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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccion XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién VI
y articulo 15 fraccién I, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefialan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacién, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracién de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado, la Direccién de Servicios Generales se dio la tarea
de elaborar el presente Manual Especifico de Procedimientos como herramienta
normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus atribuciones

conferidas, logrando la eficiencia en la organizacién de las areas que la integran.

A través de éste documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Direccién de Servicios Generales de forma légica, sistematica y detallada en
sus actividades en concordancia con sus atribuciones, con el fin de lograr la
ejecucion eficiente de los mismos, asi como contribuir a la simplificacion vy

modernizacién de los procesos administrativos.
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1. ORGANIGRAMA
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

2. SIMBOLOGIA

> U U oUL

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

Operacion
Representa la ejecucién de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcion de decisiones o
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacion de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere o salga del procedimiento, los cuales pueden
identificarse indicando en el interior del simbolo la clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, y el
ndmero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)
1,..Numero de copias

Multidocumento
Se utiliza para representar paquetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente.
Se usa generalmente combinado con el simbolo
“Documento” y se le pueden agregar en el interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronolégico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

SOONO o

@

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

Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continda el procedimiento.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefalando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

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

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

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

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura optica.

Objeto
Es la representacién grafica de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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3. PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Procedimiento

3.1.1. Tramitacion de viaticos de salida de vehiculo para comision foranea

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Departamento de Transportes

Objetivo:
Brindar el servicio de transporte fordneo de acuerdo a las peticiones de las areas
de la Secretaria de Educacién.

Frecuencia:
Diario

Normas:

e El Oficio de solicitud de comision foranea debe ser dirigido al Oficial
Mayor, en atencion al Director(a) de Servicios Generales y contar con la firma
del titular del area solicitante.

e El drea de la Secretaria de Educacién solicitante debe contar con
disponibilidad presupuestal para tramitar el pago correspondiente a viaticos,
peajes y combustible .

e El importe por concepto de viaticos, peajes y combustible se debe calcular
conforme a las tarifas autorizadas en el manual de politicas para la
asignacién de comisiones de trabajo, trdmite y control de vidticos y pasajes
en la administracién publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e El Formato de solicitud de fondos a comprobar, Formato de oficio de
comision y Formato de registro unico de comisiones al personal
anverso y reverso utilizados en el procedimiento son los que se encuentran
establecidos como anexos en el manual de politicas para la asignacién de
comisiones de trabajo, tramite y control de viaticos y pasajes en la
administracién publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e El Comisionado(a) debe estar sin adeudo de viaticos con la Direccién de
Recursos Financieros de la Secretaria de Educacion.

e Las Facturas y/o Recibos deben cumplir con los requisitos fiscales
dispuestos en el articulo 29-A del Cadigo Fiscal de la Federacion.

e La Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal fiscaliza que el recurso
requerido para la comision se aplico a la partida presupuestal
correspondiente.

e El Comisionado(a) debe comprobar los gastos ante la Direccién de Recursos

Financieros, con el Formato de registro unico de comisiénes al personal
anverso y reverso, y las Facturas y/o Recibos originales firmados por él.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Procedimiento
3.1.1. Tramitacion de viaticos de salida de vehiculo para comision foranea

e El Comisionado(a) debe reintegrar los recursos remanentes de viaticos,
peajes y combustible a la Direccién de Recursos Financieros de la Secretaria
de Educacién.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su turno.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa

3.1.1. Tramitacion de viaticos de salida de vehiculo para comision foranea

Responsable:
Departamento de Transportes

Actividad

Descripcion

1

5A

5A1

Recibe de la Direccién de Servicios Generales el Oficio de solicitud
de comisién foranea, en original y calcula el importe por concepto
de viaticos, peajes y combustible.

Requisita Formato de solicitud de fondos a comprobar en
original, recaba en este firma del Comisionado(a) vy del Jefe(a) del
Departamento de Transporte, y obtiene fotcopia.

Requisita Formato de oficio de comisidn original, recaba en este
firma del Jefe(a) del Departamento de Transportes, y obtiene
fotocopia.

Turna el Formato de solicitud de fondos a comprobar en original
y el Formato de oficio de comisién en original a la Direccién de
Contabilidad y Control Presupuestal, y archiva fotocopia de los
formatos como acuse de recibo de manera cronologica temporal en
la carpeta de vehiculos a comisién foranea.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal el
Formato de solicitud de fondos a comprobar y el Formato de
oficio de comision originales, verifica si cuenta con disponibilidad
presupuestal.

¢;Cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de no contar con disponibilidad presupuestal:
Elabora Tarjeta informativa en original y copia dirigida al area

solicitante del servicio, a fin de comunicar la improcedencia de su
solicitud, y recaba en ésta firma del Director(a) de Servicios
Generales.

Obtiene de la carpeta de vehiculos a comisién foranea la fotocopia
del Formato de solicitud de fondos a comprobar y turna ésta
junto con la Tarjeta informativa en original al area solicitante del
servicio, y archiva copia de la tarjeta como acuse de recibo de
manera cronologica permanente.

Fin.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa

3.1.1. Tramitacion de viaticos de salida de vehiculo para comision foranea

Actividad

Descripcion

10

11

12

13

En caso de que cuente con disponibilidad presupuestal:

Obtiene de la carpeta de vehiculos a comisién foranea fotocopia del
Formato de solicitud de fondos a comprobar y del Formato de
oficio de comision.

Turna el Formato de solicitud de fondos a comprobar en original
y el Formato de oficio de comisién en original, a la Direccién de
Recursos Financieros para su fiscalizacién y control de no adeudo
del Comisionado(a), y archiva fotocopia de los formatos como acuse
de recibo de manera cronologica temporal en la carpeta de
vehiculos a comision foranea.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién de Recursos Financieros el Formato de
solicitud de fondos a comprobar v Formato de oficio de
comision en original.

Recaba en el Formato de oficio de comisién original firma del
Oficial Mayor y obtiene dos fotocopias de este y del Formato de
solicitud de fondos a comprobar.

Obtiene de la carpeta de vehiculos a comisién foranea la fotocopia
del Formato de solicitud de fondos a comprobar y del Formato
de oficio de comision.

Turna el Formato de solicitud de fondos a comprobar y el
Formato de oficio de comision en original y dos fotocopias de
cada uno a la Direccién de Recursos financieros para la elaboracién
del Cheque, y archiva fotocopia de los formatos como acuse de
recibo de manera cronologica temporal en la carpeta de vehiculos a
comision foranea.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién de Recursos Financieros notificacion via
telefénica para que el Comisionado(a) acuda a recibir el Cheque
original, correspondiente a viatico.

Obtiene fotocopia del Oficio de solicitud de comision foranea v
turna al Jefe(a) de la Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular
para la asignacién del vehiculo.

Pasa el tiempo.

12 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa

3.1.1. Tramitacion de viaticos de salida de vehiculo para comision foranea

Actividad

Descripcion

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Recibe del Comisionado(a) Recibos y/o Facturas en original vy
requisita el Formato de registro unico de comisiénes al
personal anverso y reverso, en original y recaba en este firma del
Jefe(a) del Departamento de Transportes.

Obtiene fotocopia de los Recibos y/o Facturas y del Formato de
registro unico de comisiones al personal anverso y reverso.

Turna el Formato de registro unico de comisiénes al personal
anverso vy reverso, y los Recibos y/o Facturas originales a la
Direccién de Recursos Financieros para revisién fiscal, y archiva
fotocopias como acuse de recibo de manera cronologica temporal en
la carpeta de vehiculos a comisién foranea.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién de Recursos Financieros el Formato de
registro unico de comisiones al personal anverso y reverso, vy
los Recibos y/o Facturas originales aprobadas.

Obtiene de la carpeta de vehiculos a comisién foranea fotoccopias
del Formato de registro unico de comisiones al personal
anverso y reverso, y de los Recibos y/o Facturas

Turna el Formato de registro unico de comisiones al personal
anverso y reverso, y los Recibos y/o Facturas originales, a la
Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal para su
fiscalizacién, y archiva las copia como acuse de recibo de manera
cronologica temporal en la carpeta de vehiculos a comisién foranea.

Recibe de la Direcciéon de Contabilidad y Control Presupuestal el
Formato de registro unico de comisiones al personal anverso y
reverso vy los Recibos y/o Facturas originales fiscalizados.

Obtiene de la carpeta de vehiculos a comisién foranea las
fotocopias del Formato de registro unico de comisiones al
personal anverso y reverso y Recibos y/o Factura, Formato de
solicitud de fondos a comprobar yv Formato de oficio de
comision.

Turna a la Direccion de Recursos Financieros el Formato de
registro unico de comisiones al personal anverso y reverso,
Recibos y/o Facturas originales, Formato de solicitud de fondos
a comprobar y Formato de oficio de comision en fotocopia v
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa

3.1.1. Tramitacion de viaticos de salida de vehiculo para comision foranea

Actividad

Descripcion

23

23A

23A1

23A .2

23A3

archiva las fotocopias como acuse de recibo de manera cronologica
permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe notificacion via telefonica de la Direccién de Recursos
Financieros y verifica si el Comisionado(a) debe reintegrar algin
remanente.

;Debe reintegrar algun remanente?

En caso de reintegrar el remanente:
Informa de manera verbal al Comisionado(a) que debe reintegrar los
recursos remanentes de viaticos a la Secretaria de Educacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Comisionado(a) Oficio de reintegracion de viaticos v
Comprobante de depésito bancario original y copia.

Obtiene de la carpeta de vehiculos a comisién foranea fotocopia de
los Formatos de registro unico de comisiones al personal
anverso y reverso.

Turna Oficio de reintegracion de viaticos original, Comprobante
del depésito bancario original y Formatos de registro unico de
comisiones al personal anverso y reverso en copia, a la Direccién
de Recursos Financieros, y archiva las copias como acuse de recibo
de manera cronologica permanente.

Fin.

En caso de no reintegrar el remanente:
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.1.1. Tramitacion de viaticos de salida de vehiculo para comision foranea

Responsable:
Departamento de Transportes

DIRECCION DE
SERVICIOS v
GENERALES
RECIBE Y
CALCULA

OFICIO DE SOLICITUD DE
COMISION FORANEA O

COMISIONADO(A) Y
DEL JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO DE

TRANSPORTE

L,

REQUISITA,
RECABA FIRMA Y
OBTIENE
FOTOCOPIA

FORMATO DE SOLICITUD DE

FONDOS ACOMPROBAR O

JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO
DE TRANSPORTES

L,

REQUISITA,
RECABA FIRMA'Y
OBTIENE
FOTOCOPIA

FORMATO DE OFICIO DE
COMISION 0

| carPeTADE |
VEHICULOSA |
/COMISION FORANEA/

DIRECCION DE

TURNAY
ARCHIVA

FORMATO DE SOLICITUD DE CONTABIL'DAD
FONDOS A COMPROBAR _ O Y CONTROL
| PRESUPUESTAL
FORMATO DE OFICIO DE
COMISION 0
DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL
PRESUPUESTAL
RECIBE Y
VERIFICA

FORMATO DE SOLICITUD
DE FONDOS A
COMPROBAR

0

FORMATO DE OFICIO DE
COMISION 0

CUENTA COl

NO

DIRECTOR(A) DE
SERVICIOS
GENERALES

L,

ELABORA Y

A 4

(3
DISPONIBILIDAD
ESUPUESTAL?

RECABA FIRMA

TARJETA
INFORMATIVA 0-1

| cARPETA DE |
OBTIENE / VEHICULOS A
[ Conanen | | cARPETADE |
FORANEA | /
FORMATO DE SOLICITUD OBTIENE, TURNA Y VEHICULOS A
DE FONDOS A ARCHIVA | COMISION
COMPROBAR 1F / FORANEA /

OFICIO DE SOLICITUD DE
COMISION FORANEA  1F

TURNAY
ARCHIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

FORMATO DE SOLICITUD DE
FONDOS A COMPROBAR 0

FORMATO DE OFICIO DE
COMISION

L,

RECIBE

OFICIAL

FORMATO DE SOLICITUD DE
FONDOS A COMPROBAR 0

FORMATO DE OFICIO DE
COMISION 0

MAYOR

L

RECABA FIRMA Y
OBTIENE
FOTOCOPIA

FORMATO DE OFICIO DE
COMISION 0

FORMATO DE SOLICITUD DE
FONDOS A COMPROBAR 0

\/

FORMATO DE SOLICITUD i
DE FONDOS A AREA
SOLICITANTE

COMPROBAR iz

TARJETA
INFORMATIVA O

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

—y

( Fin

15

MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Flujograma

3.1.1. Tramitacion de viaticos de salida de vehiculo para comision foranea
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Flujograma

3.1.1. Tramitacion de viaticos de salida de vehiculo para comision foranea
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Procedimiento

3.1.2. Pago de Tenencia o Derecho Vehicular

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Departamento de Transportes

Objetivo:

Cumplir con el marco legal tributario ante la oficina de Hacienda, a fin de
respaldar la circulacién de los vehiculos de la Secretaria de Educacion.

Frecuencia:
Anual

Normas:

El Presupuesto Anual debe considerar la partida por concepto de pago de
tenencia o derecho vehicular.

€l pago de tenencia o derechos vehiculares deben contar con disponibilidad
presupuestal para poder realizarse.

€l Formato de pago de tenencia y derechos vehiculares y voucher de
depésito bancario por concepto de pago de tenencia y/o derecho vehicular
se deben resguardar hasta por cinco afios.

Los documentos oficiales del vehiculo, como la Tarjeta de circulacién v la
copia de la Factura, se deben conservar segln corresponda, en los archivos
activo, semi activo o histérico, de la Direccién de Servicios Generales.

€l Formato de solicitud-comprobaciéon de recurso es emitido por la
Direccion de Recursos Financieros de la Secretaria de Educacion.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su turno.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa
3.1.2. Pago de Tenencia o Derecho Vehicular

Responsable:
Departamento de Transportes

Actividad Descripcion

1 Genera en el sistema de la Oficina Virtual de Hacienda el
Formato de pago de tenencia y derechos vehiculares de los
autos que conforman el padrén vehicular, imprime en un tanto y
calcula el total a pagar.

2 Requisita Formato de solicitud-comprobacion de recurso en
original, recaba en este firma del Director(a) de Servicios
Generales y obtiene dos fotocopias.

3 Turna Formato de solicitud-comprobaciéon de recursos en
original y primera fotocopia a la Direccién de Contabilidad vy
Control Presupuestal, y archiva segunda fotocopia como acuse de
recibo de manera cronologica permanente.

Pasa el tiempo.

4 Recibe de la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal el
Formato de solicitud-comprobacién de recursos en original y
obtiene dos fotocopias.

5 Turna el Formato de solicitud-comprobacion de recursos en
original y primera fotocopia a la Direccién de Recursos
Financieros, v archiva segunda fotocopia como acuse de recibo
de manera cronologica permanente.

Pasa el tiempo.

6 Recibe de la Direccién de Recursos Financieros Cheque original,
realiza el pago correspondiente ante la Institucién bancaria
autorizada para tal fin y obtiene fotocopia del Formato de pago
de tenencia y derechos vehiculares y del voucher de pago
bancario.

7 Requisita Formato de solicitud-comprobacion de recursos en
original, recaba en este firma del Jefe(a) del Departamento de
Transportes y del Jefe(a) de la Oficina de Mantenimiento vy
Control Vehicular, y obtiene dos fotocopias.

8 Turna Formato de solicitud-comprobaciéon de recursos en
original y primera fotocopia junto con el Formato de pago de
tenencia y derechos vehiculares original y voucher de pago
bancario original a la Direccién de Recursos Financieros, vy
archiva fotocopia de los formatos y voucher como acuse de
recibo de manera cronologica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Flujograma
3.1.2. Pago de Tenencia o Derecho Vehicular

Responsable:
Departamento de Transportes

v JEFE(A) DEL DEPTO. DE
) TRANSPORTE Y JEFE(A) DE LA
/ OFICINA OFICINA DE MANTENIMIETO Y v
GENERA, IMPRIME / VIRTUAL DE CONTROL VEHICULAR REQUISITA,
Y CALCULA / HACIENDA RECABA FIRMA Y
FORMATO DE PAGO DE OBTlENE
TENENCIA Y DERECHO FOTOCOPIAS

VEHICULAR o

FORMATO DE SOLICITUD-
COMPROBACION DE
RECURSOS 0

DIRECTOR(A)
DE SERVICIOS
GENERALES REQUISITA,
RECABA FIRMA Y
> OBTIENE
FOTOCOPIA

FORMATO DE  SOLICITUD- TURNA

COMPROBACION DE

RECURSOS 0
FORMATO DE SOLICITUD- W DIRECCION DE
COMPROBACION DE »> RECURSOS
eSS ° FINANCIEROS

FORMATO DE PAGO DE
TENENCIA'Y DERECHOS
VEHICULARES 0

DIRECCION DE
FORMATO I;E SOLICITUD- CONTAB'UDAD Y
Rectmsoe o CONTROL e e
PRESUPUESTAL
FORMATO DE 'SOLICITUDr
COMPROBACION DE
RECURSOS
d FORMATO DE PAGO DE
TENENCIA Y DERECHOS
v VEHICULARES 1F
VOUCHER DE PAGO
BANCARIO
DIRECCION DE
RECURSOS ) 4
FINANCIEROS / \Nc/
RECIBE, REALIZA INSTITUCION
PAGO Y OBTIENE | BANCARIA
FOTOCOPIA /

CHEQUE

FORMATO DE PAGO DE
TENENCIA Y DERECHOS
VEHICULARES 1F

VOUCHER DE PAGO
BANCARIO

1F

20 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Procedimiento

3.2.1. Mantenimiento de Inmuebles

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Objetivo:

Garantizar el adecuado funcionamiento de las instalaciones electromecanicas,
hidraulicas, sanitarias, equipos de aire acondicionado, asi como la conservacion
de los inmuebles operativos y administrativo de la Secretaria de Educacién.

Frecuencia:
Diario

Normas:

El drea de la Secretaria de Educacidn que requiere el servicio de
mantenimiento debe elaborar Oficio de solicitud de mantenimiento de
inmuebles, dirigido al Director de Servicios Generales.

€l Oficio de solicitud de mantenimiento de inmueble es atendido por la
Direccién de Servicios Generales, cuando corresponde al mantenimiento de
instalaciones electromecanicas, hidrdulicas, sanitarias, equipos de aire
acondicionado, reparaciones y trabajos de carpinteria, albafiileria, soldadura 'y
herreria, pintura e impermeabilizacién, cerrajeria, manufactura de trabajos en
tabla roca, plafén reticular, y canceleria de los inmuebles operativo vy
administrativo de la Secretaria de Educacién.

El Reporte de inspeccion técnica original se turna a la Direccién de
Servicios Generales para el visto bueno del Director(a).

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su turno.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa
3.2.1. Mantenimiento de Inmuebles

Responsable:
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Direccion de Servicios Generales el Oficio de
solicitud de mantenimiento de inmuebles original v entrega
al Supervisor(a) correspondiente para que realice la inspeccién.

Pasa el tiempo.

2 Acude el supervisor(a) al inmueble para realizar la inspeccién,
elabora Reporte de inspeccién técnica en original en el que se
especifican las necesidades del servicio, entrega al Jefe(a) del
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles, junto con el
Oficio de solicitud de mantenimiento de inmuebles original y
verifica si cumple con las normas establecidas.

;Cumple con las normas establecidas?

En caso de no cumplir las normas establecidas:

2A Elabora Oficio de respuesta en original y copia dirigida al area
solicitante, a fin de comunicar la improcedencia de su solicitud y
recaba en éste firma del Director (a) de Servicios Generales.

2A.1 Turna Oficio de respuesta original al area solicitante y archiva
la copia como acuse de recibo de manera cronologica
permanente.
Fin.

En caso de cumplir las normas establecidas:
3 Turna el Reporte de inspeccion técnica original a la Direccién

de Servicios Generales, para visto bueno del Director(a).
Pasa el tiempo.

4 Recibe de la Direccion de Servicios Generales el Reporte de
inspeccion técnica original, con el visto bueno, y archiva de
manera cronoldgica permanente.

5 Elabora Oficio de solicitud de material en original y copia
dirigido al Director(a) de Adquisiciones y Arrendamiento de
Inmuebles, requiriendo el material necesario y recaba en este la
firma del Director(a) de Servicios Generales.

6 Turna Oficio de solicitud de material original a la Direccién de
Adquisiciones y Arrendamiento de Inmuebles y archiva copia
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

22 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa
3.2.1. Mantenimiento de Inmuebles

Actividad Descripcion
Pasa el tiempo.
7 Recibe de la Direcciéon de Adquisiciones y Arrendamiento de
Inmuebles Oficio de respuesta original y verifica si procede la
solicitud.

¢;Procede la solicitud?

En caso de no proceder la salicitud:
Continda con la actividad 2A.

En caso de proceder la solicitud:
8 Programa vy realiza los trabajos necesarios, a fin de atender la

solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Flujograma
3.2.1. Mantenimiento de Inmuebles

Responsable:
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Procedimiento

3.3.1. Tramite de Pago de Servicios Basicos

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Objetivo:
Cubrir el pago de los servicios basicos de las distintas areas de la Secretaria de
Educacién.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

Las areas de la Secretaria deben contar con disponibilidad presupuestal para
tramitar el pago correspondiente a los servicios solicitados.

Los servicios bdsicos que se cubren con el pago son: fumigacién, hospedaje,
alimentacion, agua potable, vigilancia, limpieza, agua de consumo, energia
eléctrica, telefonia convencional, mensajeria y paqueteria.

€l Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo, para efectuar el
tramite de pago requiere que las areas solicitantes validen, firmen y sellen
las Facturas y/o Recibos entregados por el proveedor, correspondientes a
los servicios prestados.

Las Facturas y/o Recibos deben cumplir con los requisitos fiscales vigentes,
asi como con las especificaciones contenidas en los contratos, entre otros,
Impuesto al Valor Agregado desglosado, importe contratado, lugar, fecha y
periodo de contratacién.

Las Facturas y/o Recibos que corresponden al presupuesto estatal son
capturados en el Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz 2.0 de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, el cual emite una
Orden de pago y posteriormente la aprueba.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su turno.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa
3.3.1. Tramite de Pago de Servicios Basicos

Responsable:
Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Actividad Descripcion

1 Recibe del proveedor(a) Factura y/o Recibo original de los
servicios prestados y verifica que cumplan con las normas
establecidas.

¢Cumplen con las normas establecidas?

En caso de no cumplir con las normas establecidas:
1A Devuelve al proveedor(a) Factura y/o Recibo original para su

correccion.

Continda con la actividad ndmero 1.

En caso de cumplir con las normas establecidas:
2 Analiza Factura y/o Recibo y determina si corresponde el pago

del servicio al sistema federal o estatal y obtiene fotocopia.

¢;Corresponde al sistema federal o estatal?

En caso de corresponder al sistema federal:
2A Requisita Formato de solicitud-comprobacion de recurso en

original v recaba en este firma del Director(a) de Servicios
Generales, obtiene dos fotocopias.

2A.1 Turna Formato de solicitud-comprobacion de recursos en
original y primera fotocopia y la Factura y/o Recibo en fotocopia
a la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal, y archiva
segunda fotocopia del formato como acuse de recibo de manera
cronologica permanente.

Pasa el tiempo.

2A.2 Recibe de la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal el
Formato de solicitud-comprobacién de recursos en original,
obtiene fotocopia vy verifica si cuenta con disponibilidad
presupuestal.

¢Cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de no contar con disponibilidad presupuestal:
2B Elabora Tarjeta informativa en original y copia dirigida al area

solicitante del servicio, a fin de comunicar la improcedencia de su
solicitud y recaba en ésta firma del Director(a) de Servicios
Generales.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa
3.3.1. Tramite de Pago de Servicios Basicos

Actividad Descripcion

2B.1 Turna Tarjeta informativa en original y fotocopia del Formato
de solicitud de disponibilidad presupuestal al drea solicitante
del servicio, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronologica permanente.

Fin.

En caso de contar con diponibilidad presupuestal:

2C Turna Formato de solicitud-comprobacion del recurso original
y Factura y/o Recibo original a la Direccién de Recursos
Financieros para su fiscalizacién y tramite de pago ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado, y archiva
fotocopia del formato como acuse de recibo de manera
cronologiaca permanente.

Fin.

En caso de que corresponda al sistema estatal:

2D Requisita Formato de solicitud de disponibilidad
presupuestal en original y recaba en este firma del Director(a)
de Servicios Generales y obtiene dos fotocopias.

2D.1 Turna Formato de solicitud de disponibilidad presupuestal
en original y primera fotocopia y la Factura o Recibo en
fotocopia a la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal, y
archiva segunda fotocopia como acuse de recibo de manera
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

2D.2 Recibe de la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal el
Formato de solicitud de disponibilidad presupuestal en
original, obtiene fotocopia y verifica si el area cuenta con
disponibilidad presupuestal.

¢;Cuenta el drea con disponibilidad presupuestal?

En caso de que no cuente con disponibilidad presupuestal:
Continda con la actividad 2B.

En caso de que cuente con disponibilidad presupuestal:
2E Captura los datos en el Sistema Integral de Administracion

Financiera del Estado de Veracruz 2.0 de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, genera e imprime el Formato de detalle
de solicitud de egresos en un tanto.

2E1l Recaba en el Formato de detalle de solicitud de egresos en
un tanto firma del Director(a) de Servicos Generales, y obtiene
fotocopia del mismo.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa
3.3.1. Tramite de Pago de Servicios Basicos

Actividad Descripcion

2E.2 Turna Formato de detalle de solicitud de egresos original,
Formato de solicitud de disponibilidad presupuestal original
y Factura y/o Recibo original, a la Direccién de Recursos
Financieros para su fiscalizacién y tramite de pago ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado, y archiva
fotocopia de los formatos, y de la factura y/o recibo como acuse
de recibo de manera cronologiaca permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Flujograma
3.3.1. Tramite de Pago de Servicios Basicos

Responsable:
Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Flujograma
3.3.1. Tramite de Pago de Servicios Basicos
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Procedimiento
3.3.2. Incorporacion de los Centros de Trabajo al Convenio de Cobranza Centralizada de la Secretaria
de Educacion.

Area:
Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Objetivo:
Adherir los centros de trabajo al convenio de cobranza centralizada de la
Secretaria de Educacién.

Frecuencia:
Semestral

Normas:

e Los Centros de trabajo susceptibles de ser incorporados al Convenio de
Cobranza Centralizada celebrado entre la Secretaria de Educacién, la
Secretaria de Finanzas y Planeacién y la Comisién Federal de Electricidad,
deben pertenecer al Sistema de Educacidn Basica.

e El centro de trabajo debe presentar un Paquete de documentos que debe
constar de Oficio de solicitud de incorporacion al Convenio de Cobranza
Centralizada de la Secretaria de Educacién original, Contrato de luz del
centro de trabajo y ultimo Recibo de luz en copia. los cuales deben ser
verificados a fin de que cumplan con los siguientes requisitos, que coincida el
ndmero de servicio y no presente adeudos, para que la solicitud pueda ser
contemplada dentro del Convenio de Cobranza Centralizada.

e En caso de que existan faltantes en el Paquete de documentos, se pueden
enviar a la direccion electrénica dsg.serviciosluz@msev.gob.mx

e La Subdirecciébn de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Finanzas vy Planeacion, debe enviar el Oficio de incorporacién
Elaboracion: de centros de trabajo al Convenio de Cobranza Centralizada original a

Unidad de Planeacion, Evaluacion Comisién Federal de Electricidad y copia a esta Direccién.
y Control Educativo y

RiEElElla e e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento

isi6 rm ndien r rno.
Revision: correspondientes para su turno
Direccion de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacidén

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa

3.3.2. Incorporacion de los Centros de Trabajo al Convenio de Cobranza Centralizada de la Secretaria

de Educacion.

Responsable:
Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Actividad Descripcion
1 Recibe del centro de trabajo Oficio de solicitud en original para su
incorporacién al convenio de cobranza centralizada, Paquete de
documentos en copia y verifica si corresponde al Sistema de
Educacién Basica.
¢;Corresponde al Sistema de Educacién Basica?
En caso de no corresponder:
1A Elabora oficio de respuesta en original y copia dirigido al titular
del centro de trabajo solicitante, a fin de comunicar Ia
improcedencia de su solicitud y recaba en éste firma del Director(a)
de Servicios Generales.
1A1 Turna oficio de respuesta original al centro de trabajo solicitante
junto con el paquete de documentos vy archiva copia del oficio
como acuse de recibo de manera cronologica permanente.
Fin.
En caso de corresponder al Sistema de Educacién Basica:
2 Verifica que el Paquete de documentos este completo y cumpla
con los requisitos.
(Esta completo el paquete de documentos y cumple con los
requisitos?
En caso de no estar completo o cumplir con los requisitos:
2A Notifica via telefénica al centro de trabajo que documentos faltan
o las inconsistencias detectadas.
Pasa el tiempo.
2A.1 Recibe del centro de trabajo los documentos faltantes, via correo

electronico.

Continda con la actividad ndmero 2.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Descripcion Narrativa
3.3.2. Incorporacion de los Centros de Trabajo al Convenio de Cobranza Centralizada de la Secretaria
de Educacion.

Actividad Descripcion
En caso de estar completo o cumplir con los requisitos:
3 Integra expediente y captura en el Sistema de Cobranza de la

Secretaria de Educacién la solicitud de condonacién.

4 Elabora Oficio de notificacion original dirigido al titular del centro
de trabajo, a fin de informar que se ingresé su solicitud y se
encuentra en lista de espera y recaba en éste firma electrénica del
Director(a) de Servicios Generales.

5 Turna Oficio de notificacion via electrénica al centro de trabajo.

Pasa el tiempo.

6 Elabora Oficio de notificacién original y copia, dirigido a la
Subdirector(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, informando sobre los centros
de trabajo que se encuentran en lista de espera para su
incorporacién al convenio de cobranza centralizada y recaba en
éste firma del Oficial Mayor.

7 Envia Oficio de notificacion original a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién y archiva copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

8 Recibe de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Finanzas y Planeacién Oficio de
incorporacion de centros de trabajo al Convenio de Cobranza
Centralizada en copia, informando sobre la incorporacién del
centro de trabajo al convenio.

9 Captura en el Sistema de cobranza de la Secretaria de Educacién el
cambio de estatus a servicio activo del centro de trabajo.

10 Elabora Oficio de respuesta en original y copia, dirigido al titular
del centro de trabajo, a fin de informar su incorporacién al convenio
de cobranza centralizada y recaba en éste firma electrénica del
Director(a) de Servicios Generales.

11 Turna Oficio de notificacién via electrénica al centro de trabajo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.3.2. Incorporacion de los centros de trabajo al convenio de cobranza centralizada de la Secretaria
de Educacion.
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Flujograma

3.3.2. Incorporacion de los centros de trabajo al convenio de cobranza centralizada de la Secretaria

de Educacion.
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4. GLOSARIO

Término Definicion

Actividad Conjunto de actos u operaciones con los que se lleva a
cabo una funcién.

Area de Departamento, centro o nivel jerarquico de

Responsabilidad administracién, direccion vy ejecucién de trabajo
organizado para intervenir directamente en el
seguimiento del logro de los objetivos y en la
comparacion de los mismos con los resultados
obtenidos, con el objeto de establecer su
responsabilidad en las desviaciones habidas por
distintos conceptos y causas.

Actividad Conjunto de operaciones que realizan las unidades

Institucional responsables o ejecutoras de los recursos publicos para
cumplir con su "misién”. Su ejecucién conduce a la
produccién de un bien o a la prestacion de un servicio
para atender al usuario.

Autorizacion Es la formalizacién o aceptacion para poner en practica
alguna actividad o proyecto; o la aprobacién final de
una gestién o tramite con base a un marco normativo
formalmente establecido.

Autoridad Atribucion conferida por la ley a ciertas personas, de
acuerdo a las responsabilidades que implique su puesto
0 cargo, para que éstas puedan ejercer la funcién de
mando encaminada a lograr el cumplimiento de la ley o
funciones de las instituciones.

Comisién oficial Movimiento de personal que se genera cuando un
trabajador se separa del servicio por acuerdo superior
para desempefiar un puesto o funcion dentro de la
estructura del Gobierno del Estado.

Coordinacién Conjuncién de esfuerzos entre distintos niveles de
gobierno en favor del cumplimiento de planes vy
programas, nacionales, estatales, sectoriales vy
estratégicos; asi como la integracidn de acciones inter e
intra institucionales para propiciar el logro de objetivos
y el desarrollo de acciones de mejora continua.
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Descripcién narrativa

Diagrama de flujo

Directorio

Estructura organica
(administrativa)

Firmas de
Autorizacion

Frecuencia

Funcion
administrativa

Manual Especifico de
Procedimientos

Objetivo del Tramite

Proceso

Es la explicacién escrita, en forma légica v secuencial,
de cada una de las actividades u operaciones a realizar
dentro de un procedimiento, expresa el orden en que se
desempefia el trabajo y sefiala quienes son los
responsables de su ejecucion.

Es la representacion grafica de un procedimiento, el
cual refleja el desarrollo de las actividades, indicando a
los responsables de su ejecucion.

Relacién de los principales funcionarios del drea
descrita en el manual y los cargos que ocupan dentro
de la estructura de la Dependencia o Entidad.

Disposicion sistemdtica de los érganos que integran
una institucién, conforme a criterios de jerarquia vy
especializacién, ordenados vy codificados de tal forma
que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones de dependencia.

Indica el nombre, cargo y firma de los titulares de la
Dependencia o Entidad que autorizan el manual, asi
como de las areas que los elaboran y revisan.

Se detalla la periodicidad con que se realiza el
procedimiento.

Conjunto de actividades afines dirigidas a proporcionar
a las unidades de una organizacién los recursos y
servicios necesarios para hacer factible la operacion
institucional.

Comprende las actividades a realizarse en un area en
especial de la Dependencia o Entidad, por ejemplo:
Subsecretaria, Direccion General, Direccion,
Departamento, etc.

Indica la finalidad de la ejecucién del tramite o servicio.
Debe ser una explicaciéon clara y no técnica, que
contiene una breve descripcion de la situacion de las
conductas o acciones que el gobierno a través de este
tramite, trata de controlar o normar.

acciones interrelacionadas e

Conjunto de
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administrativo interdependientes que conforma la funcién de
administracién e involucra diferentes actividades
tendientes a la consecucién de un fin, a través del uso
6ptimo de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnolégicos.

38 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

5. DIRECTORIO

Rubén Becerra Pérez

Encargado de la Direccién de Servicios Generales

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. Sahop
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Veracruz

+52 (228) 841 7700 ext. 7423

Correo electrénico (opcional)

Gerardo Vazquez del Mercado Malpica

Jefe del Departamento de Transportes

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. Sahop
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Veracruz

+52 (228) 841 7700 ext. 7246

Correo electrénico (opcional)

Carlos Rafael Paniagua Jaramillo

Jefe del Departamento de Mantenimiento de Inmuebles
Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. Sahop
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Veracruz

+52(228) 841 7700 ext. 7268

Correo electrénico (opcional)

Eduardo Tercero Solis

Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo
Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. Sahop

C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Veracruz

+52(228)841 77 00 ext. 7514

Correo electrénico (opcional)
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