliza las horas acumuladas durante el periodo de
Prestacién de Servicio social.

Nota: Esta actividad se realiza hasta que el prestador de
Servicio social cubra las horas requeridas.

Recibe del Prestador de Servicio social el Reporte de
Actividades, con la finalidad sellarlo y recabar firma del
titular del Departamento de Recursos Humanos, segun
sea el caso, fotocopia vy archiva de manera cronoldgica
permanente.

Recibe del Prestador de Servicio Social Reporte Final de
actividades, el cual debe venir firmado por el Jeme
inmediato del drea de adscripcién, sella, fotocopia vy
archiva en expediente de manera cronoldgica
permanente.

Elabora Carta de Conclusion de Prestacion de Servicio
Social, Practicas Profesionales o Residencias.

Recaba firma del titular del Departamento de Recursos
Humanos, sella, fotocopia.

Entrega al Prestador de Servicio Social la Carta de
Liberacion y recaba firma de recibido en fotocopia,
archiva en expediente de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Movimiento de Personal

Lo Realizar la actualizacién en la base de datos, de acuerdo con los
Objetivo: movimientos autorizados (altas, bajas, cambios de adscripcién) para su
aplicacién correspondiente.

Quincenal.
Frecuencia:

Los movimientos de personal se deben realizar siempre y cuando estos presenten la firma
de autorizacion del Director General y el subdirector Administrativo.

El movimiento de personal se realiza cuando la situacion laboral del colaborador se
modifique, ya sea por cambio de area de adscripcion, recategorizacion o bien alta y/o baja
de personal.

El Departamento de Recursos Humanos debe proporcionar al colaborador Oficio de
notificacion al colaborador, el cual firmara en el acuse de recibido e integra en el
expediente de personal.

Para el caso de un cambio de categoria o alta de personal se proporciona Nombramiento
de Personal, Unica y exclusivamente para los puestos de jefe de Oficina hacia arriba

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe instruccion de manera econdmica del Director
General o del Subdirector Administrativo para realizar
movimiento de personal.

¢Es cambio de area de adscripcién o de categoria?

. | bio de adscrincign:

Elabora Oficio de Notificacion al colaborador y formato
de cambio de drea de adscripcion.
Continua

Elabora y recaba firma de Subdirector Administrativo y
director General Formato de Cambio de Adscripcion, v
nombramiento en caso de ser jefatura de oficina hacia
arriba.

Fotocopia vy entrega al colaborador recabando firma en el
acuse de recibido.

Archiva de manera cronolégica permanente en
expediente de personal y carpeta de movimientos de
personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Elaboracién de constancias laborales y/o de Ingresos.

Lo Cumplir con las solicitudes que manifiesten los colaboradores respecto a la
Objetivo: necesidad de obtener un documento que avale su pertenencia al Instituto.

Frecuencia: Eventual.

La Constancia Laboral se debe realizar en base a los datos registrados en el expediente
de personal y el ultimo movimiento realizado en la plantilla de personal.

La Solicitud de Constancia debe realizarla el colaborador por medio de Oficio, dirigida al
Subdirector Administrativo, con atencién al departamento de Recursos humanos, y en ella
debe indicar el colaborador a que empresa, compafiia, dependencia, etc. debe ser dirigida,
asi como la informacién especifica que requiere incluya o excluya la constancia .

La Constancia debe ser elaborada, firmada y entregada el mismo dia de la solicitud,
siempre y cuando esta sea realizada por la mafiana.

Autorizd

Fecha Elabord Revisé
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo

2018 2018
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DESCRIPCION

Recibe del colaborador Oficio origina de solicitud de
Constancia Laboral.

Revisa y analiza informacion del colaborador en plantilla
de personal actualizada.

Elabora la Constancia Laboral y/o de ingresos en
original y copia, con base en los datos obtenidos en el
expediente y en la plantilla.

Recaba firma del Jefe de Departamento de Recursos
Humanos en la Constancia Laboral y/o de ingresos en
original, fotocopia.

Entrega personalmente al colaborador su Constancia
Laboral y/o de ingresos.

Recaba firma de recibido, nombre del empleado y fecha
en la copia de la Constancia Laboral

Entrega al colaborador la Constancia Laboral y/o de

Ingresos en original y procede a archivar la copia de
manera cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Integracion vy Actualizacion de Expedientes de Personal.
Objetivo: Integrar el Expediente de Personal, asi como mantenerlo actualizado

para contar con la informacion laboral que sobre el se genere.

. Eventual.
Frecuencia:

La integracion inicial del Expediente de Personal se realiza cuando se recibe la instruccién
para el movimiento de alta con las firmas de Autorizacion que corresponden.

La Documentacion que se recibira para realizar el Alta y la Integracion del Expediente
es la siguiente:

-Curriculum vitae.

-Constancia de no inhabilitacién

-Copia de acta de nacimiento

-Copia de comprobante de ultimo grado de estudios

-Copia de Clave Unica de registro de Poblacién

-Copia de registro federal de contribuyentes

-Certificado medico expedido por una institucién de salud publica
-Comprobante de domicilio

-Numero de seguridad social

-Copia de credencial de elector

La documentacion complementaria o actualizada es aquella que se generara por
movimientos de personal y/o actualizacién de documentos personales.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Consejo
Directivo

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos
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DESCRIPCION

Recibe del colaborador de nuevo ingreso los siguientes
documentos:

-Curriculum vitae.

-Constancia de no inhabilitacion

-Copia de acta de nacimiento

-Copia de comprobante de ultimo grado de estudios
-Copia de Clave Unica de registro de Poblacion

-Copia de registro federal de contribuyentes
-Certificado medico expedido por una institucion de
salud publica

-Comprobante de domicilio

-Numero de seguridad social

-Copia de credencial de elector

Y verifica que la documentacion este completa.

¢(Esta completa la Documentacion?

c I lota I3 d .

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Formato de
requerimiento de documentaciéon en original vy lo
completa.

Entrega el requerimiento de documentacion en original al
colaborador.

Pasa el tiempo.

Recibe del colaborador la Documentacion faltante.
Continua con la actividad no. 2.

Elabora Ficha Informativa del colaborador de nuevo

ingreso marcando la informacion integrada en el
expediente del colaborador.
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DESCRIPCION

Integra el Expediente de Personal de Nuevo Ingreso
con lo siguiente:

-Curriculum vitae.

-Constancia de no inhabilitacion

-Copia de acta de nacimiento

-Copia de comprobante de ultimo grado de estudios
-Copia de Clave Unica de registro de Poblacion
-Copia de registro federal de contribuyentes
-Certificado medico expedido por una institucion de
salud publica

-Comprobante de domicilio

-Numero de seguridad social

-Copia de credencial de elector.

Archiva Expediente de Colaborador de nuevo ingreso
de manera alfabética temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del colaborador la documentacién complementaria
y/0 actualizada.

Obtiene del archivo alfabético temporal el expediente de
personal.

Integra la documentaciéon complementaria o actualizada
al expediente de personal.

Ordena y archiva el expediente de personal de manera
alfabética temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Recepcidn de justificantes de incidencias.

Cumplir con las politicas institucionales plasmadas en el Manual de
Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos asi como a

Objetivo: S0 )
) la legislacion aplicable.

. Diaria.
Frecuencia:

La Documentacion de justificacién de incidencias debe ser recibida por colaboradores de
la Oficina de Registro y Control de Personal.

Los Documentos de justificacion de incidencias que no cumplan con los lineamientos
establecidos deben someterse a la autorizacién del titular del Departamento de Recursos
Humanos.

Los Documentos de justificacién de incidencias que estén correctos deben registrarse
inmediatamente en la base de datos para mantener actualizada dicha base.

Las justificaciones, tanto personales como oficiales, asi como los pases de salida vy
formatos de justificacion, solo se aceptaran cuando la fecha de la recepcién sea como
maximo al tercer dia habil al dia de |a falta y/o retardo.

La Documentacion de justificacién de incidencias debe estar firmada por el Jefe del
Departamento o Subdirector del drea a la cual se encuentra adscrito el colaborador.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe del colaborador los documentos de justificacién
de incidencias en original.

Revisa que la documentacién oficial presentada para
justificar incidencias cumplan con los lineamientos.

¢Cumple con los lineamientos?

Notifica al colaborador que no procede el tramite de
justificacion de inasistencia y devuelve los documentos
de justificacién de incidencias original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Sella de recibido los Documentos de Justificacion de
incidencias en original, accesa y captura en base de
Justificantes, pases de salida formatos de justificacién o

comisiones, segun sea el caso.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal los
documentos de justificacion de incidencias en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

80



SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Recepcidn de Justificantes de Incidencias

COLABORADOR

‘ INICIO )

L,

RECIBE

DOCUMENTO DE
JUSTIFICACION

REVISA

DOCUMENTO DE
JUSTIFICACION

NOTIFICA

¢(CUMPLE CON LOS
LINEAMIENTOS?

Y
DEVUELVE

DOCUMENTO DE
JUSTIFICACION

SELLA
ACCESA
Y CAPTURA

DOCUMENTO DE
JUSTIFICACION

PASES DE SALIDA
FORMATO
DE JUSTIFICACION
O COMISIONES

NO PROCEDE
TRAMITE

COLABORADOR

ORDENA
Y

ARCHIVA

DOCUMENTO DE
JUSTIFICACION




.r-;!.:.-._-» : SEV IEEU

?l"!- _i I.:; SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN IHSTITUTD 0 TSPACIDS IDUCATIVDS
u‘!lf}l'['..l::' DL PETADO BE VIRACRLE
PROCEDIMIENTO
Nombre: Revision y mantenimiento del Sistema de Control de Asistencia de
Personal.

Mantener el adecuado funcionamiento del Sistema de Control de
Asistencia de Personal, para que los colaboradores realicen los

Objetivo: X .
J registros eficientes.

. Diaria.
Frecuencia:

Diariamente debe verificarse el funcionamiento del sistema de Registro y Control de
Personal con la finalidad de detectar si existe alguna falla.

Cuando exista alteracion de uno de los Sistemas se debe corregir de inmediato y de ser
necesario solicitar la reparacién con el proveedor.

El sistema de Control de Asistencia de Personal permanecera encendido las 24 horas de
lunes a viernes, siendo apagado Unica y exclusivamente los fines de semana o cuando se
presente una suspension de laborales de mas de un dia, asi como en el periodo vacacional,
en caso de no haber guardias.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Consejo
Directivo
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ACTIVIDAD
1

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Verifica el funcionamiento de los lectores de huella
digital del sistema de control de Asistencia de Personal
(Existe falla?

c I istir fall

Informa verbalmente al Jefe de Departamento de
Recursos Humanos del correcto funcionamiento de los
lectores y del Sistema de Registro de Control de
Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

c I istir fall

Determina el tipo de falla e informa verbalmente al Jefe
de Departamento de Recursos Humanos.

Pasa el tiempo.
Recibe instruccidén y realiza de acuerdo a lo instruido

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Tramite de Autorizacion y Pago de Recursos de Obra Publica.

Tramitar las solicitudes de pago de obra publica y servicios ante la
Objetivo: Secretaria de Finanzas vy Planeacion con el fin de que el contratista
reciba de manera rapida los pagos que le corresponden

. Periddica
Frecuencia:

Tratandose de obras con anticipo debe enviar junto con el Contrato la factura de anticipoy
su garantia.

Los Anexos son los que envie el Departamento Juridico mismos que podran variar
dependiendo de la modalidad de adjudicacion.

Los Contratos pueden ser los relacionados con la Obra Publica, Mobiliario y Equipo,
Estudios, Supervision (Servicios).

El Formato PROG corresponde al Expediente Técnico Simplificado.

La Consulta via telefénica se realiza con el fin de conocer los motivos por los que no
aparece disponibilidad presupuestal en el SIAFEV, se realiza a la Direcciéon General de
Inversién Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacion entiéndase SEFIPLAN
(Secretaria de Finanzas y Planeacién).

De acuerdo a los lineamientos de la Gestion Financiera de la Obra Publica Orden de Compra
se entenderd igual a Cuenta por Liquidar.

Cuando se haga mencién de la Orden de Compra se hara mediante las sigla CL.

€l Formato OED-TEC debe contener las firmas de los titulares de la Subdireccién de
Construccion y de la Subdirecciéon Administrativa.

El Formato CL debe contener las firmas del el Titular de la Direccion General y del Titular
de la Subdireccién Administrativa.

El tramite para dar de alta ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion se realiza en 5 dias
habiles como maximo.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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El tramite para solicitar el pago ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién es en 3 dias
habiles como maximo, unicamente para la solicitud del pago, ya que la ejecucién de este
corresponde a la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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ACTIVIDAD
1

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Recibe del Departamento Juridico mediante Oficio
original, los Contratos originales y Anexos originales.

Elabora en base a los Contratos originales y Anexos
originales

el Formato PROG original y dos copias obtiene las firmas
del Titular de la Direccién General, de la Subdireccion de
Construccion y de la Subdirecciéon Administrativa.

Obtiene dos tantos de los Anexos originales y elabora
Oficio de solicitud de aprobacién de recursos original vy
seis copias, recaba la firma del Titular de la Direccion
General, v lo envia a la SEFIPLAN, junto con el Formato
PROG ambos original y las copias de los Anexos

Distribuye las copias del Oficio de Solicitud de Ia
siguiente manera:

1a. copia ala SEFIPLAN

2a. copia a la Subdireccion Administrativa

3a. copia a la Subdireccién de Construccion

4a. copia a la Subdireccién Técnica

5a. copia a la Contraloria Interna del Organismo, junto con
la 2a. Copia del Formato PROG

6a. copia la archiva junto con la copia del Formato OED-
PROG en el Expediente

Archiva de manera cronoldgica temporal los Contratos v
los Anexos, ambos en original.

Pasa el tiempo.

Consulta en el SIAFEV de acuerdo al nimero de la obra si
existe disponibilidad presupuestal.

(Existe disponibilidad presupuestal?
Consulta via telefénica con la SEFIPLAN el motivo por el

cual no aparece la disponibilidad presupuestal en el
SIAFEV
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ACTIVIDAD
8

10

11

12

13

14

15
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DESCRIPCION

Recibe respuesta via telefénica de la SEFIPLAN en la cual
se comunica la situacion real misma que puede ser que el
tramite este incompleto, que presente errores o que esta
en via de aprobacion

Pasa el tiempo

Recibe de la SEFIPLAN Oficio de Devolucién original
del Formato PROG original junto con las copias de los
AneXxos.

Corrige o complementa la informacién correspondiente y
archiva de manera cronolégica permanente en el
Expediente Unitario de Obra el Oficio de Devolucién
en original

Continua con la actividad ndmero 3.

Registra en el SIAFEV datos generales de la obra o del
servicio contratado, asi como los importes a solicitar para
el pago de anticipo al contratista.

Imprime del SIAFEV la Orden de Compra original

Obtiene del archivo cronolégico temporal el Formato de
Solicitud de Elaboracion de OED-TEC original y copia

Turna a la Subdireccion de Construccion el Formato de
Solicitud de Elaboracion de OED-TEC original archiva la
copia

de manera cronoldgica permanente como acuse de recibo

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccion de Construccion mediante
Memorandum original los Formatos OED-TEC originales
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 16 Obtiene dos copias de la Orden de Compra (CL) original
Control y del Formato OED-TEC original, y envia a la SEFIPLAN
Financiero de los originales, y una copia, la segunda copia se archiva en
Obras el Expediente unitario de obra como acuse de recibo de

manera cronoldgica permanente
17 Consulta en el SIAFEV la fecha de pago de la CL, imprime

la informacion v la archiva en el Expediente unitario de
obra de manera cronoldgica permanente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
SEV |IEEV Autorizacion y Pago de Recursos

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS .
DEL ESTADO DE VERACRUZ de Obra Publica
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Revision y Autorizacion de Anticipos, Estimaciones y Finiquitos de
Obra Publica.

Revisar el proceso de tramite y elaboracion de pago tanto de
Objetivo: Anticipos como de Estimaciones y Finiquitos

. Variable
Frecuencia:

Las Facturas deben contener el desglose de los montos estipulados de forma correcta.
Los Importes Amortizados deben ser los indicados de acuerdo al Porcentaje de anticipo.

Los periodos de ejecucién de obra deben de encontrarse en los periodos establecidos
fijados en el contrato.

Los Avances fisicos acumulados deben coincidir con los otorgados por el Departamento de
Registro y Avance de Obra.

Las Cuentas Contables tienen que coincidir con los existentes en el SIAFEV asi como los
fondos vy tipos de recursos.

Las iniciales OC significaran Orden de Compra.

La SEFIPLAN es la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

SIAFEV (Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz).

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo

2018 2018
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ACTIVIDAD

1

IEEV

INSTITUTD O TSPACIDS [DUCATIVOE
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Recibe Solicitudes de Anticipos, Estimaciones de
Obra y Finiquitos en original, de la oficina de Evaluacién
de tramites de pago v verifica que las estimaciones no
rebasen el monto autorizado o contratado

(Rebasan las estimaciones el monto autorizado o
contratado?

En caso de rebasar el monto contratado:

Devuelve las Solicitudes de Anticipos, Estimaciones
de Obra vy los Finiquitos todos en original, a la oficina de
evaluacion de tramites de pago para que lo verifique

Continua con la actividad numero 1.

En caso de norebasar el monto contratada:

Captura en el SIAFEV los datos contenidos en las
Solicitudes de Anticipos, Estimaciones de Obray los
Finiquitos originales y asigna numero de cuenta por
liquidar (CL), orden de compra (OC).

Imprime del SIAFEV la orden de compra CL (OC) original y
archiva de manera cronolégica permanente las
Solicitudes de Anticipos, las Estimaciones de Obra y
los Finiquitos todos en original

Solicita de manera verbal al Departamento
Administrativo de Obra la elaboracién del Formato OED-
TEC

Registra cada cuenta por liquidar en su correspondiente
Tarjeta o Estado de cuenta en original con base en la
Orden de Compra (OC) vy archiva la Tarjeta o Estado
de Cuenta original de manera cronoldgica permanente.

Elabora Oficio original y copia , lo envia junto con la
Orden de Compra (0C) CL (OC) en original a SEFIPLAN
para su pago v archiva la copia de manera cronoldgica
permanente como acuse de recibo.
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ACTIVIDAD
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DESCRIPCION

Consulta mediante el SIAFEV que la SEFIPLAN efectue el
pago a los contratistas  del recurso solicitado en la CL
imprime la informacién en su caso y la archiva en el
expediente correspondiente de manera cronoldgica
permanente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Tramite de pago de Estimaciones y Finiquitos de Obra Publica

Tramitar las Estimaciones y Finiquitos de Obra Pudblica ante Ia
Objetivo: Secretaria de Finanzas vy Planeacion con el fin de que el contratista
reciba de manera rdpida los pagos que le corresponden

Frecuencia: o
Diario

Las Facturas deben contener el desglose de los montos estipulados de forma correcta.
Los Importes Amortizados deben ser los indicados de acuerdo al Porcentaje de anticipo.

El tiempo de ejecucion de obra debe de encontrarse dentro de los periodos establecidos
previamente, fijados en el contrato.

Los Avances Fisicos acumulados deben coincidir con los otorgados por el Departamento
de Registro y Avance de Obra.

Las Cuentas Contables tienen que coincidir con los existentes en el SIAFEV asi como los
fondos vy tipos de recursos.

En el caso de finiquitos se anexa el Acta de Recepcion.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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ACTIVIDAD

1
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DESCRIPCION

Recibe de la Subdireccién de Construcciéon mediante
Memorandum original las Estimaciones originales,
Finiquitos de Obra Publica originales y Acta de
Recepcion original para tramite de pago

Registra con base a las Estimaciones y Finiquitos de
Obra Publica ambos en original en la Bitacora de
Tramites original los datos generales de la obra y de los
tramites a realizar.

Archiva de manera cronolégica temporal en el Expediente
unitario de obra, la Bitacora de tramites , las
Estimaciones, los finiquitos de obra publica vy el
Memorandum todos en original.

Conecta con el procedimiento Tramite de Autorizacion y
Pago de Recursos de Obra Publica

Obtiene del archivo cronolégico temporal el Formato
OED-TEC original vy lo captura en base de datos de Excel
para llevar control interno, debido a que el SIAFEV
(Sistema de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz) no proporciona la informacion requerida a
detalle.

Obtiene del archivo cronolégico permanente el Formato
CL vy Acta de Recepcion ambos en original y realiza dos
fotocopias.

Obtiene dos copias del Formato OED-TEC y encia a la
SEFIPLAN los originales y una copia del Formato OED-
TEC, Formato CL y el Acta de recepcion y archiva de
manera cronolégica permanente en el Expediente
Unitario de Obra la segunda copia de los documentos.

Consulta en el SIAFEV la fecha de pago del Formato CL,
imprime esa informacion vy la archiva en el Expediente
Unitario de Obra original de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Tramite de Autorizacion y Pago de recursos para la Adquisicion de

Mobiliario y Equipo

Tramitar la autorizacion de los recursos para la adquisicion de
Objetivo: mobiliario y equipo asi como su pago oportuno ante la Secretaria de
Finanzasy Planeacion

. Variable
Frecuencia:

Los Contratos deben estar completos conteniendo los siguientes anexos:

eFactura de anticipo y garantia.

eContrato original

eGarantias originales.

eListado de partidas.

eOferta econdémica.

eCarta bajo protesta de que el poder del representante legal no ha sido revocado.
eCarta bajo protesta de estar al corriente en pago de impuestos.

*Copia de catalogo o especificaciones de la Propuesta Técnica

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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ACTIVIDAD
1

IEEV
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DESCRIPCION

Recibe del Departamento Juridico mediante Oficio
original, los Contratos originales y Anexos originales.

Elabora en base a los Contratos originales y Anexos
originales el Formato PROG original y dos copias,
obtiene las firmas de la Direcciéon General, Subdireccion
Técnicay de la Subdireccion Administrativa

Obtiene dos tantos de los Anexos originales y elabora
Oficio de Solicitud de Aprobacion de Recursos
original y seis copias, recaba la firma del Titular de la
Direccién General, y lo envia a la SEFIPLAN, junto con el
Formato PROG ambos en original y las copias de los
Anexos.

Distribuye las copias del Oficio de Solicitud de Ia
siguiente manera:

1a. copia a la SEFIPLAN.

2a. copia a la Subdireccion Administrativa.

3a. copia a la Subdireccion de Construccion.

4a. copia a la Subdireccién Técnica.

5a. copia a la Contraloria Interna del Organismo, junto con
la 2a. Copia del Formato PROG.

6a. copia se archiva junto con las copia del Formato
PROG en el Expediente del Contratista original que
corresponda de manera cronoldgica permanente.

Archiva de manera cronoldgica temporal los Contratos
en original.

Consulta en el SIAFEV de acuerdo al nimero de la accién
del mobiliario y equipo, si existe disponibilidad
presupuestal.

Consulta via telefénica con la SEFIPLAN el motivo por el
cual no aparece la disponibilidad presupuestal en el
SIAFEV.

Recibe respuesta via telefénica de la SEFIPLAN en la cual
se comunica la situacion real misma que puede ser que el
tramite este incompleto, que presente errores o que esta
en via de aprobacion.
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ACTIVIDAD

10

11

12

13

14
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DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

Recibe de la SEFIPLAN Oficio de Devolucién original
del Formato PROG original junto con las copias de los
Anexos.

Corrige o complementa la informacidn correspondiente y
archiva de manera cronolégica permanente, en el
Expediente unitario de obra, el Oficio de devolucidn en
original.

Continua con la actividad numero 3.

En caso de existir disponibilidad presupuesta:

Registra en el SIAFEV datos generales de las acciones
de mobiliario y equipo, asi como los importes a solicitar
para el pago de anticipo al contratista.

Imprime del SIAFEV la Orden de compra original y el
Anexo de la Cuenta por Liquidar original.

Elabora en base a los datos de la Factura original el
Formato OED-TEC original.

Obtiene dos copias de la Orden de Compra original, del
Anexo de la Cuenta por Liquidar original y del
Formato OED-TEC original, envia a la SEFIPLAN los
originales y una copia, y la segunda copia la archiva en el
Expediente del contratista original que corresponda de
manera cronoldgica permanente

Pasa el tiempo.
Consulta en el SIAFEV, la fecha de pago de la CL, imprime
la informacién vy la archiva en el Expediente del

contratista de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Registro y Emision de Pdlizas de Bienes Muebles
Objetivo: Realizar un registro para tener estricto control de los movimientos
realizados y poder emitir las Pdlizas correspondientes a los Bienes
Muebles
Mensual

Frecuencia:

Para realizar los Inventarios se tiene que recibir vales de entradas y salidas
proporcionados por el Departamento de Recursos Materiales.

Los Inventarios deben contener las firmas de los Jefes de Departamento, Subdirectores y
el Director, respectivamente.

Los vales deben contener sellos del almacén y de la escuela o institucién que recibe
mobiliario o equipo.

Puesto que existen diferentes programas, se verificara que se de salida al programa que
realmente corresponde, asi como también que no exista pendiente de mobiliario.

El mobiliario y equipo existente es capturado y se revisaran los saldos con los vales, de
esta manera se realiza un concentrado de todo el mobiliario y equipo

En lo que respecta a las entradas de mobiliario se verificara el precio unitario con IVA y sin
IVA, el codigo, la licitacion y el proveedor, con su respectivo sello del almacén.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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3
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DESCRIPCION

Recibe semanalmente de Ila Oficina de Servicios
Generales y Control de Inventarios el Reporte de
Entradas de Mobiliario y Equipo en original, que se
distribuird en las escuelas, detallando por programa,
soportado con copia de Factura, firmado por la persona
que lo elaboro y por quien se hace responsable de la
informacion proporcionada.

Recibe semanalmente de Ila Oficina de Servicios
Generales y Control de Inventarios Reporte de Salidas
de Mobiliario y Equipo en original, distribuido a las
escuelas, detallado por programa soportado con copia del
Vale de Salida de Almacén con sus sellos
correspondientes, firmado por la persona que lo elaboro y
por quien se hace responsable de la informacion
proporcionada

Analiza la informacion recibida el Reporte de Entradas
de Mobiliario y Equipo v el Reporte de Salidas de
Mobiliario y Equipo, ambos en original y registra
contablemente en pdlizas de diario en los programas
Excel y COI los movimientos de entrada y salida del
mobiliario y equipo que se distribuira a las escuelas.

Revisa las Pdlizas de diario en los programas COl y Excel
y para verificar que los datos coincidan con el Reporte
de Salidas de Mobiliario y Equipo.

;Coinciden los datos de las pdlizas de diario con el
Reporte de entradas de Mobiliario y Equipo v el Reporte
de salidas de Mobiliario y Equipo?

Imprime las Pélizas de Diario del programa COl y las
compara con la base del programa Excel y corrige los
errores detectados.

Continua con la actividad numero 4
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ACTIVIDAD
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DESCRIPCION
En caso de que coincidan:
Archiva de manera numérica permanente de acuerdo al
orden consecutivo de su captura, las Pdlizas de Diario,
el Reporte de Entradas de Mobiliario y Equipo vy el

Reporte de Salidas de Mobiliario y Equipo, todos en
original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ
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GRALES. Y CONTROL
DE INVENTARIOS \ 4 RE\;ISA
| VERIFICA

RECIBE
SEMANAL
REPORTE
SALIDAS
REPORTE (POLIZAS)

o ENTRADAS DE EXCEL Y COI

MOB. Y EQUIPO

¢COINCIDEN DAT.
DE POLIZAS DE
DIARIO CON REP.
DE ENTRADAS Y
SALIDAS?

OFICINA DE SERV.
GRALES. Y CONTROL
DE INVENTARIOS

I—> RECIBE

SEMANAL

REPORTE
SALIDA DE
VALES DE MOB. Y EQUIPO ARCHIVA
SALIDA
C
POLIZAS DE

DIARIO

IMPRIME
COMPARA
Y CORRIGE

POLIZAS DE
DIARIO

(POLIZAS)
EXCELY COI

REP. DE
ENTRADAS

o

REP.DE
SALIDAS

ANALIZA

Y
REGISTRA

REPORTE
ENTRADAS

REPORTE
SALIDAS

o

(POLIZAS)
EXCELY COI




e | Sev IEEV

?l"!- _i I;: ? SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN IHSTITUTD 0 TSPACIDS IDUCATIVDS
ﬂ"'l.r']l'[',.l::' il TETADO BD UiRACELY
PROCEDIMIENTO

Nombre: Registro y Control del Presupuesto de Obra Publica

Objetivo: Registrar, Analizar y Controlar el presupuesto ejercido de obra
publica para obtener y plasmar informacién en los estados
financieros.

. Mensual
Frecuencia:

Los Reportes Recibidos deben venir por Programa Operativo Anual existente en el
Instituto.

Los Reportes deben ser separados por:
*Obra civil.

*Mobiliario.

*Estudios.

eGastos Indirectos.

*Fondo de disponibilidad presupuestal.
*Montaje.

El Reporte basico debe incluir:

*Costo de obra.

eAnticipo.

eAmortizaciones de anticipo.
*Retenciones del 02% vy 05% al millar.
*Neto de pago.

*Presupuesto ejercido.

El Reporte de Avance de Presupuesto debe incluir:
*Presupuesto autorizado por programa.

*Presupuesto ejercido.

ePresupuesto por ejercer.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

Departamento de
Recursos Financieros

2018 2018
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DESCRIPCION

Recibe mensualmente de la Oficina de Control Financiero
de Obras los Reportes de Obra Publica detallando el
programa al que pertenecen y el Reporte de Avance del
Presupuesto Autorizado y Ejercido por el programa en
original.

Genera v registra contablemente en el programa COI la
Péliza de Ingresos de los recursos de Obra Publica, por
programa, cargando a la cuenta de puente deudor-
SEFIPLAN y abonando a la cuenta de ingresos de obra
con base en el Reporte de Obra Publica en original vy
obtiene copia del mismo.

Genera y registra contablemente en el programa COI la
Péliza de Diario del Costo de Obra Publica por
programa, afectando el importe total por cada obra,
anticipos, amortizacion del anticipo, retencién del 02% vy
05% al millar e importe neto, en base al Reporte de
Obra Publica en original y obtiene copia del mismo.

Genera y registra contablemente en el programa COI la
Pdliza de Diario del presupuesto por ejercer, a través de
cuentas de orden; con base en el Reporte de Obra
Publica en original y obtiene copia del mismo.

Genera y registra contablemente en el programa COl, el
Avance del Presupuesto Autorizado por Programa,
especificando el concepto al que pertenecen con base en
el Reporte de Avance de Registro.

Imprime las Pdlizas de Ingresos de los Recursos de
Obra Publica, de Diario del Costo de Obra Publica v
del Presupuesto por Ejercer, todas en original, anexa
fotocopias de los Reportes de obra publica y avance del
presupuesto.

Revisa las Pélizas de Ingresos de los Recursos de
Obra Publica, de Diario del Costo de Obra Publica v
del Presupuesto por Ejercer, todas en original y sus
anexos a fin de determinar si contiene errores.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de ;Contienen errores las Pélizas?

Presupuestoy £ | | _

Contabilidad

8 Corrige y revisa la Pdliza de Ingresos o de Diario segun

sea el caso, en el programa COL.

Continua con la actividad No. 7

9 En caso de no contener errores:

Archiva el Reporte de Obra Publica vy el Reporte de
Avance del Presupuesto, ambos en original de manera
cronolégica permanente y las Pélizas de Ingresos de
los Recursos de Obra Publica, de Diario del Costo de
Obra Publica v del Presupuesto por Ejercer y sus
anexos los archiva de manera numérica permanente, de
acuerdo al nimero de pdliza.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Registro y Control del Presupuesto de Obras por Administracion
Directa.

Realizar el registro de los importes ejercidos de Obra por
Administracion Directa, para tener un Control y poder plasmar

Objetivo: . .. X )
J informacion real en los Estados Financieros.

. Mensual
Frecuencia:

La Informacién o Reportes de Estimaciones y Anticipos de las Obras deben coincidir
con el informe proporcionado por la oficina de Control Financiero de Obra, apegado a los
convenios del Comité con las diferentes dependencias involucradas.

Los Registros Contables correspondientes tienen que realizarse, en funcién a la
comprobacion reportada.

Se debe llevar control contable interno de los movimientos reportados con respecto a los
registros contables, con la finalidad de visualizar el recurso emitido contra lo ejercido.

Se identifican los importes del 2 y 5 al millar con la finalidad de realizar el entero
oportunamente.

Se realizan Expedientes con la Documentacion correspondiente a toda la obra, con Ia
finalidad de tener los antecedentes de los saldos involucrados.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

Departamento de
Recursos Financieros
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DESCRIPCION

Recibe de la Oficina de Control Financiero de Obra Oficio
con Cheque anexo al recurso destinado para Obras por
Administracién directa.

Deposita el Cheque en su respectiva cuenta, para contar
con la disposicion del recurso.

Registra contablemente con base a los datos del Cheque
original en Péliza de Ingresos de los recursos de Obras
por Administracion Directa.

Recibe de la Subdireccion de Construccion Oficio y
Solicitud de Recurso solicitando se expida el cheque al
residente de obra para que pueda disponer del recurso.

Recibe del Departamento Administrativo de Obra Ia
Comprobacion de Gastos en original y copia.

Recibe del Departamento Administrativo de obra Oficio
original en el que indica que cantidad de las
comprobaciones no tiene observacion y se pueden
descargar del saldo por comprobar.

Elabora en base a los datos del Oficio original la Péliza
de Registro para descargar el saldo por comprobar.

Turna de manera econdémica la Péliza de Registro para
captura al analista presupuestal contable.

Sella de pagado las Pdlizas de Registro originales vy
copias para evitar su duplicidad.

Devuelve la Documentacién original al Departamento
Administrativo de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Recepcidn, Revision de Solicitud y Comprobacion de Viaticos.

Verificar que el tramite de solicitud de recursos para comisiones
oficiales se realice de manera adecuada vy sirva como respaldo de los

Objetivo: . o
gastos realizados, para proceder a su autorizacion.

. Variable
Frecuencia:

La Solicitud de Recursos para viaticos debe tramitarse con el Oficio de Comisién que
registre la autorizacion del Titular del drea para realizar la Comision oficial.

El monto de los vidticos maximo es el autorizado por la Direcciéon General del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz

La Asignacién de recursos por concepto de combustible es en base a los lugares a
supervisar y la Bitacora del Combustible, partiendo de su lugar de adscripcion (Xalapa) y
por concepto de peajes es en relacion al nimero de casetas que el comisionado debe pasar
durante el trayecto asignado a su comision.

Los recursos asignados por concepto de pasaje deben ser con base al lugar de comision, en
caso de ser varios lugares se tomara como base el lugar mas retirado a su area de
adscripcion (Xalapa).

El Oficio de Pliego de Viaticos debe autorizar el depdsito a la cuenta del comisionado, se
elaborard de manera semanal y debe estar firmado por el Titular de la Direccién General del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz

El Depdsito a la cuenta del comisionado se realiza a través de la Internet, por medio del
servicio proporcionado por el banco y como respaldo de este se imprimira el movimiento de
dicho deposito.

La comprobacion de recursos debe de integrarse con Facturas que Contengan los
Requisitos Fiscales del Articulo 29.A del Cédigo Fiscal de la Federacion, Boletos a
nombre del comisionado o Recibos oficiales permitidos por el manual de Vidticos que
comprueben los gastos realizados en la comisién oficial.

La comprobacién de recursos se presenta en un tiempo maximo de 72 horas posteriores a
la conclusion de la comisién.

Fecha
Elaboracién Autorizacion

Noviembre Noviembre
2018 2018

Elabord Revisé Autorizd

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe de las areas del Instituto la Solicitud de Viaticos
y el Oficio de Autorizacion, ambos en original.

Verifica que la Solicitud de Viaticos y el Oficio de
Autorizacion en original cumpla con el periodo
establecido en el Oficio y se encuentre correctamente
requisitado.

¢Se encuentra debidamente requisitada la solicitud?
Indica los ajustes y devuelve a las areas del Instituto la
Solicitud de Viaticos en original y el Oficio de
Autorizacion en original para su correccion.

Continda con las actividad No. 1

Verifica y calcula el recurso para gastos de viaticos en
funcién de las tarifas establecidas por la entidad, en base
a la Solicitud de Viaticos y el Oficio de Autorizacioén,
ambos en original.

Firma en el espacio de revisiéon y complementa con la
cantidad del cdlculo la Solicitud de Viaticos en original.

Elabora Oficio de Pliego de Viaticos en original y
recaba firma del Titular de la Subdireccién Administrativa
y turna a la Direccién General para su autorizacién
anexando la Solicitud de Viaticos y el Oficio de
Autorizaciéon, ambos en original

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccidon General el Oficio de Pliego de
Viaticos, la Solicitud de Viaticos vy el Oficio de
Autorizacion, todos en original y verifica con base en los
documentos si el comisionado no adeuda viaticos
anteriores.

¢Adeuda viaticos anteriores el comisionado?

c e adeudar Vit . ,

Informa al comisionado que no se realiza el depdsito
hasta integrar la comprobacién anterior
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10

11

12

13

14
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DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

Recibe del comisionado la reintegracion de |Ia
comprobacion anterior.

Continua con la actividad No. 7.

c I leudar viati . .
Aceza a la pagina del Banco en la Internet y realiza la
transferencia de fondos a la cuenta del comisionado con
base en el Oficio de Pliego de Viaticos, |a Solicitud de
Viaticos vy el Oficio de Autorizacion, todos en original.

Imprime de la pdgina del Banco en la Internet el
Comprobante de Depdsito en original e informa al
comisionado de manera verbal que ya se realizé la
transferencia de fondos.

Turna al analista presupuestal contable el comprobante
de depdsito, el Oficio de Pliego de Viaticos, la
Solicitud de Viaticos y el Oficio de Autorizacion,
todos en original, para realizar la respectiva Pdliza de
ingresos en Excel y programa COI

Pasa el tiempo.

Recibe del analista presupuestal contable la Péliza de
Ingresos, el Comprobante de Depésito, el Oficio de
Pliego de Viaticos, la Solicitud de Viaticos vy el Oficio
de Autorizacion, todos en original

Elabora el Registro Unico de Comisién al Personal en
original, con base en la Péliza de Ingresos, el
Comprobante de Depésito, el Oficio de Pliego de
Viaticos, la Solicitud de Viaticos y el Oficio de
Autorizacion, todos en original y recaba firma del
comisionado.

Anexa a la Péliza de Ingresos en original los siguientes
documentos, el Comprobante de Depésito, el Oficio de
Pliego de Viaticos, la Solicitud de Viaticos y el Oficio
de Autorizacion, todos en original y la archiva de
manera cronoldgica permanente de acuerdo al nimero de
la Poliza.
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DESCRIPCION

Turna al comisionado el Formato de Comprobacion de
Viaticos vy el Registro Unico de Comisién al Personal,
ambos en original, para la presentaciéon de los
comprobantes.

Pasa el tiempo.

Recibe del comisionado el Formato de Comprobacion
de Viaticos, el Registro Unico de Comision al
Personal y los Comprobantes de Gastos en original.

Revisa los Comprobantes de Gastos en original
cotejando con el Formato de Comprobacion de
Viaticos v el Registro Unico de Comisién al Personal,
ambos en original y verifica que dichos comprobantes
cumplan con los requisitos fiscales establecidos en ley vy
no contengan errores.

;Cumplen los comprobantes con los requisitos fiscales
establecidos en Ley y no contienen errores?

c I i I - fiscal
Elabora Oficio original y copia, turna el original junto con
los Comprobantes de Gastos en original al comisionado
para su cambio o reintegro y archiva la copia de manera
cronoldgica temporal.

Recibe del comisionado los Comprobantes de Gastos en
original o el reintegro de los mismos.

Continta con la actividad No. 16

establecidos en L ey y no contener erraores:

Elabora Péliza de Diario en original registrando los
importes por partida de consumo, hospedaje, pasaje o
gasolina y peaje y en su caso el importe a cargo o a favor
segun corresponda, asi mismo se afecta cada partida de
acuerdo al programa de obra, con base en el Formato de
Comprobacién de Viiticos, el Registro Unico de
Comision al Personal v los Comprobantes de Gastos,
todos en original.
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23

24
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26
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DESCRIPCION

Turna al analista presupuestal contable la Péliza de
Diario en original para su captura en Excel y el programa
Col.

Pasa el tiempo.

Recibe del analista presupuestal contable la Pdliza de
Diario en original

Complementa el Registro Unico de Comisién al
Personal en original, recaba firma e informa al
comisionado de su estado de cuenta por diferencias en
sus comisiones

Sella los Comprobantes de Gastos en Original vy turna
a la Subdirecciéon Administrativa y areas solicitantes el
Formato de Comprobacion de Viaticos, el Registro
Unico de Comision al Personal y los Comprobantes de
Gastos, todos en original para recabar firma

Pasa el tiempo.

Recibe de Ila Subdireccion Administrativa y areas
solicitantes el Formato de Comprobacion de Viaticos,
el Registro Unico de Comision al Personal y los
Comprobantes de Gastos, todos en original.

Anexa a la Péliza de Diario en original los siguientes
documentos, el Formato de Comprobacion de Viaticos,
el Registro Unico de Comisién al Personal vy los
Comprobantes de Gastos, todos en original y los
archiva de manera cronolégica permanente de acuerdo al
numero de pdliza.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Recepcion, Revision de Solicitud y Comprobacién de Viaticos
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Recepcion, Revision de Solicitud y Comprobacién de Viaticos
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Recepcion, Revision de Solicitud y Comprobacién de Viaticos
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Revision y autorizacion de Comprobacion de Recursos

Llevar a cabo la revision minuciosa y detallada de los documentos,
ya sean remisiones, facturas, etc. Que sirven como respaldo de los

Objetivo: ; .
gastos realizados, para proceder a su autorizacion.

. Mensual
Frecuencia:

Solo se reciben Comprobaciones de Gastos que cumplan en tiempo y forma su entrega.

Los Documentos que integran las comprobaciones deben de contener los requisitos
fiscales establecidos por la ley, como son RFC, domicilio, etc.

Las Comprobaciones, deben ser entregados en un plazo no Octubre r a 72 horas
posteriores a la culminacion de la comision.

Las Comprobaciones de Gastos deben estar integradas con los documentos (remisiones o
facturas) que respalden el gasto.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Consejo
Directivo

Departamento de
Recursos Financieros

Subdireccién
Administrativa
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Presupuestoy
Contabilidad
2
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DESCRIPCION

Recibe de las areas del Instituto correspondientes las
Comprobaciones de Gastos del comisionado, con un
tiempo maximo de 72 hrs posteriores a la conclusién de
la comision.

Revisa los Comprobantes de Gastos, cotejado con la
solicitud de viaticos, realizada por el comisionado, vy
verificando que estos cumplan con los requisitos fiscales
establecidos por la ley.

¢ Existen errores en las comprobaciones?

Elabora Oficio original y una copia, lo firma el titular de la
Oficina de Presupuesto y Contabilidad, informando al
solicitante que no procede su comprobacion, anexando
las comprobaciones originales y obtiene una copia de las
comprobaciones.

Entrega al solicitante el Oficio original junto con las
comprobaciones originales y archiva copia de ambos de
manera provisional cronolégica en el archivo
correspondiente.

Registra en la base de datos Excel Estado de Cuenta
para los Colaboradores del Instituto los importes por
partida de consumo, hospedaje, pasaje o gasolina vy
peaje, v en su caso el importe a cargo o a favor segun
corresponda.

Turna de manera econdmica al analista presupuestal
contable para captura y elaboracién de Péliza Diario.

Pasa el tiempo.

Imprime las Pélizas de Diario originales capturadas por
el analista presupuestal y las turna de manera econémica
al Jefe de la Oficina de presupuesto y contabilidad para
su revision.

Revisa y Compara las Péliza Diario originales con
registro en Formato de Comprobacion de Gastos.
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ACTIVIDAD
9

10

11

12

13

14
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DESCRIPCION

;Coinciden los datos de las Pdlizas de diario con los
comprobantes de gastos?

Devuelve las Pélizas de Diario originales al analista
presupuestal contable que las capturd para su correccién
Continua con la actividad numero 7.

Sella la Pdliza de Diario

Obtiene las firmas del comisionado informandole el
estado de cuenta por diferencias en sus
Comprobaciones de Gastos.

Obtiene la firma del titular del area solicitante y turna a
la Subdireccién Administrativa para su firma

Recibe de la Subdireccion Administrativa las
Comprobaciones de Gastos originales debidamente
firmadas.

Archiva las Pélizas de Diario originales junto con las
Comprobaciones de Gastos de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Evaluacion, Revision y Aprobacién de Pdlizas

Evaluar y Revisar que las Pdlizas contengan la informacion

Objetivo: adecuada, para proceder a la aprobacion de estas.

Frecuencia: Mensual

- Las Pdlizas deben contener los requisitos establecidos de acuerdo al tipo de pdliza que
sea:

1. Péliza de Cheque. Esta debe estar acompanada de solicitud presupuestal debidamente
firmada por el jefe de oficina, el solicitante, jefe de departamento de Recursos Financieros
y subdirector administrativo; asi como factura original que ademads debe tener sus tres
diferentes cotizaciones.

2. Poliza de Diario. En el caso de Viaticos debe contener el formato de Registro Unico de
comisiones al personal estatal, informe de actividades v los comprobantes de transporte,
hospedaje, alimentos, etc., ademas la bitacora de combustible y formato de seguimiento de
vehiculos.

En el caso de las Salidas de Almacén deben contener como soporte reporte de salidas de
los diferentes almacenes emitido por la oficina de servicios generales.

En el caso de Almacén de Mobiliario y Equipo esta tiene como soporte los vales de
entrada y salida de mobiliario, en caso de entradas copias fotostaticas de las facturas o
notas de remision y en caso de salidas reporte del drea técnica con las firmas
correspondientes.

En el caso de Obra Publica el soporte son los reportes enviados por la Oficina de control
Financiero Obras.

En los demds casos como ajustes debe tener los documentos que soporten la pdliza.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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3. Poéliza de Ingresos. Esta debe ir acompafiada de comprobante del banco; como ficha de
deposito y en el caso de transferencias electrénicas comprobante emitido por el sistema,
asi como todos los documentos que amparen dicho deposito por los diferentes conceptos
que pudieran existir, también se registraran los movimientos de obra que se soportaran
con los reportes emitidos por la Oficina de Control Financiero de Obras.

4. Poliza de Egreso. Esta debe estar acompafiada de la documentacion comprobatoria de
gastos como son; luz, teléfono, internet v el comprobante emitido por el sistema de
transferencia debidamente firmada.

En el caso de Nomina esta debe contener el resumen de cada nomina de los diferentes
programas debidamente firmada.

En el caso de Viaticos, el soporte es el oficio de autorizaciéon de viaticos, solicitud de
viaticos, oficio del comisionado y comprobante de deposito (via electrénica).

En los demas casos como ajustes, registro de intereses, etc., debe contar con los
documentos a los que el registro se refiere.

Todas las pdlizas deben contar con la firma de la persona que elabora, la que revisa y la
firma de autorizacion.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe de parte de los responsables de cada
procedimiento los respectivos  Analisis de la Oficina vy
las Pélizas, ambas en original acompafadas de los
Documentos Soporte en original que acrediten o
comprueben lo establecido en cada pdliza.

Revisa que los Documentos Soporte en original sean
congruentes con el importe, fecha y datos de las Pélizas
en original y no contengan errores.

(Existen errores en la Péliza?

Informa vy devuelve a los responsables de cada
procedimiento los Documentos Soporte vy las Pdlizas,
ambos en original, para su correccion.

Aprueba la Péliza en original, firmando en el apartado de
Revisé el servidor publico responsable de efectuar el
procedimiento.

Turna de manera economica al Titular de la Subdireccién
Administrativa la Péliza y Documentos Soporte, ambos
en original para firma de autorizacion.

Archiva las Pélizas originales junto con los Documentos
Soporte de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Registro y Emision de Balanza de Comprobacion y Reportes
Financieros.

Realizar el registro en la base de datos de cada partida contable,
Objetivo: para la obtencién y emision tanto de la Balanza de Comprobacion,
como de los Estados Financieros correspondientes.

Frecuencia: Mensual

La informacidn recibida debe de incluir :
 Conceptos y montos de los movimientos correspondientes a cada drea.

e Capturar esa informacion a través de los diferentes tipos de pdlizas

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Registra Pélizas de Diario, ingreso y egreso en
programa COIl, en base a ellas elabora la Balanza de
Comprobacion original y la imprime.

Recibe por parte de la Encargada del Sistema COI Ia
Balanza de Comprobacion vy los Reportes Auxiliares
ambos en original.

Revisa la Balanza de Comprobaciéon y los Reportes
Auxiliares ambos en original, para verificar que los
saldos de las cuentas no sean diferentes a la naturaleza
de las mismas.

Son diferentes los saldos de las cuentas a su naturaleza?
En caso de ser diferentes los saldos de las cuentas a su
naturaleza:

Devuelve a la encargada de computo y del sistema COl Ia
Balanza de Comprobacion y Reportes Auxiliares
ambos en original para su correccién

Continua con la actividad numero 2.

c | istir dif , I ldos. de |
cuentas y su naturaleza:

Elabora en base a la Balanza de Comprobacion vy
Reportes Auxiliares ambos en original Reporte de
Control Presupuestal original semanal, con el fin de
contar con la informacién de los gastos efectuados en
ese periodo.

Elabora en base a la Balanza de Comprobacion y
Reportes Auxiliares ambos en original Reportes de
Desglose de Gastos original por area de forma mensual
con el fin de contar con la informaciéon de los gastos
efectuados en ese periodo por cada Subdireccion del
Instituto.

Turna de manera econémica al Jefe de oficina de
Presupuesto y Contabilidad el Reporte de Control
Presupuestal vy los Reportes de Desglose de Gastos
ambos en original con el fin de obtener su firma en los
mismos.
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DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

Recibe de manera econdmica del Jefe de oficina de
Presupuesto y Contabilidad el Reporte de Control
Presupuestal y los Reportes de Desglose de Gastos,
ambos en original, debidamente firmados.

Turna de manera econdémica al Titular de la Subdireccién
Administrativa el Reporte de Control Presupuestal vy
los Reportes de Desglose de Gastos, ambos en original
con el fin de obtener su firma en los mismos.

Pasa el tiempo.

Recibe de manera econdmica por parte del Titular de la
Subdireccion Administrativa el Reporte de Control
Presupuestal y los Reportes de Desglose de Gastos,
ambos en original, debidamente firmados y valorados.

Archiva de manera cronolégica permanente el Reporte
de Control Presupuestal v los Reportes de Desglose
de Gastos ambos en original para posteriores consultas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Emision de Estados Financieros.

Obtener de forma integra los Estados Financieros correspondientes
Objetivo: a cada uno de los registros que se llevan, con la finalidad de conocer
la situacion financiera del Instituto.

Frecuencia: Mensual

El Estado Financiero tiene que ser elaborado de acuerdo a la informacién existente.

Cada Estado Financiero que se elabore debe contar con su respaldo correspondiente.

La Balanza de Comprobacion emitida por el programa COI debe ser el resultado de las
Pélizas capturadas en el periodo contable y se entregara maximo al sexto dia habil del mes
inmediato siguiente al que reporta.

Los Estados Financieros deben contener lo siguiente:

eBalanza de Comprobacion.

*Estado de Ingresos y Egresos.

eEstado de Situacion Financiera.

eEstado de Avance Presupuestal.

*Estado de origen y Aplicacion de Recursos.

*Notas a los Estados Financieros.

*Estado de Relacion de Gastos Indirectos.

El Oficio de Envio de Estados Financieros debe elaborarse en tres tantos y debe ser
dirigido a los Titulares de las siguientes areas:

eDe la Secretaria de Finanzas y Planeacién a la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental.

*De la Contraloria General del Estado a la Direccion General de Auditoria Gubernamental.
«Al Organo Interno de Control del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

De igual forma debe acompafiarse por una copia de los Estados Financieros y archivo en
medio magnético de los mismos, para cada uno de los oficios.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

Departamento de
Recursos Financieros
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DESCRIPCION

Registra las Pélizas de Diario, Ingresos, Egresos vy
Cheque en original en el programa COIl y las archiva de
manera numeérica permanente.

Genera del programa COIl la Balanza de Comprobaciéon
original y analiza si contiene errores la Balanza de
Comprobacion en original.

En_caso de contener errores la  Balanza de

Corrige la Balanza de comprobacién en el programa COI.
Continda con la actividad numero 2.

En caso de nao contener errores la Balanza de
hacidn:

Solicita al analista presupuestal contable el respaldo

informatico del programa COl y vincula la informacién con

una hoja Excel para generar los Estados Financieros en

original.

Revisa que los Estados Financieros en original
generados en el programa Excel contengan Ia
informacion completa y cuadren con la Balanza de
Comprobacion en original generada por el sistema COI.

;Contiene la informaciéon completa y cuadran con la
Balanza de Comprobacién los Estados Financieros?

I 2 RBal o C hacidn:
Corrige y revisa la vinculacién con el sistema COI con la
hoja de cdlculo Excel.

Continua con la actividad No. 4.

WLW Bal o C hacién:
Elabora Oficio original y copia, envia original a la
Contraloria Interna del Comité de Construcciéon de
Espacios Educativos anexando los Estados Financieros
en original para su revision y archiva la copia de manera
cronoldgica
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DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

Recibe copia de Minuta de trabajo vy los Estados
financieros en original sefialando si estos contienen o
no diferencias.

¢;Contienen diferencias los Estados Financieros?

Corrige las diferencias de los Estados financieros con
base en la copia de la Minuta de trabajo y la archiva de
manera cronoldgica permanente.

c I lif . I c<tad
Elabora Oficios de envio de estados financieros en
original v copia y turna junto con los Estados
financieros en original a la Subdireccion Administrativa
para recabar firma.

Pasa el tiempo

Recibe de la Subdirecciéon Administrativa los Oficios de
envio de los estados financieros en original y copia y
los Estados financieros en original.

Turna los Estados financieros en original al Titular de la
Direccion del Instituto para recabar firma.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion General del Comité de
Construccion de Espacios Educativos los Estados
financieros en original.

Obtiene tres copias fotostaticas y archivos en medio
magnético de los Estados financieros en original v los
anexa a los Oficios de envio de estados financieros
en original.

Envia a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la
Contraloria General del Estado y la Contraloria Interna en
el Instituto el Oficio de envio de estados financieros
en original, la fotocopia y archivo en medio magnético de
los Estados financieros.
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DESCRIPCION

Archiva la copia de los Oficios de Envio de Estados
Financieros y los Estados financieros en original de
manera cronoldégica permanente, y permanecen bajo
custodia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Emisidn y entrega de Cheques de fondos revolventes.

Cumplir oportunamente con la entrega de cheques a los

Objetivo: beneficiarios para cumplir con los compromisos adquiridos por el
Instituto.
Frecuencia: Diaria

Los Cheques deben emitirse nominativos, por el monto y concepto que se indican en la
Solicitud-comprobacion de recursos o en la Solicitud de fondos a comprobar.

La Documentacién soporte del pago de los Cheques con recursos del fondo revolvente
debe integrarse con la copia de la Solicitud-comprobacion de recursos y/o el original de Ia
Solicitud de fondos a comprobar, por concepto de gastos a comprobar.

Los Cheques Para Pago a Beneficiarios deben elaborarse y emitir las pdlizas de egresos
de las cuentas bancarias correspondientes para la administracion de los recursos de fondo
revolvente.

El registro y firma de Cheques debe contar con dos firmas mancomunadas para su
protecciéon y control, que son las correspondientes al Director General y Subdirectora
Administrativa.

La entrega de Cheques se realiza previa identificacion del beneficiario, misma que debe
contar con vigencia, nombre, firma y fotografia (credencial del IFE).

En la Péliza Cheque debe registrarse nombre y firma del beneficiario y la fecha que
corresponda a la entrega del Cheque.

En el Sistema Interno de Caja debe registrarse la entrega de Cheques para control de
recursos pagados.

El Informe de bancos debe emitirse diariamente para control de disponibilidad, egresos vy
saldos en las cuentas bancarias del Instituto.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe del Jefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad
a través del Sistema Interno de Caja la Pdliza de egresos
en tramite, el Seguimiento de documentacién interno en
un tanto y la Documentacion soporte, en fotocopia si se
trata de una Solicitud-comprobaciéon de recursos y en
original si es una Solicitud de fondos a comprobar.

Verifica que los datos relevantes del Seguimiento de
documentacion interno en un tanto y la Documentacion
soporte que corresponden a los datos de la Pdliza de
egresos recibida via Sistema Interno de Caja.

;Coinciden los datos de los documentos recibidos?

Devuelve a la Oficina de Contabilidad la Pdliza de egresos
en tramite, a través del Sistema Interno de Caja, asi como
el Seguimiento de documentacién interno en un tanto y
la Documentacion soporte, en original si es una Solicitud
de fondos a comprobar y en fotocopia, si se trata de una
Solicitud-comprobacién de recursos.

Continua con la actividad ndmero 1.

Revisa en el Sistema Interno de Caja el ndmero de
cheque consecutivo contra el Cheque que Corresponda.

Emite el Cheque Nominativo Original.

Emite del Sistema Interno de Caja la Pdliza de Egresos
en Dos Tantos.

Recaba del Jefe de la Unidad Administrativa y del Jefe del
Departamento de Recursos Financieros, la firma de
autorizacion en el Cheque en Original, y en la Pdliza
de Egresos en dos tantos.

Registra en el Sistema Interno de Caja como autorizado
el Cheque en Original.
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DESCRIPCION

Resguarda de manera cronolégica temporal Ia
documentacion siguiente:

- Cheque en Original.

- Seguimiento de Documentacion Interno, en un
tanto.

- Documentacion Soporte en original y/o fotocopia
segun sea el caso.

-Péliza de Egresos en dos tantos

Pasa el tiempo.

Recibe del beneficiario y revisa la Identificacion oficial en
original que lo acredita para recibir el Cheque.

Obtiene del archivo de resguardo cronoldgico temporal el
Cheque en original y la Pdliza de egresos en dos tantos,
que corresponda al beneficiario que se presenta a cobrar.

Recaba del beneficiario el nombre completo, firma vy
fecha de entrega en la Pdliza de egresos en dos tantos.

Entrega al beneficiario el Cheque en original v Ia
Identificacion oficial en original.

Acceso al Sistema Interno de Caja vy con base en la Péliza
de egresos en dos tantos registra la entrega del Cheque.

Pasa el tiempo.

Emite a través del Sistema Interno de Caja, el Informe de
bancos, en tres tantos con el registro del importe de los
cheques emitidos en el dia y recaba la firma del Jefe de la
Unidad Administrativa y del Jefe del Departamento de
Recursos Financieros.

Obtiene del archivo de resguardo cronoldgico temporal el
Seguimiento de documentacién interno en un tanto, la
Documentacion soporte, en original si es una Solicitud de
fondos a comprobar y en fotocopia si se trata de una
Solicitud-comprobacién de recursos asi como la Pdliza de
egresos en dos tantos.
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DESCRIPCION

Distribuye los Documentos en el orden siguiente:

-A la Oficina de Contabilidad: el Informe de bancos, en un
tanto, la Pdliza de egresos en un tanto, el Seguimiento
de documentacién interno en wun tanto vy la
Documentacion soporte en original si es una Solicitud de
fondos a comprobar y en fotocopia si se trata de una
Solicitud- comprobacién de recursos para que proceda a
integrar el archivo contable.

- Al Jefe del Departamento de Recursos Financieros el
Informe de bancos en un tanto.

-Archiva el Informe de bancos en un tanto en la Carpeta
de informes de bancos v la Pdliza de egresos en un tanto
en la Carpeta de polizas de egresos, en ambos casos de
manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Pago y Comprobacion de Vales de Caja y Gastos Menores

Realizar el pago en efectivo el pago de los compromisos adquiridos

Objetivo: por las diferentes areas del Instituto, previa autorizacion del
) Subdirector Administrativo y el Jefe de Departamento de Recursos
Financieros.
Frecuencia: Periddica.

Los Vales de caja chica deben ser comprobados en tres dias habiles, los comprobantes que
amparen montos ejercidos deben contar con los requisitos fiscales que marca el articulo
29-A del Cddigo Fiscal de la Federacién.

Los Comprobantes a pagar deben ser originales y expedidos a nombre del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

El monto de cada pago de Vales de caja o de Solicitudes-comprobacién de recursos no
podra ser superior a los $ 700.00 (setecientos pesos 00/100 m.n.)

Para el pago de gastos minimos sin comprobacién se utilizard el formato de “recibos de
gastos sin comprobacion” anexando el ticket de compra, nota de remisién o el comprobante
del gasto realizado.

Para el pago de traslados autorizados en taxi se utilizara el formato de “recibo de gastos
sin comprobacién” describiendo los trayectos y motivo por el que uso el servicio de taxi, el
cual debe ser firmado por el Jefe de Departamento correspondiente.

Para realizar el pago de Facturas de Combustibles, estas tienen que traer las firmas
autorizando el pago vy la bitacora correspondiente.

Para el pago de viaticos menores a $ 1,000.00 (mil pesos 00/100 m.n) urgentes, con el
respectivo Oficio de comisién Firmado por el Subdirector del area responsable, quedando
pendiente la comprobacién de este con los comprobantes establecidos.

Pago de Facturas por Concepto de consumo de agua purificada, siempre y cuando el
monto sea menor a $ 1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 m.n.)

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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(trescientos pesos 00/100 m.n.).

El Jefe del Departamento de Recursos Financieros, y el Subdirector Administrativo debe
autorizar el recurso en efectivo que se entrega a los colaboradores del Instituto, a través

de Vales de caja o de Solicitudes-comprobacién de recursos.

Los Vales y Formatos ocupados por el area de caja deben contener un folio consecutivo

que servira para mantener un adecuado control de estos.

Todo documento presentado al area de Caja para su pago o comprobacion debe sellarse

con la leyenda de PAGADO para evitar la duplicidad en el pago.

Elaboracién
Noviembre
2018

Fecha

Autorizacién
Noviembre
2018

Elabord Revisé

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Autorizd

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe de las dreas del Instituto el Vale de caja en
original v en caso de gastos hasta por $700.00
(setecientos pesos 00/100 M.N.) Ila Solicitud-
comprobacion de recursos en original y dos copias y la
Documentacién soporte en original que corresponde a los
pagos realizados y verifica que los documentos tengan la
rubrica del Subdirector del drea correspondiente.

¢Cumplen con las requisitos establecidos en las normas?

Informa de la inconsistencia y devuelve a las areas del
Instituto el Vale de caja en original o en su caso la
Solicitud-comprobacién de recursos en original y dos
copias y la Documentacién soporte en original.

Continua con la actividad ndmero 1.

Obtiene del area del resguardo el efectivo solicitado en el
Vale de caja original o en su caso en la Solicitud-
Comprobacién de recursos en original y dos copias.

Entrega a las areas del Instituto el efectivo por concepto
de pago de comisiones o gastos oficiales. Archiva el Vale
de caja original de manera cronoldgica temporal hasta su
comprobacion en la Carpeta de vales de caja.

Obtiene una fotocopia de la Solicitud-comprobacion de
recursos original. Integra la Solicitud-comprobacion de
recursos en original y dos copias con la Documentacion
soporte original.

Recaba Acuse de Recibo en la tercera copia de la
Solicitud-comprobacién de recursos y la archiva de
manera cronoldgica temporal en la Carpeta de érdenes de
pago para su reembolso.

Pasa el tiempo.

156



LR B
sl BRE
i
i

AREA

Oficina de

Presupuestoy

Contabilidad

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD
7

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Recibe de las areas del Instituto y revisa la Solicitud-
Comprobacién de recursos en original y dos copias vy la
Documentacion soporte original que corresponde a los
recursos solicitados a través del Vale de caja.

Sella como cancelado y entrega el Vale de caja en original
a las dreas del Instituto que obtiene de la Carpeta de
vales de caja.

Pasa el tiempo.

Realiza el Corte de Caja diariamente para determinar la
disposicion de efectivo y archiva de manera cronoldgica
temporal las Solicitudes-comprobaciéon de recursos en
original y dos copias y la Documentacién soporte original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Reposicion de Fondo Revolvente de Caja.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Reposicién de Fondo Revolvente de Caja

o Realizar el pago en efectivo el pago de los compromisos adquiridos por las
Objetivo: diferentes dreas del Instituto, previa autorizacion del Subdirector
Administrativo y el Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Frecuencia: Periddica.

Los Vales de Caja Chica deben ser comprobados en tres dias habiles, los comprobantes
que amparen montos ejercidos deben contar con los requisitos fiscales que marca el
articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacidn.

Los Comprobantes a pagar deben ser originales y expedidos a nombre del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

El monto de cada pago de Vales de caja o de Solicitudes-comprobacién de recursos no
podra ser superior a los $ 700.00 (setecientos pesos 00/100 m.n.)

Para el pago de gastos minimos sin comprobacién se utilizard el formato de “recibos de
gastos sin comprobacion” anexando el ticket de compra, nota de remisién o el comprobante
del gasto realizado.

Para el pago de Traslados Autorizados en taxi se utilizara el formato de “recibo de gastos
sin comprobacion” describiendo los trayectos y motivo por el que uso el servicio de taxi, el
cual debe ser firmado por el Jefe de Departamento correspondiente.

Para realizar el pago de Facturas de Combustibles, estas tienen que traer las firmas
autorizando el pago vy la bitacora correspondiente.

Para el pago de Vidticos menores a $ 1,000.00 (mil pesos 00/100 m.n) urgentes, con el
respectivo Oficio de comisién Firmado por el Subdirector del drea responsable, quedando
pendiente la comprobacién de este con los comprobantes establecidos.

Pago de facturas por concepto de consumo de agua purificada, siempre y cuando el monto
sea menor a $ 1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 m.n.)

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Obtiene del archivo cronoldgico temporal la Solicitud-
comprobacion de recursos en original y dos copias vy la
Documentacion soporte en original previamente
revisadas.

Determina el importe total de la Solicitud-comprobaciéon
de recursos en original de los gastos que permitan
solicitar la reposicién del fondo revolvente de la Caja.

Fotocopia la Solicitud-comprobaciéon de recursos en
original para obtener el acuse de recibo sobre la
documentacion que integra para archivar.

Integra la Solicitud-comprobacién de recursos en original
y dos copias con su respectiva Documentaciéon soporte
en original y archiva la fotocopia de la Solicitud-
comprobacion de recursos como acuse de recibo de
manera cronoldgica temporal en la Carpeta de érdenes de
pago para reembolso.

Pasa el tiempo.

Conecta con el procedimiento:
Revisidon de Documentos para la Asignacion y Reposicion
de Fondo Revolvente.

Accesa al Sistema Interno de Caja, emite la Pdliza de
egresos en dos tantos, emite Cheque en original y revisa
que los datos estén correctos.

Recaba firma de autorizacion del Subdirector
Administrativo y del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros autorizacién en el Cheque en original, y en la
Pdliza de egresos en dos tantos.

Accesa al Sistema Interno de Caja y registra el Cheque en
original en el control de cheques autorizados.

Firma la Pdliza de egresos en dos tantos v registra la
entrega del cheque en el Sistema Interno de Caja.
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DESCRIPCION

Realiza el Cobro del Cheque en original en la institucion
bancaria correspondiente, recibe el Efectivo y lo
resguarda en la Caja.

Integra la Solicitud-comprobacion de Recursos en
copia, el Seguimiento de documentacion interno en dos
tantos vy la Pdliza de egresos en un tanto, para que
proceda a su archivo contable y archiva la Pdliza de
egresos en un tanto de manera cronolégica permanente
en la Carpeta de pdlizas de egresos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Recepcion de recursos no ejercidos

Realizar la captaciéon y control de recursos no ejercidos por los
colaboradores en los gastos a comprobar solicitados; asi como llevar

Objetivo: a cabo el deposito de dichos recursos en las cuentas bancarias del
Instituto.
Frecuencia: Diaria.

El horario de atencidon en el area de Caja es de 9:00 a 15:00 horas y de 16:00 a 17:30
horas.

El depdsito bancario de recursos se efectta a primera hora del dia habil siguiente y en la
cuenta bancaria correspondiente.

El Informe de bancos debe emitirse diariamente para el control de disponibilidad, el registro
de ingresos y egresos.

Autorizd

Fecha Elabord Revisé
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe del colaborador del Instituto el Formato de
Reintegro en original y el Efectivo a reintegrar por
concepto de recursos no ejercidos.

Accesa al Sistema Interno de Caja y captura los datos
generales del colaborador y la cantidad que reintegra,
numero de cheque y cuenta bancaria de acuerdo con el
Formato de reintegro original.

Resguarda en la caja el Efectivo reintegrado por el
servidor publico.

Emite del Sistema Interno de Caja el Recibo de ingresos
en tres tantos.

Entrega al colaborador un tanto del Recibo de Ingresos
y archiva de manera cronolégica temporal el Formato de
reintegro en original y el Recibo de ingresos en dos
tantos en la Carpeta de reintegros.

Pasa el tiempo.

Obtiene de la Carpeta de reintegros los Recibos de
ingresos en dos tantos, obtiene de la caja el Efectivo,
realiza el depdsito en la cuenta bancaria correspondiente
del Instituto y recibe del Banco el Comprobante de
depodsito en original, con el sello que comprueba el
deposito realizado.

Fotocopia el Comprobante de Depdsito original sellado
y entrega el Recibo de ingresos en un tanto y la copia del
Comprobante de depdsito para que se efectien los
registros contables que procedan.

Accesa al Sistema Interno de Caja y con el Comprobante
de deposito original registra el alta de los reintegros de
efectivo realizados.

Emite a través del Sistema Interno de Caja, el Informe de
bancos en un tanto con el registro del importe de los
recibos de ingresos y egresos del dia y recaba firma del
Subdirector Administrativo y del Jefe del Departamento
de Recursos Financieros.
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DESCRIPCION

Obtiene dos fotocopias del Informe de bancos en un
tanto firmado. Entrega al Jefe de la Oficina de
Presupuesto y contabilidad el Informe de bancos en copia
y al Jefe del Departamento de Recursos Financieros la
otra copia.

Archiva de manera cronoldgica permanente en la Carpeta
de recibos de ingresos la documentacion siguiente:

- Comprobante de depdsito en original.

- Formato de reintegro en original.

- Recibo de ingresos en un tanto.

-Informe de bancos en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el Procedimiento:
- Registro de Reintegro de Recursos
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Recepcién de solicitudes-comprobacién de recursos para la

afectaciéon presupuestal en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del estado de Veracruz (SUAFEV).

Realizar las afectaciones presupuestales de gasto corriente para

Objetivo: actualizar la disponibilidad presupuestal

Frecuencia: Diaria

En las Solicitudes-Comprobacion de recursos debe registrarse la autorizacién del titular
de las areas vy del Subdirector Administrativo.

Las Solicitudes-comprobaciéon de recursos que reciba la Oficina de Presupuesto vy
Contabilidad para la afectacion del presupuesto vy la liberacién de los recursos
correspondientes, debe ir acompafiada de la Documentacién soporte en original que
compruebe el gasto.

La Documentacion soporte que se presente para comprobar el gasto, debe contar con los
requisitos necesarios que para efectos fiscales establezca el Cddigo Fiscal de la Federacién
en su articulo 29A 'y su Reglamento.

Las Solicitudes-comprobacién de recursos que se reciban por concepto de capacitacion,
deben ir acompafiadas de un Oficio de Autorizacion Firmado por el grupo de trabajo
integrado por la Contraloria General, con el visto bueno de la Direccién General de
Desarrollo Administrativo y por la Secretaria de Finanzas y Planeacién, con el visto bueno
de la Direccion General de Administracién y Subdireccién de Servicio Publico de Carrera.

Las Solicitudes-comprobacion de recursos que se presenten por conceptos de promocion
son responsabilidad de la Direcciéon General de Comunicacion Social para tramite de pago
ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, posteriormente se recibird de la SEFIPLAN
oficio donde se informe del monto afectado al presupuesto, conteniendo una relacién
donde se indica proveedor, R.F.C, factura y monto pagado. De dicho oficio el original se
archiva cronolégicamente i y la copias e anexa en la S.C.R.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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Las Solicitudes-comprobaciéon de recursos por conceptos de pago de telefonia
convencional, deben ser enviadas a la Secretaria de Finanzas y Planeacion para su tramite
de pago para las afectaciones al presupuesto por concepto de telefonia convencional y
energia eléctrica, la SEFIPLAN envia un oficio donde solicita se realice la afectacién
presupuestal correspondiente, posteriormente el area de recursos materiales valida vy
recaba la documentacién soporte.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion realiza el pago a proveedores y/o prestadores de
servicios por transferencia electrénica.

Elaboracién
Noviembre
2018

Fecha
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Integracion de Expediente de Obra Publica.
Integrar la Documentacién completa en el Expediente Unitario de
Obra Publica con el fin de cumplir con la normatividad aplicable y

Objetivo: contar con la Documentaciéon Soporte de la inversion en las obras
ejecutadas.

Frecuencia: Variable

Las dreas del Instituto de Espacios Educativos son: Direcciéon General, Subdireccién de
Proyectos, Subdireccion de Construccién, Subdireccion Técnica, Subdireccién
Administrativa y Departamento Juridico.

El Archivo técnico y contable de la obra publica se integra con la documentacion
original.

l. El Expediente Unitario de Obra bajo la modalidad de Licitacién Publica debe contener la
siguiente documentacion:;

eCédula de Validacion.- La envia la Subdireccion de Proyectos.

*Estudio de Impacto Ambiental.- La envia la Subdireccién Técnica.
*Proyecto técnico ejecutivo.- Lo envia la Subdireccién de Proyectos.
*Especificaciones de construccion.- Lo envia la Subdireccién de Proyectos.
*Estudio de mecanica de suelos, estructural, topografico, etc- Lo envia la
Subdireccién Técnica.

*DIP P.0.A.- No aplica.

*Presupuesto base.- Lo envia la Subdireccion Técnica.

*Generadores base.- Lo envia la Subdireccién de Proyectos.

eConvocatoria.- La envia la Subdireccion Técnica.

eCatalogo de conceptos de concurso.- Lo envia la Subdireccién Técnica.
*Acta de visita a la obra.- La envia la Subdireccion Técnica.

*Acta de junta de aclaraciones.- La envia la Subdireccién Técnica.

*Acta de apertura de propuestas técnicas.- La envia la Subdireccién Técnica.
*Acta de propuestas econdémicas.- La envia la Subdireccion Técnica.

*Acta de fallo.- La envia la Subdireccién Técnica.

eCuadro comparativo de propuestas.- Lo envia la Subdireccién Técnica.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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eDictamen de adjudicacion.- Lo envia la Subdireccién Técnica.

*Oficio de contratacion.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Cédula de identificacion del padréon de contratistas.- Lo envia el Departamento
Juridico.

eCarta del articulo 43.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Acta del subcomité de adquisiciones y obras publicas.- Lo envia el Departamento
Juridico.

*Presupuesto autorizado.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Explosion de insumos.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Analisis de costos basicos.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Costos horarios.- Lo envia el Departamento de Juridico.

*Analisis de precios unitarios.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Programa de obra.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Programa de materiales y equipo.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Programa financiero.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Contrato de obra.- Lo envia el Departamento Juridico.

*PROG y oficio.- Lo envia la Subdireccion Administrativa.

eCaratula de contrato.- La envia el Departamento Juridico.

*Oficio de contratacion.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Presupuesto contratado.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Programa de obra contratado.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Fianza de anticipo.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Fianza de vicios ocultos.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Fianza de cumplimiento.- Lo envia el Departamento Juridico.

eLicencia de construccion.- La envia la Subdireccién Técnica.

eFactura de anticipo.- Lo envia el Departamento Juridico.

eCuenta por liquidar del anticipo (CL), No. de CL y fecha.- La envia la Subdireccion
Administrativa.

*0ED-TEC.- Lo envia la Subdirecciéon Administrativa.

*SPEUA o péliza de cheque.- Lo envia la Subdirecciéon Administrativa.

eBitacora de obra.- La envia la Subdireccién de Construccion.

*Concentrado de estimaciones.- Lo envia la subdireccién que corresponda

*Desglose de estimaciones con generadores.- Lo envia la Subdireccién de Construccién.
*Precios extraordinarios.- Lo envia la Subdireccién Técnica.

*Solicitud de la empresa.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Dictamen, oficio de autorizacion y fecha.- Lo envia la Subdireccién Técnica.

*Oficio de solicitud por parte de la empresa.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
*Oficio de autorizacion (Precios extraordinarios).- Lo envia la Subdirecciéon de
Construccion.

*Soporte documental.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Consejo
Directivo
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eDictamen técnico justificatorio.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

*Convenio modificatorio.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Reprogramacion de los trabajos.- Lo envia la Subdireccién de Construccién.
eActualizacion de fianza de cumplimiento.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
eCalculo de sanciones.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Oficio de respuesta de la empresa.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
*Resolucion de sancién del Instituto.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Copia de poéliza de cheque por pago de sanciones.- Lo envia la Oficina de Presupuesto
y Contabilidad.

*Aviso de conclusion de obra.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Acta de recepcion empresa-dependencia.- La envia la Subdireccion de Construccion.
eConstancia de no adeudo.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Fotografia de obra terminada.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

eGarantia de pintura e impermeabilizante.- Lo envia la Subdireccién de Construccién.
*Finiquito.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

*Acta de entrega dependencia-plantel.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
eEstado de cuenta al cierre del finiquito.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
eInformacion generada por el sistema de contabilidad.

eLibros de contabilidad y registros contables cuando sean especificos para cada
proyecto.

eCatalogos de cuentas, instructivos de manejo de cuenta, guias de contabilidad y
cualquier otro instructivo de caracter contable relacionado con el capitulo 6000
“Infraestructura para el desarrollo”.

*Disefios, diagramas, manuales y cualquier otra informacion para operar el sistema
electrénico de contabilidad.-

eInformacion grabada en discos 6pticos y la microfilmada.

Il. El Expediente Unitario de Obra bajo la modalidad de Invitaciéon Restringida debe
contener la siguiente documentacion:

*Cédula de Validacion.- Lo envia la Subdireccién de Proyectos.

*Proyecto técnico ejecutivo.- Lo envia la Subdireccién de Proyectos.
*Especificaciones de construccion.- Lo envia la Subdireccién de Proyectos.
*DIP POA - No aplica.

*Presupuesto base.- Lo envia la subdireccion Técnica.

*Generadores base. - Lo envia la subdireccién de Proyectos.

Oficio de invitacion.-

*Bases.-

eCatalogo de conceptos de concurso.- Lo envia la Subdireccién Técnica.
eActa de visita a la obra.- Lo envia la Subdireccion Técnica.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa
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*Acta de junta de aclaraciones.- Lo envia la Subdireccién Técnica.
*Acta de apertura de propuestas técnicas.- Lo envia la Subdireccién Técnica.
*Acta de apertura econémica.- Lo envia la Subdireccion Técnica.
*Acta de fallo.- Lo envia la Subdireccién Técnica.
eCuadro comparativo de propuestas.- Lo envia la Subdireccién Técnica.
*Dictamen de adjudicacion.-
*Oficio de contratacion.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Cédula de identificacion del padron de contratistas por el Instituto.- Lo envia el
Departamento
Juridico.
eCarta del articulo 43.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Acta del subcomité de adquisiciones y obras publicas.- Lo envia la Subdireccién
Administrativa.
*Presupuesto autorizado.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Explosion de insumos.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Analisis de costos basicos.-Lo envia el Departamento Juridico.
eCostos horarios.- Lo envia el Departamento Juridico.
eAnalisis de precios unitarios.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Programa de obra.- Lo envia el Departamento Juridico.
ePrograma de materiales y equipo.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Programa financiero.- Lo envia el Departamento Juridico.
eContrato de obra.- Lo envia el Departamento Juridico.
*PROG y oficio.- Lo envia la Subdireccion Administrativa.
eCaratula de contrato.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Oficio de contratacion.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Presupuesto contratado.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Programa de obra contratado.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Fianza de anticipo.- Lo envia el Departamento Juridico.
*Fianza de cumplimiento.- Lo envia el Departamento Juridico.
eLicencia de construccion.- Lo envia la subdireccion Técnica.
eFactura de anticipo.- Lo envia el Departamento Juridico.
eCuenta por liquidar del anticipo (CL), No. de CL y fecha.- Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
*0ED-TEC.- Lo envia la Subdireccién Administrativa.
*SPEUA o pdliza de cheque.- Lo envia la Subdirecciéon Administrativa.
eBitacora de obra.- Lo envia la subdireccién de Construccion.
eConcentrado de estimaciones.- Subdireccion Administrativa
*Desglose de estimaciones con generadores.- Lo envia la Subdireccién de Construccién.
*Precios extraordinarios.- Lo envia la Subdireccién Técnica.
*Solicitud de la empresa.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
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*Dictamen, oficio de autorizacion y fecha.- Lo envia la Subdireccién Técnica.

*Oficio de solicitud por parte de la empresa.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
*Oficio de autorizacion.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Soporte documental.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

*Dictamen técnico justificatorio.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

*Convenio modificatorio.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Reprogramacion de los trabajos.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.
eActualizacion de fianza de cumplimiento.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
eCalculo de sanciones.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Oficio de respuesta de la empresa.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
*Resolucion del Instituto.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Copia de poéliza de cheque por pago de sanciones.- Lo envia la Oficina de Presupuesto
y Contabilidad.

*Aviso de conclusion de obra.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Acta de recepcion empresa-dependencia.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
eConstancia de no adeudo.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

*Fotografia de obra terminada.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

eGarantia de pintura e impermeabilizante.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
Finiquito.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

eActa de entrega dependencia-plantel.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.
*Fianza de vicios ocultos.- Lo envia el Departamento Juridico.

eEstado de cuenta al cierre.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

eEstado de cuenta al cierre del finiquito.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
eInformacion generada por el sistema de contabilidad. Subdireccién Administrativa
Libros de contabilidad y registros contables cuando sean especificos para cada
proyecto. Subdireccién Administrativa

eCatalogos de cuentas, instructivos de manejo de cuenta, guias de contabilidad vy
cualquier otro instructivo de caracter contable relacionado con el capitulo 6000
“Infraestructura para el desarrollo”.- Subdireccién Administrativa

*Disefios, diagramas, manuales y cualquier otra informacion para operar el sistema
electrénico de contabilidad.

*Asi mismo debe cumplir con el articulo segundo del Acuerdo Numero P/E/)-223 de
corresponsabilidad social gobierno-empresarios 2005 que en su punto 4 dice “La
adjudicacion de obras y adquisiciones en forma directa o por invitacion restringida debe
realizarse con un criterio regional”

lll. €l Expediente Unitario de Obra bajo la modalidad de Adjudicacion Directa debe
contener la siguiente documentacion:
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*Cédula de Validacion.- Lo envia la Subdireccién de Proyectos.

*Estudio de Impacto Ambiental.- Lo envia la Subdireccién Técnica.

*Proyecto técnico ejecutivo.- Lo envia la Subdireccién de Proyectos

*Especificaciones de construccion.- Lo envia la Subdireccién de Proyectos.

*Estudio de mecanica de suelos, estructural, topografico, etc- Lo envia la
Subdireccién Técnica.

*DIP POA - No aplica.

*Presupuesto base.- Lo envia la Subdireccion Técnica.

eGeneradores base.- Lo envia la Subdireccion de Proyectos.

*0Oficio de adjudicacion.- Lo envia la Subdireccién Técnica.

*Oficio de contratacion.- Lo envia el Departamento Juridico.

eCédula de identificacion del padron de contratistas.- Lo envia el Departamento
Juridico.

eCarta del articulo 43.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Acta del subcomité de adquisiciones y obras publicas.- Lo envia la subdirecciéon
Administrativa.

*Presupuesto autorizado.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Explosion de insumos.- Lo envia el Departamento Juridico.

eAnalisis de costos basicos.- Lo envia el Departamento Juridico.

eCostos horarios.- Lo envia el Departamento Juridico.

eAnalisis de precios unitarios.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Programa de obra.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Programa de materiales y equipo.- Lo envia el Departamento Juridico.

ePrograma financiero.- Lo envia el Departamento Juridico.

eContrato de obra.- Lo envia el Departamento Juridico.

*PROG y oficio.- Lo envia la Subdireccion Administrativa.

eCaratula de contrato.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Presupuesto contratado.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Programa de obra contratado.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Fianza de anticipo.- Lo envia el Departamento Juridico.

*Fianza de cumplimiento.- Lo envia el Departamento Juridico.

eLicencia de construccion.- Lo envia la Subdireccion Técnica.

eFactura de anticipo.- Lo envia el Departamento Juridico.

eCuenta por liquidar del anticipo (CL), No. de CL y fecha.- Lo envia la Subdireccion
Administrativa

*0ED-TEC - Lo envia la Subdireccién Administrativa.

*SPEUA o pdliza de cheque.- Lo envia la Subdirecciéon Administrativa.

eBitacora de obra.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

eConcentrado de estimaciones. Subdireccién Administrativa
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*Desglose de estimaciones con generadores.- Lo envia la Subdireccién de Construccién.
*Precios extraordinarios.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

*Solicitud de la empresa.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

eDictamen, oficio de autorizacion y fecha.- Lo envia la Subdireccién Técnica.

*Oficio de solicitud por parte de la empresa.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
*Oficio de autorizacion.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

*Soporte documental.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

eDictamen técnico justificatorio.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

eConvenio modificatorio.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Reprogramacion de los trabajos.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
eActualizacion de fianza de cumplimiento.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
Calculo de sanciones.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Oficio de respuesta de la empresa.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.
*Resolucion del Instituto.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

*Copia de poéliza de cheque por pago de sanciones.- Lo envia la Oficina de Presupuesto
y Contabilidad.

*Aviso de conclusion de obra.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Acta de recepcion empresa-dependencia.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
eConstancia de no adeudo.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

*Fotografia de obra terminada.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.

eGarantia de pintura e impermeabilizante.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
*Finiquito.- Lo envia la Subdireccion de Construccion.

*Acta de entrega dependencia-plantel.- Lo envia la Subdireccién de Construccion.
*Fianza de vicios ocultos.- Lo envia el Departamento de Asuntos Juridicos.

*Estado de cuenta al cierre.- Lo envia la Subdireccidn de Construccion.

eInformacion generada por el sistema de contabilidad.

Libros de contabilidad y registros contables cuando sean especificos para cada
proyecto.-

eCatalogos de cuentas, instructivos de manejo de cuentas, guias de contabilidad y
cualquier otro instructivo de caracter contable relacionado con el capitulo 6000
“Infraestructura para el desarrollo.

eDisefios, diagramas, manuales y cualquier otra informacion para operar el sistema
electrénico de contabilidad.

eInformes de registros de avance fisico y financieros y de cierre de ejercicio.

*Copia de documentos contables, tales como los pagos de contribuciones y los
depdsitos bancarios, asi como los documentos emitidos por la unidad presupuestal
en lo que se tenga que entregar el original, como es el caso de facturas y avisos de
cargo o débito.-
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eDocumentos contables y de afectacion contable comprobatorios y justificatorios
de ingreso y gasto publico de los proyectos, asi como las autorizaciones de la
secretaria de finanzas y planeacion.- Informacion grabada en discos dpticos vy la
microfilmada.

*Asi mismo debe cumplir con el articulo segundo del Acuerdo Numero P/E/]-223 de
corresponsabilidad social gobierno-empresarios 2005 que en su punto 4 dice “La
adjudicacion de obras y adquisiciones en forma directa o por invitacion restringida debe
realizarse con un criterio regional”

*El contrato de Obra debe cumplir con lo establecido en el articulo No. 69 de los
Lineamientos Generales y Especificos del Programa de Austeridad del Estado de Veracruz
“Las Dependencias, Entidades y Terceros que celebren contratos de Obras Publicas, de
adquisiciones o prestadores de servicios, deben establecer en clausula especial en la que
se reconoce la personalidad de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria, para hacer efectivas
las garantias, independientemente del tipo de que se trate. Lo que debe reproducirse,
cuando la libertad del documento lo permita, en el texto mismo de la constitucion de las
garantias”.
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DESCRIPCION

Recibe del area del Instituto que corresponda la
Documentacion original de las obras correspondientes
al Programa General de Obra del IEEV del ejercicio que se
trate.

Captura la Documentacion recibida en el Sistema
Integral de Espacios Educativos (SIEE) para su control.

Integra la Documentacioén original recibida de acuerdo a
las disposiciones de las dependencias normativas en el
Expedientes Unitario de Obra en original de los
diversos Programas del POA.

Elabora Oficio original, cinco copias, obtiene la firma del
Titular de la Direccion General en el Oficio, y lo envia a la
Contraloria Interna del Organismo, junto con el
Expediente Unitario de Obra original para su
liberacién correspondiente.

Distribuye las copias del Oficio de la siguiente manera:
1a copia al Contralor General,

2a copia a la Coordinacién de Auditoria a la Obra Publica
de la Contraloria del Estado,

3a copia a la Subdireccién Administrativa,
4a copia a la Subdireccién de Construccion,

5a copia se archiva de manera cronoldgica permanente
en el expediente correspondiente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Contraloria Interna en el Organismo Oficio
original mediante el cual se comunica el resultado de la
revision del Expediente Unitario de Obra original de la
obra que corresponda y verifica si la documentaciéon que
integra el Expediente se encuentra completa o no.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de ;Esta completa la documentacién?
Archivo -
General 7 En casa de na estar completa la dacumentacion:

Solicita de manera econdémica al area que corresponda la
Documentacién faltante, v la integra al Expediente
Unitario de Obra original correspondiente

Continua con la actividad numero 4.
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PROCEDIMIENTO

Servicio de Engargolado y Fotocopiado de Documentos.

Nombre:
Proporcionar a las areas del Instituto el servicio de engargolado vy
Obietivo: fotocopiado de documentos oficiales para un mejor manejo vy
Jetivo: presentacién de la informacién.
Frecuencia: Diaria.

El servicio de engargolado y fotocopiado se solicita a través del formato de Vale de copias
y engargolados.

Las dreas que requieran de los servicios de engargolado vy fotocopiado deben proporcionar
las portadas v las hojas de los documentos.

Los servicios de engargolado vy fotocopiado se proporcionaran solo cuando se presenten
documentos oficiales.

Los servicios de engargolado y fotocopiado deben atenderse con oportunidad y calidad
para contribuir en el desarrollo de las actividades y con los lineamientos de contencion del
gasto.

Las solicitudes de servicios de fotocopiado atendidas en el mes deben relacionarse vy
detallar el nimero de fotocopias realizadas para efectuar el pago a la empresa arrendadora
del equipo de fotocopiado.
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DESCRIPCION

Recibe del drea solicitante el Vale de Copias vy
engargolados debidamente requisado en original.

Verifica que el Vale de Copias y engargolados se
encuentre debidamente autorizado por el Titular del drea
solicitante.

¢(Estd autorizado el Vale de copias vy engargolados?

c I yada el Vale d ,
engargolados:

Comunica al solicitante que no procede realizar el servicio
si el Vale de copias y engargolados no esta autorizado
por el Titular del area solicitante, devolviéndole el Vale
de copias y engargolados.

Verifica que tipo de servicio requiere el area solicitante.
;Qué tipo de servicio requiere?

Recibe del solicitante los documentos para engargolar y
las pastas, los engargola y devuelve el documento
engargolado al solicitante.

Recibe del solicitante los documentos originales para
fotocopiar, los copia y devuelve al solicitante los
documentos originales junto con las copias obtenidas.

Archiva el Vale de Copias y engargolados recibido, de
manera provisional cronolégica en el Expediente de
vales.

Pasa el tiempo.

Obtiene del Expediente de Vales, los Vales de copias y
engargolados originados por servicio de fotocopiado
durante el mes de que se trate y realiza el conteo de
copias obtenidas en el periodo.
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ACTIVIDAD
9

10

11

12

13

14
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DESCRIPCION

Elabora con base al conteo de copias del mes, el Reporte
Mensual de fotocopiado y comunica al Jefe de Ia Oficina
de Adquisiciones la cantidad de copias a facturar.

Archiva de manera cronoldgica permanente los Vales de
Copias y engargolados en le Expediente de vales del mes
de que se trate.

Recibe del prestador de servicios la Factura en original
por concepto de arrendamiento de equipo de fotocopiado
y verifica que los datos de la misma coincidan con la
informaciéon contenida en el Reporte mensual de
fotocopiado.

¢Coinciden los datos de la Factura?

Devuelve la Factura original al prestador de servicios de
arrendamiento de equipo de fotocopiado vy le solicita una
nueva facturacién con los datos correctos.

Continda con la actividad nimero 8.

Elabora Contrarecibo de Pago dando un plazo de 8 a 15
dias, obtiene una copia y turna el original a la Oficina de
Presupuesto vy  Contabilidad para su  pago
correspondiente.

Archiva la copia de la Factura de manera cronologica
permanente en el Expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Recepcién de materiales de oficina, papeleria, consumibles de

cémputo, articulos de limpieza, y partes de equipo de computo.

Verificar la entrega de articulos por parte de los proveedores, de
acuerdo a las condiciones y caracteristicas establecidas en el pedido

. as registrar la entrega del material al Almacén.
Objetivo: yreg g

Frecuencia: Periddica.

La Oficina de Adquisiciones debe entregar oportunamente al Almacén la copia del Pedido, a
fin de posibilitar el cotejo de los materiales recibidos del proveedor.

La recepcion de articulos en el Almacén procede de acuerdo a las caracteristicas fisicas,
precios y cantidades que se establecen en el Pedido.

La recepcion de articulos debe realizarse en forma completa, no deben aceptarse entregas
parciales, con la excepcion de haberse establecido en el Pedido.

El proveedor debe entregar la Factura en original y copia a la Oficina de Adquisiciones para
obtener el sello de recibido.

Los articulos recibidos deben detallarse en el Kardex por articulo para mantener
actualizada la informacion de existencias.

La entrada de articulos al Almacén debe controlarse a través del Kardex por articulo y del
Sistema Interno del Almacén.
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DESCRIPCION

Elabora Oficio de Solicitud original y dos copias, obtiene
firma del Subdirector Administrativo y lo turna a todas
las dareas del Instituto solicitando envien su
requerimiento de materiales de oficina para todo el afo.

Distribuye las copias del Oficio de Solicitud de Ia
siguiente manera:

1a copia para la Direccién General,

2a copia la archiva de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe mediante Oficio original las Solicitudes de
Requerimiento de materiales para todo el afio de las
distintas areas del Instituto.

Registra y elabora un concentrado global de
requerimiento de materiales para todas las areas del
Instituto.

Consulta el Padrén de proveedores original y selecciona
tres proveedores.

Elabora Oficio de Solicitud de cotizaciones original y
una copia, lo firma y lo envia en original, via fax o correo
a los tres diferentes proveedores seleccionados.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electrénico o en original las
Cotizaciones y elabora en base a éstas un cuadro
comparativo de estudio de mercado para contar con un
precio base.

Integra un Expediente original con las Cotizaciones
recibidas de los proveedores y lo entrega al Jefe de Ia
oficina de adquisiciones para que realice los tramites de
licitacion.
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ACTIVIDAD

10

11

12

13

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
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DESCRIPCION
Conecta con el procedimiento de Licitacion Simplificada y
el procedimiento de Emision de fallos.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de la Oficina de Adquisiciones Ia
notificacion del proveedor que gand la licitacion.

Elabora en base a los requerimientos que se licitaron el
Programa de recepcion de materiales original vy lo
entrega de manera econdémica al proveedor para su
conocimiento.

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor los materiales solicitados v verifica
que todo esté completo.

;Esta completo el material que se recibié?

En caso de no estar completo el material:
Informa al proveedor la anomalia y cudles son los
materiales faltantes.

Continua con la actividad 11.

En caso de estar completo el material:

Registra el material recibido en la base de datos
Adquisiciones dandolo de alta en el inventario
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Abastecimiento de requisiciones y suministro de materiales de

oficina, papeleria, consumibles de cémputo, articulos de limpieza,
partes de equipo de cémputo

Objetivo: Proporcionar con oportunidad, a las areas del Instituto los articulos
necesarios para el desarrollo de las funciones que les corresponden.

. Periddica.
Frecuencia:

En el Reporte de Necesidades del Almacén debe registrarse el consumo de articulos en
el ejercicio presupuestal anterior, para establecer los requerimientos a atenderse, a través
de los procesos de compra.

La Oficina de Adquisiciones debe poner a disposicion de las areas del Instituto el Formato
de requisicién de materiales.

Las Requisiciones de materiales mensuales deben registrar la firma de los titulares de las
areas solicitantes y del Jefe de la Oficina de Adquisiciones; en el caso de las Requisiciones
de materiales extraordinarias son autorizadas por el Subdirector Administrativo.

Las areas del Instituto s6lo pueden requerir los articulos indicados en el Programa Anual de
Adquisiciones que dara a conocer, al inicio del afio presupuestal, la Oficina de
Adquisiciones.

El area de Almacén se ajustard al calendario y horario establecidos en las politicas
generales para la recepcion y abastecimiento de requisiciones a la areas.

La Oficina de Adquisiciones podra ajustar las cantidades de material a surtir, de acuerdo
con las existencias fisicas del Almacén.

Reviso Autorizé
Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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ACTIVIDAD
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DESCRIPCION

Recibe del area solicitante la Requisicién de materiales
original debidamente autorizada por el titular del drea
que corresponda.

Elabora un Vale de Salida con base a la requisicion de
materiales del area solicitante, en el cual especifica el
tipo v la cantidad de materiales que entregara al area
solicitante v lo firma.

Entrega mediante el Vale de salida entrega al area
solicitante los materiales que ahi se mencionan anotando
en el mismo la fecha de entrega del material y lo archiva
de manera provisional en el Expediente de salidas.

Pasa el tiempo.

Obtiene del Expediente de salidas los Vales de salida
originados durante el mes de que se trate vy elabora el
Inventario mensual dandole salida a todos los materiales
entregados mediante el vale de salida, lo firma y de
manera econdmica lo turna al Jefe de la Oficina de
Adquisiciones para obtener su firma.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Oficina de Adquisiciones el Inventario
Mensual debidamente firmado y anexa los Vales de
salida del mes.

Obtiene una copia del Inventario Mensual y de los
Vales de Salida del Mes, turna los originales de manera
econdmica a la Oficina de Presupuesto y Contabilidad v
archiva la copia de manera cronolégica permanente en el
Expediente del material de que se trate.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Integracion de necesidades de material para la elaboraciéon del

Programa Anual de Adquisiciones.

Llevar a cabo la planeacidn de las acciones que permitan al Instituto,
calendarizar los procesos de adquisiciones, con el objeto de obtener

Objetivo: : o : . )
J las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad
durante el ejercicio fiscal.
. Anual.
Frecuencia:

Para la presupuestacion del Programa anual de adquisiciones, se debe considerar
elementos reales de valoracion determinados por medio del Padrén de proveedores.

El Listado de precios unitarios de articulos presupuestados, debe considerar el porcentaje
de inflaciébn que determine la SEFIPLAN en los Lineamientos de Programacion y
Presupuestacion.

El Programa anual de adquisiciones, debe sujetarse al presupuesto de gasto corriente
autorizado para cubrir los objetivos institucionales.

Para la integracién del Programa anual de adquisiciones, se deben considerar los
requerimientos de las unidades presupuestales del Instituto.

El Programa anual de adquisiciones del Instituto, debe ser integrado vy entregado a la
SEFIPLAN a mas tardar el dltimo dia habil del mes de Diciembre correspondiente al ejercicio
fiscal.

Reviso Autorizé
Departamento de

Recursos Materiales y Servicios

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre

Consejo
Directivo

Subdireccién
Administrativa

2018 2018 Generales
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ACTIVIDAD
1
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DESCRIPCION

Elabora Oficio de Solicitud original dirigido a todas las
areas del Instituto, solicitando envien una relaciéon de
materiales que consideren requeriran para satisfacer las
necesidades de todo el afio.

Turna el Oficio de Solicitud original a la Subdireccién
Administrativa para su firma.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccion Administrativa el Oficio de
Solicitud debidamente firmado, obtiene catorce copias y
turna el cada copia a cada una de las areas del Instituto.

Pasa el tiempo.

Recibe de cada una de las areas Oficio original junto con
el Formato de Requisicion de Materiales para todo el
afio, debidamente requisado.

Obtiene del Expediente proveedores el Padron de
proveedores v elige un proveedor del giro de que se trate
en base al Formato de requisicién de materiales de cada
area.

Elabora Oficio de Solicitud original solicitando al
proveedor seleccionado una cotizacion de los materiales
de que se trate y una copia y se lo envia en original o via
fax.

Pasa el tiempo.

Recibe por parte del proveedor seleccionado en original o
via fax la Cotizacion solicitada y obtiene una copia.

Elabora tarjeta informativa original y una copia dirigida a
la Oficina de Presupuesto y Contabilidad informandole
que se anexa la Cotizacion solicitada al proveedor para
efectos de elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y
obtiene la firma del Jefe de la Oficina de Adquisiciones.
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DESCRIPCION

Turna a la Oficina de Presupuesto y Contabilidad la
tarjeta informativa original junto con la Cotizacién
original v la copia de ambos documentos la archiva en el
Expediente de requisiciones del material de que se trate,
como acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Licitacion por Adjudicacion Directa.

Realizar la adquisicion de bienes, contratacién de servicios vy
arrendamientos, a través de la modalidad de adjudicacién directa, de

Objetivo: .

J acuerdo a los montos establecidos en el Decreto del Presupuesto de
Egresos, asegurando las mejores condiciones de precio v
oportunidad.

Frecuencia: Periddica.

Las adquisiciones, contratacién de servicios y arrendamientos solo proceden si se cuenta
con disponibilidad presupuestal.

Las Requisiciones de bienes, articulos y refacciones, pueden recibirse de las areas del
Instituto, asi como del Almacén y se consolidaran con base en las calendarizaciones del
Programa Anual de Adquisiciones.

En caso de que las Requisiciones del Almacén no cuenten con disponibilidad, se debe
solicitar a la Oficina de Presupuesto vy Contabilidad la disponibilidad presupuestal para la
atencion de los requerimientos.

La modalidad de adquisicion, contratacién de servicios y arrendamientos se determina con
base en los montos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos.

En la Solicitud de cotizacién deben indicarse con claridad las caracteristicas del bien,
articulo, refacciéon o servicio; la cantidad requerida, las condiciones de pago vy lugar de
entrega a los que debe ajustarse el proveedor o prestador de servicios.

Autorizd

Reviso

Departamento de

Recursos Materiales y Servicios
Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Consejo
Directivo

Subdireccién
Administrativa
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ACTIVIDAD

1
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DESCRIPCION

Recibe de las areas del Instituto, asi como del Almacén la
Requisicion de Material en original con las
especificaciones de los bienes, articulos y/o refacciones
necesarios en un area.

Analiza las caracteristicas de los bienes y/o de los
articulos solicitados en la Requisicién, en original y con
base en los montos establecidos en el Decreto del
presupuesto de egresos vigente, determina la modalidad
de la compra.

¢Qué modalidad de compra procede?

. | Al \alidad de Licitacidn:

Prepara los eventos de licitacibn con base en la
Requisicion de material en original.

FIN.

Conecta con los procedimientos Licitacién Simplificada vy
Emision de Fallos de Licitacion Simplificada.

c I | alidad d iudicacia
directa:

Elabora la Solicitud de Cotizacién, en original con las
caracteristicas de los bienes requeridos, cantidad,
condiciones de pago y lugar de entrega.

Envia a los proveedores y/o prestadores de servicios, via
fax, correo electrénico o la Solicitud de Cotizacién en
original.

Pasa el tiempo.

Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios,
via fax, correo electrénico o en original las Cotizaciones,
con las propuestas de precios y condiciones de pago v
revisa las ofertas presentadas
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ACTIVIDAD
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DESCRIPCION

Elabora Cuadro Comparativo en original y copia para
elegir la propuesta de adjudicacién mas viable y propone
la oferta del proveedor y/o prestador de servicios que
presente las mejores condiciones en cuanto a precio y
oportunidad vy obtiene firma del Subdirector
Administrativo en el Cuadro Comparativo.

Elabora Orden de Adquisicion e original y una copia,
obtiene firma del Jefe del area solicitante, de la
Subdireccion Administrativa y del Jefe de la Oficina de
Adquisiciones vy realiza la adquisicion del material.

Recibe del proveedor la Factura original, registra los
datos de la misma en la base de datos Registro de
inventarios, obtiene una copia de la Factura.

Anexa a la Factura original el Cuadro comparativo
original y la Orden de adquisicién en original integrando
de la misma forma las copias de dichos documentos vy
turna de manera economica los originales a la Oficina de
Presupuesto y Contabilidad para tramite de pago.

Archiva la copia de la Factura junto con las copias del
Cuadro comparativo v de la Orden de adquisicién, de
manera cronoldgica permanente en el Expediente de
Adjudicacién directa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

204



SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Licitacion por Adjudicacion Directa

AREAS DEL
INSTITUTO

L,

MODALIDAD DE
ADJUDICACION DIRECTA

INICIO

RECIBE

REQUISICION

ANALIZA
DETERMINA

REQUISICION

MODALIDAD

\

ENVIA

PROVEEDORES

SOLICITUD
COTIZACION

PROVEEDORES

RECIBE
Y

REVISA OFERTAS

COTIZACIONES

ELABORA
PROPONE
OBTIEN FIRMA

feeB> SUB. ADMINISTRATIVO

¢QUE MODALIDAD
DE COMPRA
PROCEDE?

PREPARA
EVENTOS

LICITACION
SIMPLIFICADA
Y

EMISION DE
FALLOS

REQUISICION
DE MATERIAL

ELABORA

SOLICITA
. COTIZACION

CUADRO
COMPARATIVO

ELABORA
RECABA FIRMA
Y REALIZA

JEFE DE AREA SOLICITANTE
f——JBWBDIRECCION . ADMINISTRATIVA
OFICINA DE ADQUISICIONES

ORDEN DE
ADQUISICION

PROVEEDORES

RECIBE
REGISTRA
OBTIENE COPIA

FACTURA

REGISTRO DE
INVENTARIOS

ANEXA
INTEGRA
Y TURNA

CUADRO
COMPARATIVO

'ORDEN DE
ADQUISICION °

CUADRO C.
Y ORDEN ADQ
Cc

ARCHIVA

FACTURA.

CUADRO
COMPARATIVO|

C

ORDEN DE
ADQUISICION

C

OFICINA
DE PRESUPUESTO
Y CONTABILIDAD




e | SEV IEEV

?l"!- 1) I': g" SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN IHSTITUTD 0 TSPACIDS IDUCATIVDS
IJ":.'-.:"['-':"h Gl I5TADO B VIRACRLE
PROCEDIMIENTO
Nombre: Licitacion Simplificada

Convocar, a través de invitacion a los proveedores, prestadores de
servicios vy agrupaciones, para que presenten proposiciones
solventes en sobre cerrado que es abierto en acto oficial para

Objetivo: , - . .
asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad en la adquisicién de bienes y en la contratacién de
servicios y arrendamientos..

Frecuencia: Periodica.

El Programa anual de adquisiciones, permite planear, programar vy licitar publicamente las
compras y contratacién de servicios.

El desarrollo del proceso de licitacién simplificada debe apegarse a las disposiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave, articulo 57.

Las Invitaciones y el Anexo Técnico deben elaborarse considerando una o varias
partidas o paquetes de bienes o servicios, de acuerdo a las necesidades del Instituto

El area solicitante de bienes o servicios debe entregar a la Oficina de Adquisiciones las
caracteristicas técnicas y cantidades de los bienes o servicios a licitar para integrar el
Anexo técnico.

La recepcion de Propuestas técnicas y econdémicas se realiza conforme llega y/o se
registran los invitados, respetando el horario establecido en Ia Invitacion.

Los invitados a la licitacion podran remitir sus Propuestas técnicas y econdmicas, al
domicilio sefialado en la Invitacidn, la asistencia de los participantes es opcional.

El acto de apertura de propuestas es presidido por el servidor publico designado por la
convocante, facultado para aceptar o desechar propuestas, ademas debe mostrar ante los
asistentes que los sobres estan debidamente cerrados y no han sido violentados.

Reviso Autorizé
Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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En el acto de apertura de propuestas debe realizarse primero, la apertura de Propuestas
técnicas y posteriormente las Propuestas econdmicas, leyendo en voz alta los precios
unitarios, los globales con v sin .V.A., asi como las condiciones de venta y garantia que
ofrecen, y se asientan en el acta circunstanciada.

El Dictamen debe elaborarse por escrito y contener los puntos resolutivos para la
celebraciéon de Contratos y adjudicacién de Pedidos, previo acuerdo del Subcomité de
Adquisiciones.

Autorizd

Reviso

Departamento de

Recursos Materiales y Servicios
Generales

Elabord

Fecha
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

Consejo
Directivo

Subdireccién
Administrativa

2018 2018
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DESCRIPCION

Determina los requerimientos a licitar con base en la
Requisicién de materiales de las dreas del Instituto en
original que obtiene del archivo cronoldgico temporal y
aprueba en base al presupuesto.

Elabora el Oficio de Invitacion y las Bases de licitacion
ambos en original y copia, con ndmero de licitacién, con
las especificaciones del servicio o bien a adquirir, los
datos de la convocante, descripcion general, cantidad y
unidad de medida; lugar, plazo de entrega de las
propuestas y condiciones de pago, asi como la forma en
que deben presentarse las propuestas; lugar, fecha vy
hora a partir de la cual se reciben las propuestas en
sobre cerrado y en su caso la presentacion de muestras
de los bienes; lugar, fecha y hora de la celebracién del
acto de apertura de propuestas; apercibimiento en caso
de incumplimiento; ademas el Anexo técnico, en original
y copia, en coordinaciéon con el drea solicitante para
indicar las caracteristicas de los bienes o servicios; vy
recaba firma del Subdirector Administrativo en todos los
documentos.

Elabora Oficio de Solicitud de Validacion v Deteccion
de Observaciones dirigido a la Contraloria Interna en la
Institucion obtiene la firma de Ila Subdireccion
Administrativa v se lo turna junto con las Bases de
licitacion,  Presupuesto base vy  Disponibilidad
presupuestal, ambos en original.

¢;La Contraloria Interna detectd6 observaciones?

En caso de que la Contraloria Interna haya detectado
observaciones:

Recibe de la Contraloria Interna en la Institucién, Oficio
de Notificacion de Observaciones y realiza Ila
correccion correspondiente.

En caso de que la Contraloria Interna no haya detectado
observaciones:
Inicia el acto de apertura de propuestas vy elabora Acta

de Apertura de propuestas original para registro de
participantes
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DESCRIPCION

Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios,
por participante una Propuesta técnica y una Propuesta
econdmica, ambas en original.

Realiza la Apertura de Propuesta(s) Técnicas en
original v Propuesta(s) Econémica(s) en original, da
lectura al contenido de éstas y verifica que cumplan con
lo solicitado en el Oficio de invitacion, Bases de licitacion
y en el Anexo técnico.

¢Cumple con los requisitos?

Descalifica la Propuesta(s) Técnica(s) en original y la
Propuestas(s) econémica(s) en original asentandolo en el
Acta de apertura de propuestas en original, que al final
del evento deben incluirse en el Expediente de licitacion.
Continua con la actividad namero 7.

Elabora el Acta de Apertura de Propuestas en original,
con el Registro técnico y econémico de las propuestas.

Obtiene la firma de dos participantes en el Acta de
apertura de propuestas asi como la propuesta técnica en
original y la Propuesta econémica en original.

Obtiene las copias necesarias vy entrega a los
participantes el Acta de Apertura de Propuestas y sus
respectivos Anexos.

Pasa el tiempo.

Analiza la Propuesta técnica y la Propuesta econémica y
elabora el Dictamen Original, con un Analisis detallado
de las propuestas presentadas indicando la o las
propuestas solventes que mas convienen a Ia
convocante.

Analiza la Propuesta técnica y la Propuesta econémica y
elabora el Dictamen Original, con un Andlisis detallado
de las propuestas presentadas indicando la o las
propuestas solventes que mas convienen a la
convocante.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Emision de Fallos de Licitacion Simplificada.

Dar a conocer a los participantes en los eventos de Licitacién Publica
y Licitacién Simplificada la adjudicacion de los bienes o servicios
concursados para formalizar la relacién de compra-venta que realiza

Objetivo: .
el Instituto.

Frecuencia: Periddica.

La emision de los Fallos de Licitacion debe apegarse a las disposiciones establecidas en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenaciéon de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz-Llave, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

La emision de Fallos de Licitacion debe realizarse conforme a los acuerdos establecidos
por el Subcomité de Adquisiciones, de acuerdo a la responsabilidad de los servidores
publicos a quienes compete su emision.

La notificacion del Fallo de Licitacion se debe dar a conocer a los participantes en acto
publico o a través de Oficio firmado por la Subdireccion Administrativa v enviado de
manera original o via fax, segun se estipule en las Bases de licitacion.

La comunicacion del fallo debe emitirse al proveedor y/o prestador de servicios adjudicados
dentro de los ocho dias habiles siguientes al acto de apertura de propuestas.

La adjudicacion de bienes se formalizara a través de Pedido, o en su caso con un Contrato
que debe elaborarse en coordinacién con el Departamento Juridico.

En el caso que el importe adjudicado al o los proveedor(es) o prestador(es) de servicio(s)
corresponda a 140 salarios minimos vigentes en la Cd. de Xalapa, Veracruz, debe elaborar
un Contrato con las especificaciones de los bienes o servicios, monto y condiciones
establecidas en los eventos de licitacion.

Los fallos de las licitaciones y los datos relevantes de los Pedidos y/o Contratos deben
registrarse en la pagina web.

La Factura que se reciba del proveedor debe registrar el sello y firma del responsable del
Almacén del material de que se trate, de conformidad de que los bienes cumplen con las
especificaciones y cantidad establecidos en el Contrato o Pedido.

Reviso Autorizé
Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe de la Subdireccién Administrativa copia del Acta
de Subcomité de Adquisiciones y analiza los acuerdos
relativos a las propuestas de fallo de los eventos de
Licitacion Simplificada.

Elabora Dictamen en original y Oficio de Notificacion
de Fallo en original y copia con la designacion de
adjudicacion de los bienes y/o servicios licitados al
proveedor o prestador de servicios y firma los
documentos.

Obtiene la firma en el Dictamen en original de los
integrantes de la Subcomisidon de Adquisiciones, es decir
del la Subdirecciéon Administrativa, Subdireccion Técnica,
Departamento Juridico, Departamento de Recursos
Financieros, Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, Oficina de Adquisiciones.

Notifica con el Oficio de Notificacion de Fallo en
original a los proveedores y/o prestadores de servicios a
las camaras participantes en el evento de licitacion,
podrd optarse por comunicar el fallo mediante escrito con
acuse de recibo, en acto, via fax, o bien colocar un
anuncio en la tabla de avisos del Instituto, siempre que
asi se hubiere sefalado en las Bases de licitacién.

Elabora Contrato en original y con base en lo estipulado
en el Decreto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio
de que se trate.

Obtiene firma del Subdirector Administrativo y del
proveedor o prestador de servicios en el Contrato en
original.

Elabora el Pedido y/o Orden de Servicio en original vy
copiay lo ingresa en la Pagina Web.

Obtiene del Pedido y/o Orden de servicio en un tanto,
dos fotocopias y envia al proveedor y/o prestador de
servicio el Pedido y/o Orden de servicio de manera
original o via fax
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DESCRIPCION

Entrega al Almacén que corresponda la copia del Pedido
y/o Orden de servicio, para que procedan las recepciones
de los bienes adquiridos.

Pasa el tiempo.

Conecta con el procedimiento Recepciéon de Material de
Oficina, Papeleria, Consumibles de Cémputo, Material
Fotografico y Articulos de Limpieza.

Recibe del proveedor y/o prestador de servicio la
Factura en original con los datos de los bienes recibidos
a conformidad en el Almacén, o en su caso con los datos
de los servicios contratados.

Verifica que los datos de la Factura en original coincidan
con los registros del Pedido en un tanto.

¢;Coinciden los datos de la Factura?

Obtiene copia de la Factura original y devuelve al
proveedor y/o prestador de servicios la Factura en
original y solicita que se realicen los ajustes que
permitan emitir el pago por la adquisicion o contratacion.

Continda con la actividad nimero 13.

Obtiene una Fotocopia de la Factura en original.

Turna a la Oficina de Presupuesto y Contabilidad la
Factura en original y copia, el Pedido en un tanto, el
Oficio de notificacion de fallo, en copia, para solicitar la
emisién del cheque que permita realizar el pago al o los
proveedores y/o prestadores de servicios.
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DESCRIPCION

Integra en el Expediente de licitacion que archiva de
manera cronolégica permanente los documentos
siguientes:

Oficio de notificacion de fallo, en original,

Pedido, en fotocopia,

Contrato, en original,

Cuadro comparativo, en original y

Factura, en fotocopia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Baja de Vehiculos Oficiales.

Tramitar ante la SEFIPLAN los movimientos de baja de vehiculos
Objetivo: oficiales obsoletos que presentan reparaciones incosteables para el
Estado v mantener actualizado el padrén de la plantilla vehicular.

Frecuencia: Eventual.

La baja de vehiculos oficiales en el inventario del Instituto se presenta cuando la
reparacion de la unidad represente un gasto incosteable y no se cuente con disponibilidad
presupuestal para su atencion, el modelo ya sea obsoleto, por algin motivo cambie de
Dependencia, o por robo, destruccién parcial o total.

La baja de vehiculos oficiales debe presentarse para aprobacién ante el Subcomité de
Adquisiciones del Instituto.

En el caso de destruccion parcial o total, robo o extravio de vehiculos debe integrarse al
Tramite de Baja el acta de averiguacion previa del Ministerio Publico o de la autoridad
competente que haya intervenido.

Reviso Autorizé
Departamento de

Recursos Materiales y Servicios

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

2018 2018 Generales
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DESCRIPCION

Determina los vehiculos sujetos a baja con base en las
verificaciones  fisicas y/o en la Bitacora de
mantenimiento y en Cotizacién enviada por el taller, en
original.

Elabora Relacién de Vehiculos propuestos para baja en
original y copia v turna a la Oficina de Recursos
Materiales para someter a consideracién del Subcomité
de Adquisiciones los vehiculos sujetos a baja y archiva de
manera cronolégica permanente la copia en el
Expediente de vehiculos propuestos para baja.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Oficina de Recursos Materiales copia del
Acta de Subcomité de Adquisiciones, documento en el
que se acuerda la baja de vehiculos oficiales, la revisa y
la archiva de manera cronoldgica en el Expediente de
vehiculos propuestos para baja

Informa via telefdnica al resguardatario que el vehiculo
asignado a su responsabilidad esta sujeto a baja vy
solicita que lo concentre en el lugar que la Oficina de
Adquisiciones y Control Vehicular determine.

Recibe del Resguardatario el Vehiculo y lo concentra
en el lugar que se haya determinado.

Elabora el Reporte de Baja de Vehiculos y el Album
fotografico del vehiculo, ambos en original.

Integra el Expediente de Baja del Vehiculo,
obteniendo las copias necesarias de los documentos
siguientes:

Reporte de baja de vehiculos, en original y dos copias,
Copia del Acta de Subcomité de Adquisiciones y 3
copias mas,

Tarjeta de circulacién original y dos copias,

Calca de los numeros de serie y de motor, original vy
dos copias,

Documento que ampare la propiedad del vehiculo, en
tres copias,

220



i
syl AL B e
i

AREA

Oficina de
Control
Vehicular

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION
Caratula del Resguardo del vehiculo, tres copias,
Album fotografico del vehiculo, original y dos copias.

Elabora Oficio de solicitud de baja original y una copia
y lo turna a la Oficina de Presupuesto y contabilidad para
la realizacién de la baja contable respectivamente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre:

Tramite de tenencia y derechos de control vehicular.

Objetivo: Asignar a las unidades oficiales los documentos de control vehicular
necesarios para su transito.

Frecuencia: Anual.

El Tramite de Solicitud de Tenencia y Derechos de Control Vehicular debe realizarse
ante la SEFIPLAN, en el Departamento de Control de Maquinaria y Transporte.

La Oficina de Adquisiciones y Control Vehicular es la responsable de que los vehiculos
oficiales asignados al Instituto circulen de manera legal una vez atendido el pago de
impuestos y derechos que corresponden.

En el caso de detectarse inconsistencias en las tenencias y derechos de control vehicular
tramitados por la SEFIPLAN vy el Padrén Vehicular del Instituto deben solicitarse las
aclaraciones por escrito a esa dependencia.

Reviso Autorizé
Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Obtiene del Expediente de Pago de tenencias copia del
Recibo de dltimo pago de tenencia y derechos de los
vehiculos asignados al Instituto.

Asiste a la Oficina de Hacienda para solicitar informacién
sobre el costo de la tenencia y derechos de los vehiculo
asignados al Instituto, presentando la copia del Recibo de
ultimo pago.

Informa de manera verbal al Jefe de la Oficina de Control
Vehicular el importe a pagar por concepto de tenencia y
derechos de los vehiculos asignados al Instituto, para su
conocimiento.

Elabora Oficio de Solicitud de recursos para el pago
tenencia y derechos de los vehiculos asignados al Instituto
y lo turna de manera econdmica a la Subdireccion
Administrativa para su firma.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccion Administrativa el Oficio de
Solicitud de Recursos para el pago de tenencia vy
derechos de los vehiculos asignados al Instituto,
debidamente firmado, obtiene tres copias vy turna el
original a la Oficina de Presupuesto y Contabilidad.

Distribuye las copias del Oficio de Solicitud de Recursos
para el pago de tenencia y derechos de los vehiculos
asignados al Instituto, de la siguiente manera:

1a copia para la Direccién General;

2a copia para la Contraloria Interna en la Institucion;

3a copia la archiva de manera cronolégica provisional en el
Expediente de pagos de tenencias.

Pasa el tiempo.

Recibe llamada telefénica de la Oficina de Presupuesto y
Contabilidad para informarle que el Cheque con los
recursos para el pago de tenencia y derechos ya se
encuentra listo y puede pasar por él.
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DESCRIPCION

Recibe de manera econdmica por parte de la Oficina de
Presupuesto y Contabilidad, la Pdliza y el Cheque con los
recursos para el pago de tenencia y derechos.

Integra la Péliza y el Cheque junto con el Recibo de
ultimo pago de tenencia vy su identificacion oficial y asiste
a la Oficina de Hacienda para realizar el pago
correspondienteala  tenencia y derechos del afio de que
se trate.

Regresa a la Oficina de Control Vehicular, obtiene dos
copias de los Recibos de pago por vehiculo, una copia de la
Pédliza de cheque sellada y turna de manera econdémica a la
Oficina de Presupuesto y Contabilidad la primera copia de
los Recibos junto con la Péliza original.

Obtiene del Expediente de pago de tenencias el Oficio de
solicitud de recursos para el pago de tenencias vy derechos
y lo integra a la segunda copia de los Recibos y a la copia
de la Pdliza y archiva todos estos documentos de manera
cronolégica permanente en el mismo Expediente.

Archiva de manera cronolégica permanente, los Recibos
originales uno por uno en los Expedientes de cada vehiculo
segun corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

225



e | Sev

SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Tramite de Tenencia y Derechos de control
Vehicular

INICIO

OBTIENE
EXPEDIENTE

VEHICULOS
SUBD. ADVA.

RECIBO PAGO
TENENCIA

ASISTE
SOLICITA INF.
PRESENTA

j————fp»> OF. DE HACIENDA

RECIBO PAGO
TENENCIA

INFORMA

IMPORTE JEFE DE OF.

DE CONTROL VEHICULAR

ELABORA
TURNA
RECABA FIRMA

OF. DE SOL. SUBD. ADVA.

PARA PAGO

Y CONTABILIDAD

L]

L.

RECIBE

OF. DE PRES
Y CONTABILIDAD

OF. DE SOL.
PARA PAGO

DISTRIBUYE
COPIAS

DIRECCION GENERAL

CONTRALORIA
INTERNA

EXP. PAGOS
TENENCIAS

3

OF. DE PRESUPUESTOS

RECIBE
LLAMADA

OF. DE PRESUPUESTOS
Y CONTABILIDAD "

L.

RECIBE

PAGO CON CHEQUE

INTEGRA
ASISTE Y
REALIZA PAGO

ULTIMO PAGO
TENENCIA

REGRESA
OBTIENE COPIAS
Y TURNA

| oF

RECIBOS DE PAGO
Y POLIZA 0-2

POLIZA ORIG.
Y COPIA PAGO))

P> OF. DE HACIENDA

DE CONTROL
VEHICULAR

OF. DE PRES
VEHICULAR

\ 4

OBTIENE
INTEGRA
Y ARCHIVA

OF. SOL. DE
RECURSOS

ARCHIVA

RECIBOS

FIN

SE ARCHIVA EN EL,
EXPEDIENTE
DE CADA
VEHICULO




.r-;!.:.-._-» : SEV IEEU

?l"!- _i I.:; SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN IHSTITUTD 0 TSPACIDS IDUCATIVDS
‘-‘qlﬂ.:.r':;, il TETADO BD UiRACELY
PROCEDIMIENTO
Nombre: Actualizacién de resguardos de vehiculos oficiales.
Objetivo: Controlar la asignacion de vehiculos oficiales con el registro que
permita identificar la responsabilidad de los  servidores

publicos sobre los bienes muebles.

Frecuencia: Anual y eventual.

La actualizacion de Resguardos de Vehiculos se realiza posterior a las reasignaciones
de vehiculos oficiales y se tramita ante el Departamento de Control de Maquinaria y
Transporte de la SEFIPLAN.

El Resguardo del vehiculo debe actualizarse con los datos generales del servidor publico
responsable de la unidad y con el registro de las caracteristicas fisicas del vehiculo.

La actualizacién de Resguardos de vehiculos debe registrarse documentalmente para
mantener actualizada la plantilla vehicular oficial.

El Resguardo del vehiculo actualizado debe integrarse en el Expediente de resguardo de
cada vehiculo para el control de su asignacion.

Reviso Autorizé
Departamento de

Recursos Materiales y Servicios

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

2018 2018 Generales
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AREA

Oficina de
Control
Vehicular

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD
1

2A

IEEV

INSTITUTD O TSPACIDS [DUCATIVOE
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Materiales
servicios Generales, instrucciones e informacion acerca de I3
reasignacion del vehiculo, para actualizar el Resguardo.

Obtiene del Expediente de Resguardo del Vehiculo copi3
del Resguardo del vehiculo archivado de manera numérica
permanente v verifica fisicamente el vehiculo.

Las caracteristicas fisicas del vehiculo han variado desde I3
emision del altimo Resguardo?

c e hal iado | e
Anota las Actualizaciones en la copia del Resguardo de
vehiculo.

Continda con la actividad namero 3.

c I ha iado | e
Emite de la base de datos Resguardos y Plantilla
Vehicular, Resguardo del vehiculo en un tanto y Ig
completa con el nombre del nuevo resguardatario, area de
adscripcion vy las condiciones en que se encuentra la unidad.

Obtiene firma del nuevo resguardatario en un tanto de
Resguardo del vehiculo y obtiene dos copias del mismo.

Entrega al resguardatario una copia del Resguardo de
vehiculo.

Obtiene firma del Subdirector Administrativo en e
Resguardo del vehiculo en un tanto.

Elabora Oficio de Solicitud de Actualizacion de resguardg
dirigido a la SEFIPLAN, en original y cuatro copias en el que
se incluye la informacion del vehiculo del cual habra de
@ctualizarse su resguardo y obtiene firma del Jefe de Ia
Oficina de Adquisiciones y Control Vehicular.

Envia el Resguardo del Vehiculo, en un tanto, asi como e
Oficio de Solicitud de actualizacidn del resguardo original J
a Subdireccién de Control de Maquinaria y Transporte de I3
SEFIPLAN v las cuatro copias del Oficio de solicitud de
actualizacion a los destinos siguientes:
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AREA

Oficina de
Control
Vehicular

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD

10

11

12

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

1a copia a la Direccion General de Administracion de I3
SEFIPLAN,

2a copia al Departamento de Control de Maquinaria V
Transporte de la SEFIPLAN,

3a copia a la Subdireccion Administrativa, del vehiculg
Actualizado.

4a copia se archiva de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo; asi también se archiva el Resguardg
del vehiculo en fotocopia de manera numérica permanente
en el Expediente de resguardo del vehiculo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control de Maquinaria V
Transporte de la SEFIPLAN, copia del Resguardo del vehiculg
actualizado.

Obtiene del archivo cronolégico permanente el Oficio de
solicitud y verifica que coincida con la copia de los
Resguardos del vehiculo recibidos.

b Coinciden los datos?

Devuelve al Departamento de Control de Maquinaria V
Transporte de la SEFIPLAN la copia del Resguardo de
vehiculo vy archiva de manera cronoldgica permanente I3
cuarta copia del Oficio de solicitud de actualizacion de
resguardo.

Continda con la actividad nimero 9.

c I { coincidan los d ,
Integra copia del Resguardo del vehiculo al Expediente de
resguardo de cada vehiculo y archiva de manera cronolégica
permanente la cuarta copia del Oficio de solicitud de
actualizacion de resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS

DEL ESTADO DE VERACRUZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Actualizacién de Resguardos de

Vehiculos Oficiales

J. DEL DEPTO. DE
REURSOS MAT.
Y SERV. GRLES.

INICIO

L]

RECIBE VEHICULO

INSTRUCCIONES
EINF.

OBT“(ENE VEHICULO

VERIFICA

EXP. DE
RESGUARDO

ZLAS CARACT.FISICA!
DEL VEHICULO HAN
VARIADO DESDE LA
EMISION DEL
LTIMO RESG,

EMITE

Y
COMPLETA

ANOTA
ACTUALIZACION

NOMBRE DEL

RESGUARDATARIO,

RESGUARDOS Y JAREA DE ADSCRIPCION
PLANTILLA VEHICULAR Y ESTADO DE LA
UNIDAD
RECABA
FIRMA |——> RESGUARDATARIO

Y OBTIENE COPIA

RESGUARDO

RESGUARDO

i

ENTREGA

RESGUARDO

RESGUARDATARIO

RECABA FIRMA

P> SUB. ADMINISTRATIVO

RESGUARDO

ELABORA
Y

RECABA FIRMA

j——p» JEFE DE OF. ADQ.

Y CONTROL VEHICULAR

OF. SOL.
ACTUALIZACION

0-4

Y

ENVIA

DEPTO. DE CONTROL
MAQ. Y TRANSPORTE
(SEFIPLAN)

RESGUARDO

RECIBE

RESGUARDO

OF. SOL.
’ACTUALIZACION|

<]

SUB. DE CONTROL

—3> DE MAQUINARIA
Y TRANSPORTE

DIRECCIO GENERAL
DE ADMON.
SEFIPLAN

DEPTO. CONTROL
DE MAQ.Y

TRANSPORTE
(SEFIPLAN)

SUB. ADMVA.
DEL VEHICULO
ACTUALIZADO
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Actualizacién de Resguardos de
Vehiculos Oficiales

OBTIENE
Y

VERIFICA

OF. DE
SOL.CITUD

¢COINCIDEN LOS DATOS?

INTEGRA
ALEXP.

Y
ARCHIVA

RESGUARDO

DEVUELVE
Y
ARCHIVA

DEPTO. DE CONTROL DE MAQUINARIA

RESGUARDO Y TRANSPORTE SEFIPLAN

OF. DE
SOL.CITUD
DEACT. 4
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Tramite para reposicion de placas y tarjeta de circulacién.
Objetivo: Mantener en orden la documentacién que requieran los vehiculos

oficiales para circular.

. Eventual.
Frecuencia:

La actualizacién de Resguardos de Vehiculos se realiza posterior a las reasignaciones de
vehiculos oficiales y se tramita ante el Departamento de Control de Maquinaria v
Transporte de la SEFIPLAN.

El Resguardo del vehiculo debe actualizarse con los datos generales del servidor publico
responsable de la unidad y con el registro de las caracteristicas fisicas del vehiculo.

La actualizacion de Resguardos de vehiculos debe registrarse documentalmente para
mantener actualizada la plantilla vehicular oficial.

El Resguardo del vehiculo actualizado debe integrarse en el Expediente de resguardo de
cada vehiculo para el control de su asignacion.

Reviso Autorizé
Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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Oficina de
Control
Vehicular

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD
1

21

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Recibe instrucciones del Jefe de Departamento de Recursog
Materiales y Servicios Generales, acerca del vehiculo del cua
deba solicitarse reposicion de Placas y Tarjeta dq
circulacion y determina la causa que lo origina.

;Cual es la causa que origina la reposiciéon?

En casa de ser extravio a robo de Placas:

Solicita al responsable del vehiculo la Constancia de Ng
Infraccion en original y que concentre el vehiculo en e
lugar que determine el Instituto.

Obtiene del vehiculo la Tarjeta de circulacion en original |
la Placa.

Recibe del responsable del vehiculo la Constancia de ng
infraccion en original y revisa que los datos coincidan con
los de la Tarjeta de circulacién en original.

Elabora en original v copia Oficio de Solicitud dq
Reposicion de Placas vy recaba firma del Jefe de la Oficing
de Recursos Materiales.

Determina el importe por pago de reposicion de placas.

Tramita ante la Oficina de Presupuesto y Contabilidad I3
obtencion de los recursos necesarios para el pago de log
derechos que se deriven de la gestion correspondiente.

Entrega a la Departamento de Control de Maquinaria \
Transporte de la SEFIPLAN el Oficio de solicitud en original
la Constancia de no infracciéon en original, la Tarjeta dq
circulacion en original y la Placa del vehiculo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control de Maquinaria
Transporte de la SEFIPLAN el Recibo de pago en original
revisa que lo especificado en el mismo coincida con Ig
solicitado en el Oficio de solicitud en copia.
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AREA

Oficina de
Control
Vehicular

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD
2.8

29

2.10

211

212

2.13

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Paga en la Tesoreria de la SEFIPLAN el importe especificada
en el Recibo de Pago en original.

Integra el Recibo de pago en original en el Expediente de
mantenimiento del vehiculo archivado de manera numérica
permanente y el Oficio de Solicitud en copia lo archiva de
manera numérica permanente en el Expediente de
resguardo.

Pasa el tiempo.

Recibe notificacion del Departamento de Control de
Maquinaria y Transporte de la SEFIPLAN, de la fecha dg
entrega de las Placas y la Tarjeta de circulacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control de Maquinaria
Transporte de la SEFIPLAN el Recibo de placas y Tarjeta d
circulacion en original, asi como la Tarjeta de circulacion
en original y Placas.

Incorpora en el vehiculo la Tarjeta de Circulacion en
original y las Placas, e integra el Recibo de placas y Tarjetg
de circulacion en original en el Expediente dg
mantenimiento del vehiculo archivado de manera numérica
permanente.

Informa al responsable del vehiculo que éste ya cuenta con
nuevas Placas y Tarjeta de circulacion.

FIN.

Conecta con el procedimiento Actualizacion de Resguardoy
de Vehiculos Oficiales.

c I li<n0sicidn oficial

Obtiene del vehiculo la Tarjeta de circulacion en original |
las Placas.
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AREA

Oficina de
Control
Vehicular

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD
4

7.1

7.2

IEEV

INSTITUTD O TSPACIDS [DUCATIVOE
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Elabora el Oficio de Solicitud de Placas en original y copia
en el que incluye una relacion de las mismas que deber
cambiarse y obtiene firma del Subdirector Administrativo.

Envia al Departamento de Control de Maquinaria
Transporte de la SEFIPLAN el Oficio de Solicitud en
original, la Tarjeta de circulacion en original y las Placas
archiva de manera cronolégica permanente la copia de
Oficio de solicitud como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control de Maquinaria \
Transporte de la SEFIPLAN, a través de la Oficina dg
Recursos Materiales el Oficio de Envio en fotocopia, e
Recibo oficial de pago en fotocopia, el Reporte de importeg
en fotocopia, la Tarjeta de circulaciéon en original v lag
Placas

Emite del Sistema Interno de Vehiculos el Reporte poi
Matricula de Placas en un tanto vy verifica con el mismo, los
documentos recibidos del Departamento de Control
Maquinaria y Transporte de la SEFIPLAN

¢;Coincide la informacién?

c I ncida:

Elabora Oficio Informativo en original y una copia en el que
se incluyen las diferencias entre lo recibido y el Reporte poj
matricula de placas en un tanto; y recaba firma de
Subdirector Administrativo.

Envia al Departamento de Control de Maquinaria
Transporte de la SEFIPLAN lo siguiente:

Oficio informativo en original,

Recibo oficial de pago en fotocopia,

Reporte de importes en fotocopia,

Tarjeta de circulacion en original,

Las Placas.

Archiva la copia del Oficio informativo de manera
cronologica temporal.

Continuda con la actividad ndmero 5.
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AREA

Oficina de
Control
Vehicular

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD
9

10

11

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Obtiene fotocopias del Reporte de importes.
Integra una fotocopia del Reporte de Importes al
Expediente de Mantenimiento del Vehiculo archivado
de manera numérica permanente y una fotocopia de
Reporte de importes y el Oficio de envio en fotocopia Ig
archiva de manera cronoloégica permanente.

Incorpora al vehiculo la Tarjeta de circulacion en original
y las Placas.

Informa al responsable del vehiculo, que éste ya cuenta
con lo necesario para estar en circulacién y que puede
recogerlo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento Actualizacién de
Resguardos de Vehiculos Oficiales.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS

DEL ESTADO

DE VERACRUZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Tramite Para Reposicién de Placas y Tarjeta
De Circulacion

INICIO

J. DEL DEPTO. DE
REURSOS MATERIALES v
Y SERV. GRALES.

RECIBE
INSTRUCCION

Y DETERMINA

VEHICULO

EXTRAVIO O

7_CUAL ES LA CAUSA QUE ROBO DE PLACAS

ORIGINA LA REPOSICION?,

DISPOSICION
OFICIAL
OBTIENE VEHICULO
PLACAY TARJETA
DE CIRCULACION
ELABORA
% > SUB. ADMVO
RECABA FIRMA RESPONSABLE
DEL VEHICULO

OF. DE SOL.
PLACAS

SOLICITA

f——p»> RESPONSABLE

CONSTANCIA
DE NO INF.

EL VEHICULO SE
CONC. EN EL

EL INSTITUTO

OBTIENE

VEHICULO

PLACAY
TARJETA
DE CIRCULACION .

RECIBE
Y

REVISA

CONSTANCIA
DE NO INF.

TARJETA
DE CIRC.

o]

LUGAR QUE DET.

o ELABORA J. DE OF. DE REC. DEPTO. DE C. DE
> Y MATERIALES MAQ. Y TRANSP.
RECABA FIRMA (SEFIPLAN) A/
RECIBE
OF. DE SOL. v

REPOSICION REVISA

RECIBO DE
PAGO

DEPTO. DE C. DE
MAQ. Y TRANSP.
(SEFIPLAN)

OF. DE SOL.
REPOSICION

'ONSTANCIA
DE NO INF.

e]

DE CIRCULACION,

DETERMINA
IMPORTE
PAGA
IMPORTE
TRAMITA p> OF: DE PRES,
RECURSO Y CONTABILIDAD v
INTEGRA
Y
ARCHIVA
RECIBO DE
ENTREGA PAGO
OF. DE SOL.

REPOSICION

> TESORERIA

(SEFIPLAN)

/EFE cht/

o
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SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
Tramite Para Reposicién de Placas y Tarjeta
De Circulacion

DEPTO. DE C. DE
MAQ. Y TRANSP.
(SEFIPLAN)

L.

RECIBE
FECHA DE ENTREGA
DE PLACAS Y TARJETA

DEPTO. DE C. DE
MAQ. Y TRANSP.
(SEFIPLAN)

DE CIRCULACION

NOTIFICACION

L]

RECIBE

RECIBO DE
PAGO

DE CIRCULACION,

INCORPORA
E INTEGRA

PLACAY
TARJETADE CIRC.

RECIBO

o

ACTUALIZACION
DE RESG. DE
\VEHICULOS OF.

\ 4

INFORMA

EL VEHICULO
Y CUENTA CON

NVAS. PLACAS
-~ Y TARJETA DE
CIRCULACION

ENVIA

DEPTO. DE C. DE
MAQ. Y TRANSP.
(SEFIPLAN)

OFICIO DE
SOLICITUD

TARJETA

DE

CIRCULACION

OFICIO
DE

SOLICITUD
C

DEPTO. DE C. DE
MAQ. Y TRANSP.
(SEFIPLAN)

()—

RECIBE

OF. DE ENVIO

RECIBO DE
PAGO

C
REPORTE
DE IMP.
c
PLACA Y

TARJETA
DE cchuLAclgN
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SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS

DEL ESTADO DE VERACRUZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
Tramite Para Reposicién de Placas y Tarjeta
De Circulacion

EMITE

Y
VERIFICA

REP. POR
MAT. DE PLACAS

¢COINCIDE
INFORMACION?

DISPOSICION
OFICIAL

ELABORA
RECABA FIRMA [——> suB. ADMVO

OBTIENE

OF. INFORMATIVO INCLUYE DIF

MATRICULA

REP. DE
IMPORTES

OF. INFORMATIVO

RECIBO DE
PAGO
C

REPORTE

DE CIRCULACION,
OF. INFOR

Cc

0-1 ENTRE LO REC.
Y REPORTE DE

ENVIA _>@

DEPTO. DE C. DE

= MAQ. Y TRANSP.

(SEFIPLAN)

INTEGRA
Y

Y

ARCHIVA

REP. DE
IMPORTES

REP. DE
IMPORTES

C

INCORPORA VEHICULO

PLACA Y TARJETA
DE CIRCULACION o

CTUALIZACION
INFORMA DE RESG. DE
VVEHICULOS OF.

v EL VEHICULO
CUENTA CON

LO NECESARIO

FIN PARA ESTAR EN
CIRCULACION
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Tramite del Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque
Vehicular.
Objetivo: Efectuar los tramites administrativos correspondientes para las

reparaciones que corrijan las fallas de los vehiculos oficiales.

Frecuencia: Eventual.

La Solicitud para el mantenimiento preventivo y/o correctivo debe hacerla por escrito el
resguardatario responsable del vehiculo.

Es responsabilidad del resguardatario de las unidades vehiculares, reportar cualquier
anomalia que se presente en las unidades que tengan bajo su resguardo.

Cuando no sea posible efectuar varias cotizaciones debido a la gravedad y/o urgencia de
las reparaciones, el Subdirector Administrativo autorizara las acciones correspondientes.

La Oficina de Control Vehicular debe recibir los vehiculos de los talleres externos, para
entregarlos al resguardatario correspondiente.

Reviso Autorizé
Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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AREA ACTIVIDAD
Oficina de 1
Control
Vehicular
2
3
4
5
6
6.1

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Recibe del Subdirector Administrativo el original de Ia
Solicitud de Servicio y/o reparacién presentada por los
resguardatarios de unidades vehiculares para que se
efectlden las reparaciones necesarias.

Solicita a los resguardatarios, los vehiculos oficiales para
su mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Elabora Orden de Servicio y/o Reparacion en original y
copia, firma vy recaba autorizacién del Titular de la
Subdireccién Administrativa, del Jefe de la Oficina de
Control Vehicular y archiva de manera cronologica
permanente la Solicitud de servicio y/o reparaciéon en
original.

Remite al taller externo los vehiculos oficiales junto con el
original de la Orden de servicio y/o reparacién para que
efectue las reparaciones correspondientes y acuerda fecha
de entrega.

Pasa el tiempo.

Verifica dentro de las fechas acordadas con anterioridad si
el taller externo termind la reparacioén de la unidad, si es asi
recoge los vehiculos oficiales y los entrega a los
resguardatarios.

Pasa el tiempo.

Recibe del taller externo la Factura y la Orden de
Servicio y/o reparacion ambos documentos en original y
verifica que la Factura original registre los datos
relevantes de la Dependencia.

¢;Coinciden los datos de la Factura?

c I incidir los d ,
Devuelve en el momento al taller externo la Factura
original y solicita una nueva facturacién por el servicio de
reparacion.

Continda con la actividad nimero 6.
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AREA

Oficina de
Control
Vehicular
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SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN
ACTIVIDAD
7
8
9

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

c e caincidir los d ]
Recaba firma de los resguardatarios en la Factura en
original que presento el taller externo.

Elabora la Solicitud de Recursos, en original y dos copias
para tramitar los pagos por el servicio que presté el taller
externo vy obtiene autorizacion del Titular de Ia
Subdireccién Administrativa y del Jefe de la Oficina de
Adquisiciones y Control Vehicular.

Turna a la Oficina de Presupuesto vy Contabilidad Ia
Solicitud de recursos en original y copia anexando la Orden
de servicio y/o reparacién y la Factura del taller externo,
ambos documentos en original, archiva como acuse de
recibo una copia de la Solicitud de recursos de manera
cronolégica permanente; en el Expediente de
mantenimiento del vehiculo, la copia de la Factura y de la
Orden de servicio y/o reparacion las archiva de manera
numeérica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

QAT SEV , EET\D/DE CACIOS EOLCATIVO Tramite de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
ALy SECRETARIA DE EDUCACION ES : s .
e DEL ESTADO DE VERACRUZ Del Parque Vehicular
‘ INICIO ’ } > RE(IEQBB%:?RIAA > LEDE§ST§E§E¥RVOL
SUBD. ADMVO. y { SOL. DE RECURSOS
RECIBE

SOL. DE
SERV. Y/O REP.

SOLICITA VEHICULO
Al RESPONSABLE _>
ELATORA — T. DE LA SUB. ADMVA.
Y
RECABA FIRMA J. OF. DE CONTROL VEHICULAR

ORDEN DE
SERV. Y/O REP.

SERV. Y/O REP.
o]

REMITE Y
ACUERDA ENTREGA

ORDEN DE
SERV. Y/O REP.

VERIFICA

Y
ENTREGA VEHICULO

TALLER
EXTERNO

L .
O—

-

RECIBE
Y

VERIFICA

FACTURA

SERV. Y/O REP
O

¢COINCIDEN LOS
DATOS DE LA FACTURA?

RECABA FIRMA

FACTURA

P> RESPONSABLE DE

DEVUELVE Y
SOLICITA NUEVA

FACTURA

f——P> RESGUARDATARIOS

FIN

TURNA

SOL. DE RECU

RSOS
0-1

ORDEN DE
SERV. Y/O REP.

FACTURA
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Suministro de Combustibles, Lubricantes y Aditivos.

Proveer con oportunidad el combustible necesario para los vehiculos
asignados a la Direccion General, Subdireccion Administrativa y

Objetivo: i . . .
J Departamento Juridico del Instituto de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz a fin de que realicen las actividades oficiales.
Frecuencia: Eventual

El suministro de gasolina para los vehiculos oficiales se determina de acuerdo a: el destino
de la comision oficial y el consumo de gasolina durante las actividades oficiales diarias.

La administracion en el consumo de gasolina es responsabilidad del resguardatario del
vehiculo oficial.

Autorizd

Reviso

Departamento de

Recursos Materiales y Servicios
Generales

Elabord

Fecha
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

Consejo
Directivo

Subdireccién
Administrativa

2018 2018

244



i

= F

SN
AREA

Oficina de
Control
Vehicular

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD

1

2.1

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Recibe de manera verbal por parte del usuario del vehiculo
de que se trate, solicitud de combustible.

Verifica el vehiculo para corroborar que no tenga
combustible a fin de que proceda la solicitud.

;Tiene combustible el vehiculo?

Comunica al usuario del vehiculo que no procede su
solicitud y archiva de manera cronolégica permanente la
solicitud.

c I | vehicul hustible:
Solicita mediante un Vale de Caja a la Oficina de
Presupuesto y Contabilidad el recurso para comprar el
combustible.

Acude junto con el usuario del vehiculo de que se trate, a la
gasolinera para comprar el combustible.

Regresa a la Oficina de Control Vehicular y registra en la
Bitdcora de combustible de la Unidad los datos de la
Factura.

Firma la Factura original el usuario del vehiculo de que se
trate.

Pasa el tiempo.

El usuario turna de manera econdmica la Factura original y
la copia de la Bitacora de consumo de combustible, a la
Oficina de Presupuesto y Contabilidad para comprobacion
del gasto.

Archiva de manera cronoldgica permanente la Bitacora de
combustible original en la Bitacora Vehicular.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Actualizacién de Resguardos de Bienes Muebles.

Modificar la asignacion de los bienes muebles con base en los

Objetivo: movimientos de personal y condiciones fisicas del mobiliario y
equipo de computo para mantener actualizado el control de
inventarios del Instituto.

Frecuencia: Semestral y/o periddica

Con fundamento en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion
de Bienes Muebles, en su articulo 86, debe realizarse la revisién de asignacion de los
bienes muebles para actualizar el inventario v los resguardos correspondientes.

Los bienes muebles que corresponden al Instituto, sin excepciéon deben registrar nimero
de inventario y contar con el Resguardo que permitira asignar e indicar la responsabilidad
que de un bien corresponde al usuario.

La custodia o resguardo de bienes muebles representa la responsabilidad de conservar y
mantener en perfecto estado los bienes asignados, en caso contrario debe exigirse su
reposicion y resarcimiento del dafio o perjuicio, independiente de las sanciones que se
dispongan.

Los Resguardos de Bienes Muebles deben mantenerse actualizados y con el registro de
las caracteristicas y condiciones fisicas de los bienes, asi como indicar los datos generales
del resguardatario y area de adscripcion.

La actualizacion de Resguardos debe registrarse en la base de datos Activo fijo-
Resguardos.

En el caso de actualizacién de Resguardos, los registros anteriores deben cancelarse.
Periddicamente, debe corroborar en la lista de movimientos las altas, bajas o cambios de

personal que emite el Departamento de Recursos Humanos, las actualizaciones de
Resguardos.

Reviso Autorizé
Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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ACTIVIDAD
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DESCRIPCION

Verifica la causa de actualizacion mediante la verificacién
fisica periddica o levantamiento de Inventario.

¢Cual es la causa de actualizacion?

usuario;
Verifica fisicamente en el drea de trabajo los cambios de
bienes muebles que habran de realizarse.

Continua con la actividad ndmero 7.

c | lizacién de R | haia d
personal:

Recibe del Usuario la Solicitud de Liberacion de
Adeudos de Bienes Muebles.

Verifica fisicamente en el drea de trabajo los cambios de
bienes muebles que habran de realizarse.

Solicita y recibe del Jefe del area de trabajo el nombre del
usuario que es responsable de los bienes muebles.

Accesa a la base de datos Activo fijo carpeta Resguardos
y emite el Resguardo individual en dos tantos, y actualiza
la informacién.

Obtiene la firma del Jefe de la Oficina de Servicios
Generales y Control de Inventarios y del Usuario en el
Resguardo individual en dos tantos.

Entrega al Usuario de los bienes el Resguardo

Individual en un tanto y archiva de manera cronoldgica
permanente el segundo tanto del mismo documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Registro y asignacion de bienes muebles.

Registrar en el inventario del Instituto, la adquisicion de bienes

Objetivo: muebles y controlar su asignacién a través de la elaboracién de
resguardos.
Frecuencia: Periédica

La recepcion en el Almacén de los bienes muebles adquiridos sélo procede si cumplen con
las especificaciones, marca, precio y cantidad que se indiquen en el Pedido.

El registro de alta en el Inventario debe realizarse considerando lo siguiente:
Que tenga un valor de compra igual o superior a 15 salarios minimos vigentes en el Estado
de Veracruz.

Los bienes con vida util superior a un afio, que no tengan la consideracién de bienes de
consumo.

El registro de bienes muebles en el inventario debe realizarse de acuerdo al valor de
adquisicion.

La asignacion de mobiliario se realiza a través de los resguardos individuales.

Autorizd

Reviso

Departamento de

Recursos Materiales y Servicios
Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Consejo
Directivo

Subdireccién
Administrativa
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DESCRIPCION

Recibe de manera econdmica por parte de la Oficina de
Presupuesto y Contabilidad copia de la Factura de los
bienes que deben registrarse y asignarse.

Recibe del Departamento de Recursos Materiales Ia
notificacion verbal del personal a quien serdn asignados
los bienes.

Registra en la base de datos Activo fijo el monto vy
descripcion del bien incluidos en la copia de la Factura, la
archiva de manera cronolégica permanente en el
Expediente de facturas de mobiliario y equipo y decide si
el bien o bienes cumplen con los requisitos para darlo de
alta en el inventario.

¢Cumple con los requisitos?

Registra en la base de datos Activo Fijo en la carpeta del
bien o bienes que se trate.

Asigna los nimeros de inventario a los bienes de que se
trate ya sea con etiqueta adherible o con marcador
permanente.

Registra en la base de datos Activo fijo carpeta Mobiliario
que no cumple con los requisitos para dar de alta en el
inventario.

Elabora Resguardo Individual de los Bienes en original
y copia, en base al personal al que se le asignaran dichos
bienes y obtiene la firma del Jefe de la Oficina de
Servicios Generales y Control de Inventarios.

Turna de manera econdmica al area solicitante de los
bienes y obtiene en el Resguardo individual la firma del
personal que recibe los bienes, entregando copia del
mismo.
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DESCRIPCION

Archiva el Resguardo Individual original de manera
cronolégica permanente en el Expediente de
Resguardos de Mobiliario y Equipo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Baja de bienes muebles.

Registrar en el inventario la baja de bienes muebles deteriorados
Objetivo: que no cumplan con el objetivo de su adquisicion y asignacion.

Frecuencia: Eventual.

La baja de bienes muebles en el inventario del Instituto, sélo procede cuando su
mantenimiento correctivo represente un gasto incosteable y no se cuente con
disponibilidad presupuestal para su atencion.

La baja de bienes muebles debe presentarse para aprobacién ante el Subcomité de
Adquisiciones.

Los bienes muebles sujetos a baja en el inventario deben concentrarse en el Almacén
hasta determinar su destino final.

En base a la Relacion de bienes muebles destinados para baja, debe realizarse un avallo de
los bienes.

Reviso Autorizé
Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Detecta y retne en Almacén los bienes muebles que se
han reportado para baja del inventario del Instituto.

Verifica la clasificaciéon de los bienes muebles sujetos a
baja en el Almacén.

;Como se clasifican los bienes?
Recibe de la Subdireccion Administrativa y revisa el
Dictamen original.

Elabora el Dictamen en Original para determinar la baja
del mobiliario de acuerdo a las condiciones fisicas en las
que se encuentra.

Elabora Relacién de Mobiliario y Equipo destinado para
baja original y la firma.

Turna de manera econdémica a la Subdireccién
Administrativa la Relacion de mobiliario vy equipo
destinado para baja original, el Dictamen original y el
Avaluo original, par acuerdo de baja de inventario ante el
Subcomité de Adquisiciones.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccién Administrativa copia del Acta
de Subcomité que incluye el acuerdo para la baja del
mobiliario o equipo de coémputo junto con la Relacién de
mobiliario y equipo destinado para baja original, el
Dictamen original y el Avaluo original.

Pasa el tiempo.

Elabora Acta Circunstanciada para la entrega recepcion
por donacion de los bienes dados de baja en seis tantos
originales.

Realiza el Acto Protocolario de entrega firmando el acta
todos los que intervienen en el acto, entregando a cada
interventor un ejemplar del Acta circunstanciada y hace
entrega de los bienes.

256



i
syl AL B e
i

AREA

Oficina de
Servicios
Generales y
Control de
Inventarios

SEV

SEEmETAITiA Gd AOLCATIGN

ACTIVIDAD
10

11

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Realiza el Acto Protocolario de entrega firmando el acta
todos los que intervienen en el acto, entregando a cada
interventor un ejemplar del Acta circunstanciada y hace
entrega de los bienes.

Archiva de manera cronolégica permanente el Acta
Circunstanciada en el Expediente de donacion de Activo
fijo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Reparacion de instalaciones eléctricas, hidrdulicas, sanitarias,

telefdnicas y de mobiliario.

Proporcionar mantenimiento preventivo vy correctivo a las
Objetivo: instalaciones basicas con las que cuenta el Instituto, a fin de
conservarlas en buen estado.

Frecuencia: Eventual.

El personal de mantenimiento vy servicios debe requerir al Jefe de la Oficina de Servicios
Generales v a su vez al Jefe del Departamento de Recursos Materiales, el material
necesario para realizar sus actividades operativas.

La Oficina de Servicios Generales debe atender con oportunidad y calidad el
mantenimiento preventivo y correctivo de los instalaciones.

La Oficina de Servicios Generales debe elaborar el diagndstico del mantenimiento a
realizar, para solicitar el material al area de Almacén o en su caso, solicitar su adquisicién al
Departamento de Recursos Materiales.

Reviso Autorizé
Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
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Directivo
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Administrativa
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DESCRIPCION

Recibe de la Oficina de Recursos Materiales la Solicitud
de reparacion de instalaciones en original, la revisa y la
archiva de manera cronolégica permanente.

Acude al area de que se trate, verifica el funcionamiento
de las instalaciones eléctricas, hidrdulicas, sanitarias vy
telefdnicas y detecta el desperfecto.

Determina el material necesario para efectuar Ia
reparacion y revisa en el Almacén la existencia del
mismo.

¢Se cuenta con el material necesario?

Recibe del Almacén el material solicitado para efectuar la
reparacion a los desperfectos detectados a las
instalaciones.

Acude con el material al drea solicitante de los servicios y
repara las instalaciones.

FIN.

Notifica verbalmente al Jefe de la Oficina de Recursos
Materiales, la cantidad de materiales necesarios para
efectuar la reparacién de las instalaciones.

Elabora el Formato Solicitud de Servicio en original
para solicitar los recursos y efectuar la compra del
material necesario.

Obtiene la firma del Jefe de la Oficina de Recursos
Materiales y del Jefe del drea solicitante, en la Solicitud
de servicio original.

Recibe la Solicitud de Servicio original debidamente
firmada vy la turna de manera econdmica a la Oficina de
Presupuesto y Contabilidad para revision.
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DESCRIPCION

Recibe de la Oficina de Presupuesto y Contabilidad, el
efectivo solicitado para comprar el material requerido
para efectuar la reparacion de las instalaciones.

Realiza la compra del material y recibe del proveedor la
Factura original que respalda la compra.

Obtiene una copia de la Factura original, turna el original
de manera econémica a la Oficina de Presupuesto vy
Contabilidad para comprobacién y la copia la archiva de
manera cronolégica permanente en el Expediente de
Adquisiciones, como acuse de recibo.

Acude al area solicitante de los servicios y repara las
instalaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Mantenimiento de sistemas.

Atender las necesidades de actualizacion de los sistemas en
funcionamiento en las diversas areas del Instituto, que se
encuentran conectados permanentemente a la Secretaria de

Objetivo: , S o
J Finanzas v Planeacidn, tales como SIAFEV, SUAFQV, con la finalidad
de estar acorde a las necesidades y requerimientos de
procesamiento de informacién actuales.
Frecuencia: Eventual.

La Solicitud de Mantenimiento y/o actualizacidon de Sistemas se recibe de las dreas del
Instituto por escrito o via telefdnica.

Para cualquier actualizacién la Oficina de Tecnologias de la Informacién puede disponer de
los equipos en los cuales se encuentra instalado algun sistema por actualizar.

El tiempo de modificacién del Sistema Informatico depende de la cantidad y complejidad de
los procesos a actualizar.

La Oficina de Tecnologias de la informacion proporciona la capacitacién al personal usuario
sobre las adecuaciones realizadas al Sistema Informatico

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Sistemas Informaticos de acuerdo a sus necesidades
actuales en el manejo de datos.

Acude v realiza entrevista a las areas del Instituto que
solicitan adecuaciones a los Sistemas Informaticos.

Realiza el mantenimiento y/o actualizacidn a los sistemas
informaticos, que se requieren para el funcionamiento
del Instituto.

Realiza pruebas de funcionalidad y operacion del sistema
informatico vy verifica su correcto arranque vy
funcionamiento.

iExisten fallas en el Sistema?

€ | istir fall
Corrige las fallas detectadas en la verificacién realizada
al Sistema Informatico.

Continda con la actividad nimero 5

€ | istir fall
Elabora Manual del usuario en dos tantos, detallando el
procedimiento y generalidades para la operacién del
Sistema Informatico.

Presenta y entrega un tanto del Manual a las areas del
Instituto, explicando al usuario cuales fueron las
modificaciones y cual serda la forma de operar dicho
sistema en ocasiones posteriores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Desarrollo de sistemas.
Objetivo: Atender las necesidades para el manejo de la informacion que las

areas del Instituto requieran, implementando sistemas informaticos
que permitan emitir
informes oportunos para la toma de decisiones

Frecuencia: Eventual.

Las solicitudes para el analisis, disefio y desarrollo de sistemas de las dreas del Instituto,
deben ser registradas por escrito o via telefénica en la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacion.

El tiempo de la entrega del Sistema Informatico a las areas del Instituto, depende de la
complejidad del sistema a desarrollar.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién proporciona a los usuarios del Sistema, la
capacitacién necesaria, a fin de que se aproveche a su maxima capacidad.

El desarrollo de Sistemas Informaticos se realiza con base en la informacidon que
proporcionan las

areas de trabajo a través de entrevistas con el personal usuario, ademas de considerar los
documentos tales como cuestionarios, cédulas, tarjetas y formatos.

El area de trabajo solicitante es responsable de proporcionar la informacién para el
desarrollo de Sistemas Informaticos, con apego al marco normativo que corresponda al
proceso a desarrollar

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

2018 2018
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ACTIVIDAD

1

10

IEEV
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DESCRIPCION

Recibe del drea del Instituto, la Solicitud en original
para desarrollar un Sistema Informatico que satisfaga sus
necesidades en el manejo de la informacion.

Acude al drea del Instituto que solicita el Sistema
Informatico y realiza entrevistas en forma personal con
los usuarios de los datos, a fin de recopilar la informacién
que permita llevar a cabo un andlisis para el desarrollo
del Sistema.

Determina el objetivo, alcance y los beneficios del
Sistema Informdtico de acuerdo a las necesidades del
area solicitante del Instituto.

Elabora Diagrama de flujo de procesos, para
determinar los movimientos de entrada vy salida de
informacion que requiera el Sistema Informatico.

Determina la descripcién de métodos y procedimientos
con el objetivo de completar la informaciéon que permita
desarrollar el Sistema Informatico.

Elabora diagrama jerarquico de mddulos en original para
definir la estructura jerarquica del Sistema Informatico.

Elabora diccionario de tablas en original, para integrar la
base de datos del Sistema Informatico.

Define diccionario de datos en original, de cada una de
las tablas para complementar la base de datos.

Elabora Diagrama de relaciones en original, para
determinar la conexién que exista entre las tablas de la
base de datos del Sistema Informatico en desarrollo.

Elabora Diagrama de flujo de datos en original, para
determinar el comportamiento de los datos del Sistema
en desarrollo.
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ACTIVIDAD
11

12

13
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DESCRIPCION

Elabora en lenguaje de programacion un Bosquejo del
Sistema Informatico y presenta al drea solicitante del
Instituto el disefio conceptual, los objetivos, alcance,
beneficios vy restricciones del Sistema Informatico
disefado.

;Se acepta el disefio del sistema informatico?

. | | disefio del Si Informatico:

Realiza ajustes en el diagrama de flujos de procesos con
base en los requerimientos que presenta el area de
trabajo.

Continda con la actividad niimero 9.

. | | disefia del Si Informatic

Realiza el desarrollo y la programaciéon del Sistema
Informatico en el lenguaje de programacién mas
conveniente.

Realiza pruebas de funcionalidad y operacién del Sistema
Informatico desarrollado y verifica su correcto
funcionamiento.

(Existen fallas en el sistema?

c I istir fall LS .
Corrige las fallas detectadas en la verificacion realizada
al Sistema Informatico.

Continua con la actividad nimero 14.

€ | istir fall Lsi .
Elabora el Manual del usuario en dos tantos, para
facilitar la operacién del sistema.

Presenta al area solicitante de la Secretaria de Trabajo vy
Prevision Social el Sistema Informatico desarrollado vy
entrega el Manual del usuario en un tanto y archiva
cronolégicamente en forma permanente un tanto del
documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Desarrollo de Presentaciones Multimedia.

Atender las necesidades de las areas, a fin de que mediante el uso
de presentaciones multimedia se difundan y den a conocer los

Objetivo: .. .
J avances de las actividades y programas del Instituto.

. Eventual.
Frecuencia:

Las solicitudes para el desarrollo de presentaciones en multimedia se reciben de las areas
del Instituto por escrito o via telefénica.

Las areas del Instituto que requieren del desarrollo de presentaciones oficiales, deben
remitir con cuatro dias habiles de anticipacién la informacién, a fin de que la Oficina de
Tecnologias de la Informacién cumpla en tiempo y forma con los requerimientos
solicitados.

La informacién destinada para presentaciones multimedia, debe ser entregada por las
areas solicitantes y en medios magnéticos con las caracteristicas que permitan lograr la
exposicién de los temas que corresponden.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion solicita a las dreas del Instituto en caso de ser
necesario para complementar, los datos que se requieran para el desarrollo de Ia
presentacién multimedia.

Las dreas del Instituto que solicitan la utilizaciéon de voz y video en las presentaciones
oficiales, deben proporcionar a la Oficina de Tecnologias de la Informacién el video que
requieran sea insertado en la presentacion, ademas de considerar a un narrador para que
sean grabados los archivos de audio.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Consejo
Directivo
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ACTIVIDAD
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DESCRIPCION

Recibe de las areas del Instituto la peticion mediante
Oficio o verbalmente, para desarrollar una presentacion
multimedia.

Pasa el tiempo

Recibe del drea solicitante del Instituto el Documento
en original y archivo digital con la informacién necesaria
para desarrollar la presentacién multimedia.

Analiza la informacién y determina el formato a utilizar
para el disefio de la presentaciéon multimedia, con base
en el documento y el archivo digital presentados.

Procesa la informacién del documento o del archivo
digital en el

software correspondiente vy realiza el disefo
considerando los requerimientos del drea del Instituto.

A 40 multimed iere d ideq?

c I . id I .
Graba la voz de los participantes en la presentacion
oficial en formato adecuado. Inserta el archivo de voz en
las diapositivas de la presentacion multimedia vy
sincroniza el sonido con el orden en que apareceran las
diapositivas de la presentacion.

Captura el video destinado para la presentacion y lo edita
con formato adecuado.

Inserta el archivo avi de video en las diapositivas de la
presentaciéon multimedia y sincroniza el video con el
orden en que apareceran las diapositivas de la
presentacion.

Continua con la actividad nimero 5.
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10

11

12
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DESCRIPCION

n I . ideq | P
Informa via telefénica al darea del Instituto que Ia
presentacién multimedia se encuentra lista para que sea
revisada.

Recibe al personal del area del Instituto, revisa la
presentacion vy verifica el contenido de la informacién v
el disefio en la presentacién multimedia.

Realiza los cambios correspondientes en la presentacion
multimedia de acuerdo a las necesidades del area del
Instituto solicitante.

c I la inf . | disefio ad los:
Graba la presentaciéon multimedia en disco compacto en
un tanto vy la entrega al area solicitante del Instituto.

Continda con la actividad nimero 8
Devuelve al area del Instituto los documentos y el
archivo digital que fueron utilizados para desarrollar la

presentacion multimedia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Instalacion de la Red Integral de Datos
Objetivo: Integrar una infraestructura de comunicaciones funcional de acuerdo

a las necesidades de las areas del Instituto.

. Eventual.
Frecuencia:

Las dreas del Instituto que requieren la instalacion de los servicios de la red integral de
datos, deben enviar su solicitud por escrito, debidamente autorizada por el titular del
area.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion determina los requerimientos de materiales
necesarios para instalar los servicios de la red integral de datos, previa revisién fisica de las
areas del Instituto y debe solicitarlos al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

La instalacion de la red integral de datos depende de la ubicacién fisica con la que se
cuente y de las condiciones de seguridad para proporcionar el servicio.

Las fallas que se detecten en la red integral de datos deben ajustarse para que el usuario
tenga acceso sin dificultad.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién determina la mejor ubicacién de los equipos de
cémputo con respecto a la red local, asi como de concentradores, servidores, y demas
elementos de la red local.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe de las dreas del Instituto Solicitud en original
para instalar o ampliar la red integral de datos.

Visita a las dreas del Instituto que requieran el servicio
de instalacién de la red integral de datos.

Evalia en las dareas del Instituto, la viabilidad de la
instalacién de los servicios de la red integral de datos v
determina la ubicacion y la trayectoria de los mismos.

< viable 13 uhicacid la_instalacian de la red
integral de datos?

c ahle 12 ubicacid instalar [a red

Propone a las areas del Instituto una nueva ubicacién
para instalar los servicios de la red integral de datos.

Continua con la actividad namero 4.

c I iable 13 uhicacid , lar | I
integral de datos:

Determina el seguimiento de la trayectoria de los
servicios de la red integral de datos y los requerimientos
de materiales para efectuar la instalacién en las areas del
Instituto.

Solicita mediante Oficio al Departamento de Recursos
Materiales vy Servicios Generales los materiales
necesarios y recaba firma del Jefe de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

Recibe del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales el material solicitado para llevar a
cabo las instalaciones de la red integral de datos en las
areas del Instituto.

Acude con el material a las areas del Instituto que
solicitaron el servicio e instala la red integral de datos.

Realiza pruebas a la red integral de datos instalada en las
areas del Instituto, a fin de detectar posibles fallas en su
funcionamiento.
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DESCRIPCION

Exi fall | funci . o | i Ld
datos?
Corrige las fallas existentes

Continua con la actividad No 9

Instala el equipo de cdmputo en la red integral de datos y
le informa verbalmente al usuario que el drea ya cuenta
con los servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Instalacion y administracion del software necesario para la ejecucion
del SIAFEV.
Objetivo: Integrar computadoras a la red de SEFIPLAN y que usen el sistema
SIAFEV.

. Poco frecuente.
Frecuencia:

La ejecucion de este procedimiento se apega a lo establecido en el Reglamento Interno del
IEEV, asi como en el Manual de Organizacion.

Esta oficina, es responsable de mantener el control de los equipos configurados a la red
intersecretarial de Gobierno del Estado.

La integracién de un equipo a esta red, se configura el acceso a la red de SEFIPLAN
fisicamente y se configura en el equipo una ip manualmente.

El equipo de computo se debe configurar a la impresora local.

El Jefe de la Oficina de Control Financiero indica a que colaborador se le instala el Sistema
SIAFEV.

La version del Internet Explorer debe se analizada, si corresponde al version 6 se procede a
instalar el programa java initiator 1.3.1.21 vy si es la versién 8 ademas del programa
anterior lleva un parche anexo.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

Oficina de Tecnologias
de la Informacion
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DESCRIPCION

Recibe solicitud de instalacion de software denominado
SIAFEV.

Instala cable de red al concentrador de red de control
financiero.

Configura manualmente la computadora en su protocolo
TCP/IP

10.87.142.10

255.255.255.0

10.87.142.1

172.16.1.249
142.16.1.249

Configura la impresora disponible.

Instala Oracle Portal segin la version de Internet
Explorer 6.0, con parche o sin parche.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Disefio, Actualizaciéon y Mantenimiento del Sitio Web.

Contar con un sitio electronico que contenga la informacién
institucional necesaria que permita al Instituto difundir y promover

Objetivo: . o
los programas, acciones y normatividad.

. Frecuente.
Frecuencia:

Las Solicitudes de las areas del Instituto para la inclusién de informacion en la pagina
web, deben ser remitidos a la Oficina de Tecnologias de la Informacién por escrito o via
telefénica.

El tiempo de elaboracién o actualizacion del sitio web depende de la complejidad, tamano vy
cantidad de las pdaginas a realizar o actualizar.

El Oficio de solicitud para la actualizacién de la pagina web, debe ser autorizado por los
titulares de las dreas del Instituto.

La pdgina web del Instituto debe ser actualizada de manera permanente de acuerdo a los
programas de difusion de la informacién de la Entidad.

La Informacién que las areas del Instituto entreguen a la Oficina de Tecnologias de la
Informacién para que sea incluida en la pagina web, debe ser proporcionada en medios
magnéticos, debidamente capturada y formateada.

El material adicional (fotografias, logos, etc.) deberan entregarse a la brevedad para su
procesamiento.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Recibe de las areas del Instituto, Oficio de solicitud en
original, los Documentos originales y los archivos
digitales con la informacion para actualizar la pdgina
web. Asi como material adicional como fotografias, logos,
etc.

Analiza la informacién de los Documentos v los archivos
digitales para determinar qué informacion recibe y como
procesarla.

,Qué tipa de inf {40 recihe?
. e recibir erafi E fiac:

Revisa la informacién de los Documentos originales vy los
archivos digitales y selecciona el software con el que se
procesaran los graficos o las fotografias. Digitaliza los
graficos o las fotografias vy las graba en el formato
correspondiente a Corel Photo Paint 11.

Asigna a los graficos o fotografias el formato en el que
se daran a conocer en la Web con extensiones TIFF, GIF,
JPG, PNG.

Accesa al programa Dreamweaver e inserta los graficos o
las fotografias procesados.

Continua con la actividad 5

Revisa la informacién recibida en medio magnético v
determina el programa que permita procesarla de
acuerdo al volumen de la misma.

Procesa la informaciéon y selecciona el programa
dreamweaver, fireworks, flash, frontpage, acrobat a fin
de asignarle el formato adecuado y asi poder bajar los
textos al servidor de la red.

Realiza el disefio de la informacién procesada y de la
pagina Web en el software correspondiente.
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ACTIVIDAD
6

8.1

IEEV
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DESCRIPCION

Realiza los hipervinculos para cada una de las paginas
que seran actualizadas y asigha extensiones HTML, JSP,
ASP, PHP 6 SWF de acuerdo al volumen de informacion
procesada.

Accesa al Servidor del Instituto vy aloja las actualizaciones
y modificaciones realizadas a la pagina Web.

Acude al area del Instituto y valida a través de la red
interna la informacion de la pagina web, antes de que sea
publicada en Internet.

;Es correcta la infarmacidn que se publicara en la red?
blicard en | .

Realiza los ajustes a la informacién que se publicard en la

pagina web, de acuerdo a las peticiones del area del

Instituto.

Continda con la actividad niumero 9.

c I la inf . hlicars
enlared:

Edita la pagina en el software correspondiente y realiza
los hipervinculos finales que permitiran a los usuarios de
la informacidén consultar la pagina en Internet.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REALIZA

DISENO
AREAS DEL
INSTITUTO == RECIBE ASIGNA
FORMATO

\ 4

REALIZA FOTOGRAFIAS
HIPERVINCULOS Y
ASIGNA
EXTENCIONES

SOLICITUD

DOCUMENTOS,
ARCHIVOS,
FOTOGRAFIAS,

\ 4

ACCESA Y ALOJA
ACTUALIZACIONES
Y MODIFICACIONES

ANALIZA

SERVIDOR DEL
INSTITUTO

DOCUMENTOS
INFORMACION

AREA DEL

1 INSTITUTO

ACUDE Y VALIDA

INFORMACION

GRAFICOS O
FOTOGRAFIAS

¢(QUE TIPO DE
INFORMACION
RECIBE ?

RECIBE

DOCUMENTOS

NO

REVISAY DETERMINA
OGRA

PROCESA Y SELECCION A
PROGRAMA

INFORMACION,
GRAFICOS,
FOTOGRAFIA

¢ES CORRECTA
LA INFORMACION
QUE SE
PUBLICARA EN
LARED

EDITA PAGINA Y REALIZA
HIPERVINCULOS

REALIZA AJUSTES

INFORMACION
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Administracion de la red interna vy configuracion de accesos a
Internet.
Objetivo: Tener enlazadas a todas las computadoras en una red local, para

compartir archivos, impresoras, scaner y uso de internet.

Frecuencia: Frecuente.

La ejecucién de este procedimiento se apega a lo establecido en el Reglamento Interno
del IEEV, asi como en el Manual de Organizacion.

La informacién del Instituto es lo primordial, por tal razén se controla los accesos a dicha
red, tanto inalambricamente como con cables de red.

La asignacion del uso de Internet se otorga de acuerdo a la naturaleza de las funciones de
cada colaborador, asi como a lo indicado por el Subdirector del area y/o Director General los
cuales se clasifican 3 diferentes rangos de direcciones, ilimitado, medio limitado, y limitado.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

Consejo
Directivo
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ACTIVIDAD

1

IEEV

INSTITUTD (i TSPACIDS [DUCATIVDS
il STADO BB VWRACRLE

DESCRIPCION

Recibe de las areas del Instituto solicitud de conexién de
equipo de computo.

Conecta equipo de computo a la red para proporcionarle
el uso del servicio de Internet.

Mide los metros de cable UTP de la computadora al
concentrador de red mas cercano.

Corta, coloca y cripea los conectores rj45.

Conecta la red inalambrica, verifica las redes inaldambricas
mas cercanas, proporciona la clave de acceso a su usuario
y se procede a configurar de la siguiente forma el
protocolo TCP/IP.

Realiza la configuracién manual sobre el protocolo TPC/IP
de la siguiente forma; 192.168.1.2, 255.255.255.0,
192.168.1.1,200.33.146.201

Asigna direcciéon de acuerdo a los tipos de privilegios
otorgados sobre internet. los cuales se clasifican 3
diferentes rangos de direcciones, ilimitado, medio
limitado, y limitado.

Examina de acuerdo a la ubicacion del equipo las
impresoras mas cercanas, identifica marca y modelo,
procede a descargar de internet de ser necesario los
driver de dicha impresora; identifica la ip fija de la
impresora e instala.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

289



1 o SEV IEEV OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
o , , Administracién de la Red interna y configuracion de accesos a
5w SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS .
Saee” DEL ESTADO DE VERACRUZ internet

‘ INICIO )
REALIZA
DISENO
AREAS DEL

INSTITUTO == RECIBE ASIGNA
FORMATO
\ 4
SOLICITUD REALIZA FOTOGRAFIAS
HIPERVINCULOS Y
DOCUMENTOS, ASIGNA

ARCHIVOS,
FOTOGRAFIAS,

EXTENCIONES

\ 4

ACCESA Y ALOJA
ACTUALIZACIONES
Y MODIFICACIONES

SERVIDOR DEL
INSTITUTO

AREA DEL
ACUDE Y VALIDA L)

ANALIZA

DOCUMENTOS
INFORMACION

INFORMACION

GRAFICOS O
FOTOGRAFIAS

¢(QUE TIPO DE
INFORMACION
RECIBE ?

RECIBE

DOCUMENTOS

NO

INFORMACION, ¢ES CORRECTA

GRAFICOS, LA INFORMACION REALIZA AJUSTES
FOTOGRAFIA QUE SE
PUBLICARA EN
REVISA Y DETERMINA LARED
OGRA
INFORMACION

EDITA PAGINA Y REALIZA
HIPERVINCULOS

PROCESA Y SELECCION A
PROGRAMA




As | Sev IEEV

?l"!- _i I;: ? SEEmuTARIA 6 RBLICACIGH IHSTITUTD [ TSFACIDS EDUCATIVDE
IJE."T[‘H::' DL PETADO BE VIRACRLE
PROCEDIMIENTO
Nombre: Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo.

Mantener en optimas condiciones el equipo de computo, para el
desarrollo eficiente de las funciones realizadas en cada area del

Objetivo: :
Instituto.

Frecuencia: Eventual

La ejecucién de este procedimiento se apega a lo establecido en el Reglamento Interno
del IEEV, asi como en el Manual de Organizacion.

La solicitud de servicio debe presentarse via telefénica o personalmente ante la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

El mantenimiento correctivo se realiza siempre y cuando la Oficina de Adquisiciones
proporcione el material necesario para la ejecucion del Servicio.

El equipo de computo recibido en el Oficina de Tecnologias de la Informacién para su
mantenimiento correctivo es devuelto al area a la brevedad posible, dependiendo de Ia
falla existente.

Para realizar mantenimiento correctivo a los equipos de cémputo, el usuario deberd
explicar el problema que presenta el equipo, asi como las incidencias que se presentaron, y
lo ultimo que el usuario hizo al equipo.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Consejo
Directivo
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ACTIVIDAD
1

2.1

2.2

IEEV
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DESCRIPCION

Recibe de las areas del Instituto el equipo de computo
para su reparacion.

Determina de acuerdo a las condiciones del equip6 de
computo si el desperfecto presentado requiere compra
de refacciones.

¢ Requiere de refacciones?

Encaso de que requiera refacciones:

Solicita mediante Oficio original al Departamento de
Recursos Materiales y servicios Generales la
adquisicidn de las refacciones.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de recursos Materiales y
Servicios Generales las refacciones solicitadas para la
reparacion del equipo de computo.

Continua con la actividad No. 3

En caso de requerir refacciones:
Corrige las fallas del equipo de computo para que sea
entregado al usuario correspondiente.

Traslada el equipo de computo a las areas

correspondientes para su instalacion.

Entrega el equipo de cédmputo al usuario lo instala e
informa sobre el mantenimiento realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘ INICIO .
\ 4

AREAS DEL
INSTITUTO == RECIBE
EQUPO DE
cOMPUTO
\/
DETERMINA

SOLICITUD DE
REFACCIONES

EQUPO DE
COMPUTO

(REQUIERE DE
REFACCIONES?

SOLICITA
DEPTO. DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERV. GRALES.
OFICIO

{/

RECIBE

DEPTO. DE
RECURSOS D —

MATERIALES Y

SERV. GRALES.

>

@-»

CORRIGE Y REVISA

EQUPO DE
cOMPUTO

AREA DEL
TRASLADA > \stiruTo

EQUPO DE
COMPUTO

ENTREGAE INSTALA

EQUPO DE
cOMPUTO

FIN
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Asesoria a usuarios del equipo de computo.
Objetivo: Atender las necesidades de los usuarios de equipo de cémputo, de

las diferentes areas del Instituto en materia de uso de los equipos.

Frecuencia: Eventual

La ejecucién de este procedimiento se apega a lo establecido en el Reglamento Interno
del IEEV, asi como en el Manual de Organizacion.

Las areas del Instituto que requieran asesoria técnica respecto al uso de los equipos y/o de
los sistemas de informacion deberan realizarlo por escrito o via telefénica a la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

€l servicio de asesoria técnica relativo a los sistemas de informacién se lleva a cabo
personalmente en el lugar donde se requiera el servicio, o bien via telefénica.

La Oficina de Tecnologias de la Informacidon debe brindar asesoria técnica sobre la
operacion del Sistema de informacién a las diversas areas del Instituto

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

Oficina de Tecnologias
de la Informacién
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ACTIVIDAD
1

2.1

3.1

IEEV
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DESCRIPCION

Recibe via telefénica de las dreas del Instituto, la
solicitud de asesoria técnica, derivado de dudas
presentadas en la operacion de los sistemas de
Informacién o funcionamiento deficiente de estos.

Atiende la solicitud de asesoria técnica y analiza la duda
o mal funcionamiento del Sistema de Informacion.

¢Cual es la causa de la solicitud de asesoria?

Wﬂmw ol .
Explica a los usuarios de la las dareas del Instituto la
adecuada operacion del sistema de Informacion
personalmente o via telefdnica.

Fin.

[E“ ~as0-ceq ol Si e Inf I

Determina la causa del mal funcionamiento del sistema
de computo

;Cudl es la causa del mal funcionamiento?

ino de ¢4 ,
Explica a los usuarios de la diferentes areas del Instituto
personalmente o via telefénica el proceso para la
configuracién 6ptima del equipo de computo.

Fin.

. I ol I -
Realiza correcciones necesarias al sistema de
Informacién trasladandose en el area donde se ubica el
equipo de computo vy realiza las pruebas
correspondientes.

Notifica personalmente que el sistema de Informacion ha
sido modificado y actualizado para su uso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE VERACRUZ e CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

OFICIO NO. CG/DGTAyYFP/SMSP/6434/2018
Xalapa-€nriquez, Ver. a 7 de noviembre de 2018
ASUNTO: Validacion de los Manuales

Especificos de Procedimientos

LIC. ISIDRO RIVERA TOPETE

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO

DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
PRESENTE

Estimado Licenciado:

En atencién a sus Oficios No. SEV/IEEV/SA/01275/2018, SEV/IEEV/SA/02106/2018 y
SEV/IEEV/SA/02356/2018 mediante los cuales envia 9 Manuales Especificos de Procedimientos
del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, me permito hacer de su conocimiento
que después de revisar los documentos se verificé que las observaciones realizadas en apego a la
“Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos” y a la estructura orgdnica autorizada

del Instituto fueron solventadas, por lo cual se validan los Manuales en comento.

Es importante manifestarle que la observacién referente a la alineacién del Reglamento Interior del
IEEV publicado en Gaceta Oficial del Estado el 28 de diciembre de 2012 con la estructura orgdnica
autorizada el 7 de junio de 2017 no fue solventada, por lo cual la incorporacién de estos
documentos al Registro Estatal de Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades del

a la actwalizacion de dicha normatividad.

Poder Ejecutivo, estd condicionada

Sin otro particular, reiterg/a usted nuestra disposkién para cualquier asesoria en la materia y hago

propicia la ocasion paragnvigafle un cordial saludo.

T"GT IEEV

QY | Mmoo
{51

/ \
7 {’ D9 NOv 20 v S
LIC. PEDRO JO ARGAS ZARRABAL
DIRECTOR GENE 'AL TRANSPABENCIA, R E c i B I D 0
ANTICORRUPEZION FUNCION PUBLICA SUBDIRECCION ADMINISTRATI\/

N\
(-

C.c.p.- ACT. RAMON FIGUEROLA PINERA - Contralor Gepferal. Para su conocimiento

\
\

ING. IGNACIO ALBERTO BARRADAS SOTO.- Director General del IEEV. Mismo fin.

LIC. MA. DE LOURDES GAMBOA CARMONA - Subdirectora de Modernizacién de los Servicios Plblicos en la DGTAyFP. Mismo fin.
M.A. ANA BETEL MARTINEZ OLIVARES.- Encargada del Organo Interno de Control en el IEEV. Mismo fin.

ARCHIVO/MINUTARIO

PJVZ/mligc/ecja

Carrillo Puerto No. 20, Primer Piso, Zona Centro, C.P, 91000, Xalapa, Veracruz. Tel. (228) 818.45.00, Ext. 3703.
www.cgever.gob.mx*www.veracruz.gob.mx/contraloria
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