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1. Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
1.1. Gestiones administrativas de las necesidades del Coordinador.

Objetivo: Realizar las gestiones administrativas para proporcionar los medios Yy recursos .
que faciliten Ias actividades del Coordmador General de Comumcacnon Social y Relaciones
Publicas.

Politicas de operacion: Deteccion de requerimientos basicos para la operacion y tramite

oportuno.
Direccion de Area: Coordinacion | Unidad Responsable: 'Secretar_ib'?érticUiéf_'
General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestlones Administrativas de Ias Necesidades del Coordinador
Act.- Forma o
Responsable No. Descripmon de Actwndad Documento
Coordinador General K Repbrta verbalmente las necesidades
al Secretario Particular.
Secretario Particular 2 | Procede a gestionar ya sea via
telefonica o mediante oficio, Ila
necesidad a fin de solventaria.
¢ Se realiza oficio?
Si=Iral paso 3.
No tlr al paso 11.
3 | Solicita a su secretaria realice oficio de
solicitud del requerimiento.
Secretaria 4 Recibe instruccion y procede a realizar
el oficio y copia de acuse. Oficio
5 | Tuma oficio y copia de acuse al
Secretario Particular del Coordinador | Oficio y acuse
para su firma.
Secretario Particular 6 Recibe oficio, verifica su redaccion y
‘ firma. Oficio y acuse
7 | Devuelve nuevamente a la Secretaria
para que envie el oficio al area Oficio
‘correspondiente.
Secretaria i 8 | Recibe oficio, copia de acuse y lo turna Oficio-
al area correspondiente para resolver
la necesidad.
Area de Respuesta 9 | Recibe oficio original y sella acuse de Oficio y acuse
recibido.
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_ Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Secretaria 10 | Recibe acuse de oficio recibido y| Oficio de acuse
archiva el documento.
11 | Realiza llamada telefonica a quien
corresponda  para  solventar la
necesidad.
12 | Fin del procedimiento.
ll. Presentacion de los procedimientos. g

1. Coordinacion General de Comunicacion Social y Relacuones Pubhcas

1.2. Programar y coordinar eventos y agenda del Coordinador General.

Objetivo: Registrar, programar y coordinar los eventos en que participe el Coordinador General
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, asi como coordinar la atencion de las audiencias -

solicitadas.

Politicas de operacion: Las audiencias podran ser atendidas por el Secretario Particular de
. acuerdo a la importancia del asunto.

Direccion de Area: Coordinacion

Unidad Responsable: Secretario Particular

General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programar y coordinar la agenda del Coordinador General
, , Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Persona Solicitante de 1 WS; anuncia‘ con A la Secretaria
Audiencia Recepcionista, solicitando audiencia
con el Coordinador General:
Secretaria Recepcionista 2 Elabora una tarjeta con los datos de la |  Tarjeta de datos
persona que solicita la audiencia.
3 | Tuma tarjeta al Secretario Particular | Tarjeta de datos
para su atencion.
Secretario Particular 4 | Recibe tarjeta y valora la importancia

del asunto a fratar y decide si canaliza
con el Coordinador General o bien
"atiende personalmente 1a Audiencia.

¢ Canaliza con el coordinador?
Si=Ir al paso 5.
No =Ir al paso 6.

Tarjeta de datos
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Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
! . 5 | Agenda cita previo acuerdo con el Agenda
Coordinador General para su atencién
Ir al paso 12.

.6 | Escucha la solicitud de la persona y
emite resolucion.

Secretario Particular 7 Solicita a la secretaria elabore un Memorandum
memorandum para canalizar el asunto
al area correspondiente.

Secretaria 8 |Recibe instruccion y  elabora Memorandum
memorandum y copia de acuse.

9 Tuma memorandum al Secretario Memorandum
Particular para su firma.

Secretario Particular 10 | Recibe memorandum, firma y turna Memorandum
nuevamente a la Secretaria para que
se entregue al &rea correspondiente. -

Secretaria 11 | Recibe y envia memorandum al:area Memorandum
correspondiente.

12 | Fin del procedimiento.

ll. Presentacion de los procedimientos.

1. Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Objetivo: Coordinar con las areas que intervienen en la organizacion FIe los ev.entos, para
conocer los detalles y mecanica de los mismos, asi como proporcionar la qurmauon
necesaria a fin de facilitar la asistencia y participacion del Coordinador General.

Politicas de operacion: Esteblecer reladones de contach o las Dependencias y predsar oon elias o

e.
Direccion de Area: Coordinacion Unidad Responsable: Secretario Particular
General : ' .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Logistica para eventos a que asiste el Coordinador General
’ Act. : _ Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad ‘Documento
Secretario Particular 1 Comenta con el Coordinador General Invitacion
la tematica de la invitacion para algin |
evento que previamente recibio.
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S "~ Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Ccordinador General 2 | Recibe comentario y decide quien
' asiste al evento.
¢ Asiste personaimente?
Si=Ir al paso 3.
No =1Ir al paso 9.
3 | Informa al Secretario Particular y le Invitacion
entrega la invitacion.
Secretario Particular - 4 | Recibe invitacion. invitacion
5 | Anota fecha y hora del evento. Agenda
6 | Anota los datos logisticos del evento Tarjeta
en una tarjeta:
eTematica.
ePersonalidades asistentes.
eInformacion relativa al evento.
B »Ubicacién del evento. o
7 | Entrega tarjeta al Coordinador General Invitacion
de manera economica.
Coordinador General - 8 | Recibe tarjeta con los datos e Tarjeta
invitacion del evento. Ir al paso 11.
9 | Decide a quien enviar y notifica al
Secretaric Particular.
Secretario Particular 10" | Recibe instruccion de quien €s Ia
persona que asistira en representacion
y turna la invitacién e instrucciones.
11 { Fin del procedimiento.

Il. Presentacion de los procedimientos.

1. Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Piblicas.

1.4. Analisis de informacién.

Objetivo: Proporcionar informacion de los temas actuales de interés politico y social al
Coordinador General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Politicas de operacion:

Elaborar Analisis de Sintesis Informativa , :
Informar sobre notas o eventos de interés y temas criticos

Registrar y actualizar pendientes de atencion
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General

Direccion de Area: Coordinacion

Unidad Responsable: Secretario Particular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Andlisis de Informacion

Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

Secretario Particular

Coordinador General

T

1

(2]

~J

9

Recibe de la Direccion Técnica sintesis
informativa de las noticias estatales y’

-1 nacionales,

Recibe de la Direccion de Radio y
Television sintesis informativa de las
noticias estatales y nacionales.

Analiza sintesis de noficias y-
selecciona informacion relevante.

Realiza un seguimiento de los
noticieros de medios electrénicos, para
mantenerse al tanto de los asuntos
relevantes.

Captura en un banco de datos la
informacion seleccionada.

Elabora una tarjeta informativa con los
topicos del dia, dirigida al Coordinador
General, para mantenerlo informado de
los temas relevantes.

Turna la tarjeta de manera economica
al Coordinador General.

Recibe tarjeta informativa.

Sintesis informativa
Sintesis informativa

Sintesis informativa
Sintesis informativa

Tarjeta informativa

Tarjeta informativa

Tarjeta informativa

Fin del procedimiento.

Il. Presentacion de los procedimientos.

1. Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Pablicas.

1.5. Atencion a invitaciories.

Objetivo: Analizar las invitaciones dirigidas al Coordinador General de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas e informarle de estas oportunamente para valorar su asistencia.

Politicas de operacion: La asistencia a los eventos sera a juicio y discusion del
Coordinador General, y de considerarlo necesario nombrara a algin representante.
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Direccion de Area: Coordinacion Unidad Responsable: Secretario Particular
General , v
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Invitaciones
Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
+ Dependencia (extiende 1 .| Envia invitacion al  Coordinador invitacion
invitacién) General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas para que asista a
un evento.
Secretaria de la 2 | Recibe invitacion y turna al Secretario Invitacion
Coordinacion General Particular para su conocimiento.
Secretario Particular 3 | Recibe invitacion y verifica el asunto de Invitacion
que se frata.
4 Comenta con el Coordinador General ‘Invitacion
la temética de la invitacion.
Coordinador General 5 | Analiza el comentario y valora si asiste Invitacion
' - personalmente o envia a algin
representante.
6 ¢ Asiste el personalmente? :
Si=Iral paso7; No=Iral paso 12.
7 Informa al Secretario Particular y le Invitacion
entrega la invitacion.
Secretario Particular 8 | Recibe invitacion y agenda fecha del
evento. -
9 Guarda la invitacion para entregar al Invitacidn
i Coordinador General el dia del Evento. o
Secretario Particular 10 | Llegado el dia del evento entrega la
invitacion al Coordinador General.
Coordinador General 11 | Recibe invitacion y asiste al evento. Ir Invitacion
al paso 18.
12 | Decide a quien enviar y nofifica al Invitacion
Secretario Particular. ‘
Secretario Particular 13 | Recibe instruccion de quien es la
persona que asistira en
representacion.




18 DE JULIO DE 2012 PERIODICO OFICIAL
Act. _ Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
14 | jAcude el Secretario Particular al
’ evento en representacion?
| Si=Iral paso 15; No =Ir al paso 17.
| 15 | Agenda fecha del evento y se queda
con la invitacion.
16 | Espera el dia del evento y asiste. Ir al
paso 18.
17 | Con la invitacién instruye a quien
corresponda y entrega invitacion para
que asista al evento. '
l

8

| Fin del procedimiento.

Il. Presentacion de los procedimientos.

1. Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

1.6. Elaboracion de diagnéstico socio-politico.

Obje'ti'vo: Emitir un diagndstico de los asuntos actuales de relevancia bajo un enfoque social
y politico, para mantener informado al Coordinador General de Comunicacion Social.

Politicas de operacion: El diagndstico se realizara a solicitud dei Coordinador General de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Direccion de Area: Coordinacion

Unidad Responsable: Secretario Particular

General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de diagnéstico socio-politico.
Act. : _ Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Coordinador General 1 | Solicita de manera verbal al Secretario
Particular  la  elaboracion  del
diagnostico de un tema actual de
relevancia.
Secretario Particular .
2 | Recibe solicitud y procede a recopilar
informacion. i
¢ Cuenta con la informacion? -
Si=lral paso 3.
No =Ir al paso 9.
3 | Procede a concentrar la informacion. -
: Informacion
4 | Analiza la informacion recopilada.
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Act.  Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Documento
5 |Captura y da presentacion al diagnostico
documento.
Documento
6 | Emite diagnéstico ejecutivo del tema. diagnostico
Documento
7 Se entrega documento de manera diagnostico
econémica al Coordinador General.
' Documento
Coordinador General 8 | Recibe documento diagndstico para diagnostico
conocimiento del tema. Ir al paso 13.
Secretario Particular 9 | Solicita informacion de manera verbal Informacion
a la Direccion Técnica u otra area.
Direccion Técnica / 10 | Recibe solicitud y recopila informacion.
Otra Area o :
11 | Envia informacion en modo impreso Informacion
ylo digital al Secretario Particular.
| Secretario Particular 12 | Recibe informagion. Ir al paso 4.
| ) ‘ 13 | Fin del procedimiento. J
|

Il. Presentacion de los procedimientos.

1. Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

1.7. Solicitud de difusién de obra o proyecto.

Objetivo: Realizar las gestiones necesarias para atender la solicitudes de difusion de obras,
acciones, eventos o provectos de gobierno realizados por las distintas dependencias.

Politicas de operacion: La atencion y tramite de las solicitudes de difusion y publicidad
oficial se realizar4 bajo la autorizacion del Coordinador General de Comunicacion Social y
Relaciones Piblicas.

[ Direccion de Area: Coordinacion Unidad Responsable: Secretario Particular
General N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de difusién de obrao proyecto - ~
: Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Dependencia Solicitante 1 Solicita mediante- oficio, la difusion en Oficio
' medios magnéticos de alguna obra o
proyecto.

Secretaria de la 2 | Recibe oficio de solicitud y firma acuse | - Oficio
Coordinacion General de recibido.
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Act. ' Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Turna oficio original al Secretario Oficio
Particular.
Sécretario Particular 3 | Recibe oficio de solicitud. Oficio
4 | Revisa y valora la magnitud de la
solicitud.
-5 | ¢Enun asunto de relevancia?
Si=Iral paso6.
No=lral paso7.
6 | Somete la solicitud a consideracién del
Coordinador  General para - su
autorizacion. Ir al paso 9. ~
7 | Realiza una tarjeta con la estrategia de " Tarjeta de
difusion a seguir. estrategia
o 8 [Tuma la estrategia al area Tarjeta de
correspondiente segin los medios de estrategia
difusion: ,
e Medios impresos = Direccién de
Informacion.
» Medios electronicos = Direccion de
radio y television. Ir al paso 13.
Coordinador General 9 | ;Autoriza?
Si =Ir al paso 10.
No =Ir al paso 11.
10 | Tuma al Secretario Particular para que Oficio
proceda. Ir al paso 7.
11 | Solicita al Secretario Particular se Oficio
 realice un oficio, explicando el motivo
por el cual no se puede proporcionar el
apoyo.
Oficio
Secretario Particular 12 | Realiza oficio dirigido a la Dependencia |
solicitante. '
13 | Fin de procedimiento.
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Gobierno del Estado de Tahasco

Coordinacion General de Comunicacicén Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Area: Secretaria Particular del Coordinador General

Direccion: Coordinacion Generat de ConmmcauonSoc:ayRebaones Pubncas )
Proceso: Gesti Admin

de las Necesidades del Coordinador

Secretaria Particular del Coordinador

Coordinador General Secretaria Area de respuesta
General
(" ico )
. A
i Reporta verbalmente las . Procede a gestionar ya sea via
| necesidades def Coordinador »|  telefonica o mediante oficio, la
! General al Secretario Particular k necesidad a fin de solventarla

Recibe instruccion y procede a
tealizar el oficio y copia de acuse

—
Oficio (0) y
©

¢ Se realiz.
oficio?

i . No Si
; l : l L 4
; N . — Turna oficio y copia de acuse al
: Realiza lamada I Solicita asu Secretario Particular para su firma
telefonica a quien secretaria =l
corresponda para realice oficio de @jl
solventar la solicitud det
necesidad’ requerimiento
Yy

A

Recibe oficio, verifica su redaccion y

firma

Oficio {0} y
{oe]

~——

‘ Y
Devuelve nuevamente a fa Secretaria
_para que se envie e oficio al area
comespondiente |

Recibe oficio, copia de acuse y

lo turna al area correspondiente
para resolver la necesidad

gl
Oficic (o) y
©

Oficio (o) y
(<)

Recibe acuse de recibido y

Recibe oficio original y sella
acuse de recibido

Oficio (0) ~’—'[§aﬂt:l]

e

archiva

i

s
-




18 DE JULIO DE 20‘i2

PERIODICO OFICIAL

Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacicon Social y
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“Direccion: Coordinacion General de C 36n Social y Refack Pubkicas
Area: Secretaria Particular de! Coordinador General
Proceso: Programat y coordinar la agenda del Coordinador General
Persona solicitante de . L Secretaria Particular del . ; o
o Secretaria Recepcionista a Secretaria Area d alizacion
audiencia : : pa Coordinador General ade canalizac
) @
Ly N
Valora la importancia del asunto a f
o y .|| tratar y decide si se canaliza con
i ¢} Coordinador o bien atiende ecibe m
sec?:caa::?;aepcgz::sta Etabora una tageta con personaimente la audiencia Recibe mer dumy
cfe PAOSA, L __1y) 105 datos de fa persona ! copia
solicitando audiencia con ; o
. que solicita la audiencia
el Coordirador General a
] [Tadeta] v
— Entrega la copia de
’ acuse a la secretaria de
) I moran
! r Elabora memorandum y la Coordinacion General
Tumataretaal (> sacauna copia de :
secretario particular para | acusp:
su atencion Escucha la oenda cita con Memorandum
T = 9
| T Tt | sofciddeta || TEEEA S
: personay General para s
emite una ra. pa Y
resolucion conocimiento Tuma memorandum al
Secretario Particular
para su firma
Memorandum
Solicita a fa secretana elabore
un memorandum para canalizar
el asunto al area
correspondiente
Recibe y envia
\ »  memorandum al rea
correspondi

Recibe memomaum, firma y
turna nuevamente a la
Secrelana para que se entregue

al area comespondiente

| Memorandum

Memorandum

Recibe copia acuse y
procede a archivario en un
expediente

FIN
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacicon Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

“Direccién: Coordinador General de Comunicacion SoGaly Relaciones Pubhcas - I
Area: Secretaria Particular del Coordinador General )
\ Proceso: Logistica para Evenlos a que Asiste el Coordinador General )

Secretario Particular del Coordinador General : Coordinador General
( Inicio )
[ y .
i Comenta con ef Coordinador General la . : . . . S
¢ | tematica de ta invitacion para algun evento que | Recibe comentario y decide quien asiste al
tacion : : avento
previamente fecibio
- a0 invitacién
A 4 .
Recibe instrucciones de quien es ia ‘__<
: persona que asistira en ersonaimente? 4 .
i N . No ~
i representacidn y turna 1a invitacidn .
v =
. . . ) Informa al y entrega
1 . .
. Q/) Decide z:\ g:;;r; enviar la invitacion af
y Secretario particular

Recibe invitacion

Se anota fecha y hora del
evento
> h 4

Anota los datos logisticos del
evento en una larjeta;

» Tematica
« Personalidades asisientes

» informacion relativa al evento
* Ubicacion

Y
Entrega tarjeta al
Coordinador de manera
economica

Tanjeta

Recibe tarjeta con los datos e invitacion
del evento
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacicon Social y

Relaciones Pdblicas
Manual de Procedimientos

Asea: Secretario Particutar

Direccion: Coordinacion General de Comunicacitn Social y Relaciones Publicas ]
Proceso: Andlisis de Informacion ,

Secretario Particular - Coordinador General de Comunicacion Social y Relaciones Piblicas

{ Ini_cio ) )

A
Diari te realiza un seguimiento de los
noticieros de medios electronicos, para
mantenerse al tanto de los asuntos relevantes
i de actualidad

x B
Recibe de la Direccion Técnica sintesis
informativa, de las noticias estatales y

nacionales
Sintesis
o '
A

Recibe de la Direcclon de Radio y Television |
sintesis informativa de las noticias estatales y
nacionales

A

Analiza las sintesis informativas y selecciona

informacion relevante
Smless]

R |
Captura en un banco de dalos la informacion

A

seleccionada
) J] Sintesis
: LN ey
: h 4
b

! Se elabora una tarjeta informativa con los
topicos del dia dirigida al Coordinador General,
para mantenerlo informado de los temas
relevantes

=y

A

Se tuma de manera economica la larjeta

informativa al Coordinador General i 1 Recibe tarjeta informativa
T. inform. I" T. Inform.
A A

Fin —W
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Coordinaciéon General de Comunicacicon Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

[C i o SRR, ibn social y R Pibicas j
r : 7
: Coordinador General de !
iy Secretaria Secretario Particular Comunicacidn Social y Relaciones|  Secretario Particular
o Pdblicas
Recibe invitacion y agenda
——— A - T_b‘ fecha del evento
; Lo - iza el comentarioy | B
o pectbe i ""‘“;“a; | || Recbeimvitaciony verica el valora si asiste
! su conocimiento 7 asunto de que se trata personalmente o enviaa ,
Invitacion Invitacién alguna pers 0",3 en Guarda la invitacion para
. L/‘\ representacion entregar at Coordinador el
: 4 diadelevento |
Comenta con el Coordinador
General la tematica de la
invitacion — \
lnvitacion Llegado ef dia del evento
No Si entrega la invitacion !
l coordinador
Decide a quien informa al
enviary asesor y entrega
notifica al 1a invitacion al
asesor | Secretario
Particular | .
I Invitacion
Recibe instrucciories de
quien es ia persona que
asistira en representacion
Recibe invitacion y asiste al 1
avento -
LAcude el
Asesor?
‘" No Si
Instruye 3 Agenda
quien fecha de
i coesponda y evenloy se
f engega queda con
’ invitacién 1a invitacion
{nvitacion lvitacién
{ F'h
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Gobierno del Estado de Tabasco -
Coordinacion General de Comunicacicon Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Area: Secretario Parbicular

[_)irgccién:(bordmacbﬂcu\crade" icacion Social y Relaci P\bllcas }
\_Proceso: Elaboracién de Diagnéslico Socio-Politico

Coordinador General de Comunicacion Social y

. L . Secretario Particular Direccién Técnica
Relaciones Publicas

| ST T
1 i Inicio )
|
| Soudtademmravananaelawadondj | Recibe soficitud y procede a recopitar
! diagndstico de un tema actua! de relevancia | informacion -

— Recibe soiicitud y recopila

informacion
Y
Envia informacion en modo

i )
‘ (=]

}

Analiza informacion recopilada

| :

Captura y da presentacion al documento

Y

Emite diagndstico ejecutivo del tema

A

Se entrega documento de manera
econbmica al Coordinador General

Doc.
Recibe documento diagndstico para ]
conocimiento del tema

E
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacicén Social y

Relaciones Publicas
Manual de Pracedimientos

Area: Secretario Particular

Direccion: Coordinacion General de Comunicacion Sociat ¥ Retack Pubfcas
Lgroceso: Solicitud de difusion de obra o proyeclo

Dependencias ’ Secretaria Secretario Particutar Coordma_d or Gener_al de Cqmgmcacxon
Social y Relaciones Pablicas

L4
L) Recibe oficio de solicitud y
4 firma acuse de recibido Recibe oficio de solicutud .
Solicita mediante oficio, la _ - o
difusion en medios de j i Oficio ‘ { Of;,-'.J I- ¢Autoriza?
comunicacion de alguna obra o T, Si
proyecto A ’ No |
=] | !
Tuma oficio original Revisa y valora la magnitud de fa y
solicitud icita Se realice
. : . Oficio un oficio
explicando el Tuma para que
motivo por el cual proceda
no se puede
proporcionar el

. ajyo

" S — 2.
Realiza Somete a ~ -/
estralégia de consideracion de @
| difusion Coordinador su .
aulog'“acic‘m
2 ) 4

(’ AN
2

Tuma la estratégia
al area
— ! comespondiente .
segun los medios ( 3>
de difusion

Realiza oficio de
respuesta a la
Dependencia Solicitante |

Fin )
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2. Direccion de Administracion
2.4 Tramite de Documentos

Objetivo: Llevar un control de la correspondencia asi como el trdmite de la misma y dé los
documentos que la direccion Administrativa genere para el buen funmonamlento optimo de las

areas que la conforman.

Politicas de operacion: Ley de archivo

Direccién de Area: Administracion . | Unidad Responsable: Secretaria Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Documentos
Act. o ‘Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad -Documento
Secretaria Administrativo 1 ~ | Recibe documentacion ya sea oficio, Documento
memorandum, pagos de cheque, etc.
2 | Tuma documentacion- al Director Documento
Administrativo para su conocimiento. ‘
Director Administrativo Recibe documento y verifica si se trata Documento
de una orden de pago. '
¢Orden de pago? Sl :
NOiralpaso 7
'3 |Fima y recaba la fima del Orden de pago
Coordinador. ' : -
4 | Devuelve a la secretaria para su Orden de pago
seguimiento.
Secretaria Administrativo | 5 | Coloca el sello de la dependencia y Orden de pago
[ tuma el documento al area ~
) correspondiente.
‘ Area Correspondiente 6 | Recibe orden de pago. Orden de pago
Director Administrativo 7 | Verifica si se trata de darle respuesta al Documento
documento.
¢ Respuesta?
8 | Turna a la secretaria para que elabore Oficio
oficio de contestacion.
Seecretaria 9 | Recibe instrucciones y elabora oficio de Oficio
Administrativa contestacion
' 10 | Tuma al Director Administrativo para. Oficio
Director Administrativo firma.
11 | Firma el documento y |o devuelve a la Oficio
Secretaria Administrativo secretaria.
‘ 12 | Recibe documento firmado, coloca el '
sello de la dependencia y turna al area Oficio/Acuse
Area correspondiente correspondiente. . -
. 13 | Recibe documento y firma de recibido Acuse
el acuse.
Acuse
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| v Act. Forma o
L Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
i Secretaria Administrativo | 14 | Devuelve el acuse a la secretaria.
7 Documento
Director Administrativo 15 | Archiva acuse de recibido,
Documento
16 | Da instrucciones a la secretaria para

| Secretaria Administrativo |

que archive el documento.

| 17 | Archiva documento.

}

| Fin'del procedimiento

=l

2.2 Direccion de Administracion Unidad de Acceso a la Infermacion

-2.2.1 Acceso a la Informacion

Objetivo: proveer lo necesario para garantizar el acceso de toda persona a la informacion

mediante procedimientos sencillos y expeditos y Mejorar la organizacion, clasificacion y manejo

de los documentos.

Politicas de operacion:

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Tabasco.

> Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de! Estado de de

Tabasco.

Direccion de Area: Administracion

| Unidad Responsable: Unidad de Acceso ala informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acceso a la Informacion Publica.

Adminigiralivas

Recibe solicitud y le da tramite

Act. ) Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Interesado 1 Presenta solicitud de informacion. Solicitud
Unidad de Acceso 2 | Recibe y en su caso asesora y orienta Solicitud
en la elaboracién de la solicitud.
3 | Registray analiza la solicitud.
¢ Procede? Si iral paso 5
Noiral paso 4
Interesado 4 | Se le solicitan aclaraciones de la Solicitud
solicitud.
Unidad de Acceso 5 integra el expediente y solicita Expediente
informacion.
Enlace de Unidades 6 Solicitud
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Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
7 | Envia informacion a UAI o requiere Informacion/Prorroga |
més tiempo. '
Unidad de Acceso 8 | Recibe informacidn y notifica lnformécién/Prérroga
Interesado 9 | Sele Solicita prorroga para entrega Prérroga
10 | Recibe respuesta a su solicitud. Informacion
Fin del Proceso. .

2.2 Direccién de Administracién Unidad de Acceso a la Informacion

2.2.2 Cumplimiento de las Obligaciones de Transparenqia.

Objetivo: Transparentar la gestion piblica mediante la difusion de la informacion que
generan los sujetos obligados, favorecer Ia rendicién de cuentas.

Politicas de operacion:

i

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

> Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de de

Tabasco.

> Lineamientos para la Presentacion de informes de los Sujetos Obligados.

Direccion de Area: Administracion

Unidad Responsable: Unidad de Acceso a la

Informacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.
, Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Unidad de Acceso a la 1 | Solicita mediante oficio la informacion Oficio
Informacion minima de oficio para el portal de-
transparencia. ‘
Enlace de unidades 2 " | Tramita la peticion y envian informacion Oficio
administrativas .
Unidad de acceso ala 3 | Recibe informacion para revision Oficio/lnformacion
Informacion i Procede? Si iralpaso 5 -
' No'ir al paso 4
Enlace de unidades 4 | Se realizan adecuaciones Informacion
administrativas
Unidad de Acceso a la 5 | Suben al Portal de Transparencia la Informacion
Informacion Informacién Minima de Oficio. ’
Fin del Proceso
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2.2 Direccion de Administracion Unidad de Acceso a la Informacion

2.2.3 Solicitud de actualizacion de informacién bﬁblica en él portal de

transparencia.

Objetivo: Realizar cambios al portal de Transparencia. "

Politicas de operacion:

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del Estado de Tabasco.

» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de de

Tabasco.

> Lineamientos para la Presentacion de Informes de los Sujetos Obligados.

Direccion de Area: Administacion | Unidad Responsable: Unidad de Acceso a la

Informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de actualizacion de informacion publica en
el portal de transparencia.

de {a UAI

Fin del proceso

- Act. Formao
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Sujeto Obligado/Titular 1 Solicita actualizacién de infbrmaéién Solicitud
de la UAI publicada en el portal de transparencia.
Consejeria Juridica 2 | Recibe solicitud ¢ Procede? Oficio
Siirpaso 3 No ir_a} paso 9
3 | Envia oficio a SAF-DGMIG, solicitando Oficio
se le otorgue privilegios al TUAI para
. hacer las actualizaciones solicitadas. o
- SAF-DGMIG 4 | Recibe oficio . . |_  Oficio
5 | Notifica al titular de la UAI que tiene Notificacion
o __ | autorizacion para realizar actualizecion. |
Sujeto Obligado/Titular 6 | Recibe notificacion y agenda visita a Notificacién y
de la UAI DGMIG para cambios. Agenda
7 | Realiza los cambios pertinentes y se | Actualizacion del
visualizan inmediatamente en e} portal. portal
SAF-DGMIG 8 * | Retira los privilegios de actualizacion de
informacion ya publicada.
Consejeria Juridica 9 [ Notifica al Sujeto Obligado la negativa y Notificacion
su motivacion.
Sujeto ObligadofTitular 10 | Recibe negativa Notificacion
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2.3 Direccion de Administraciéon Depto. Recursos Financieros
2.3.1. Apertura y registro de cuenta bancaria. '

Objetivo: Realizar las gestiones para habilitar una cuenta bancaria y el registro ante a
Secretaria de Finanzas para el depdsito de los recursos a ejercer.

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Administracion

| Unidad Responsable: Rectrsos Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura y registro de cuenta bancaria

Com. Soc. y Rel. Pab.

’

Act. g Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de I Elabora oficio (0 y c) solicitando Oficio (o y ¢)
Recursos Financieros apertura de cuenta bancaria a nombre
de la dependencia con firmas
mancomunadas.
2 | Envia oficio (o) a la Direccion Oficio {0 y c)
Administrativa para firma.
Direccién Administrativa 3 Recibe oficio de solicitud, firma y turna
a la Institucion bancaria Oficio (0 y c)
correspondiente. -
Institucion Bancaria 4 Recibe oficio y elabora contratv de
apertura de cuenta. Oficio (o y ¢)
, : ' Contrato de apertura

5 Envia contrato de apertura de cuenta
(o) a la dependencia para registrar las Oficio(oyc) -
firmas mancomunadas.- Contrato de apertura.

Coordinacion General de 6 Recibe contrato (o), firma

Com. Soc. y Rel. Pub. mancomunadas y devuelve al Instituto | Contrato de apertura
bancario correspondiente para su
autorizacion.

Institucion Bancaria 7 Recibe contrato firmado, autoriza y | Contrato de apertura-
turna  copia del contrato a la

S . | dependencia. - _ R

Coordinaciéon General de 8 | Recibe copia de contrato y archiva en | Contrato de apertura

Com. Soc. y Rel. Pub. expediente (copia)

9 | Registra datos de la cuenta bancaria; en | Formato de abono
el formato de abono de cuenta, recaba de cuenta
firmas mancomunadas. -

Coordinacion Generalde | 10 | Turna al banco para firma y sello. Formato de abono

de cuenta
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Act. ) Forma o
“Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Institucion Bancaria 11. Recibe formato de abono, firma, sella y " Formato de abono
regresa a la Dependencia. de cuenta
Coordinacion Generalde | 12 | Recibe formato de abono de cuenta| Formato de abono
Com. Soc.y Rel. Pub. firmado y sellado. de cuenta
13 | Tuma formato mediante oficio (0 y-¢) a|{ Formato de abono
la Direccion de Tesoreria de SAF. de cuenta
) Oficio (0 y ¢)
Direccidn de Tesoreria 14 | Recibe oficio (0) de formato de abono Oficio (0)
SAE en cuenta, sella acuse de recibo y| Acuse de recibo
regresa a la CGCSyRP. :
B | Iral paso 15y paso 16. A
Coordinacion General de 15 | Recibe acuse de recibo sellado y| Acuse de recibo
Com. Soc. y Rel. Pib. archiva en expediente.
Direccion de Tesoreria 16 | Tuma oficio de respuesta, " donde Orfivcio (o)
SAF confirma el registro de la. cuenta a la
Coordinador General de 17 | Recibe acuse de recibo sellado y| Acuse de recibo
Com. Soc. y Rel. Pub. archiva en expediente. :
18 | Elabora oficio dirigido al Secretario de Oficio
Finanzas, para dar a conocer las firmas |-
autorizadas y lo tuma a firma del titular
ala CGCSyRP.
Titular de la Coordinacion | 19 | Recibe oficio, fima y tuma a la Oficio
General de Com. Scc. y - | Secretaria de Finanzas para su registro.
Rel. Pab. .
Direccion de Tesoreria 20 | Recibe oficio, sella y regresa a la Oficio
SAF > | CGCSyRP. ’
Coordinador General de 21 | Recibe acuse de recibo y archiva en el |  Acuse de recibo
Com. Soc. y Rel. Pub. expediente.
22 | Fin del procedimiento.

- 2.3 Direccion de Administracién Depto. Recursos Financieros

2.3.2 Administracion de recursos.

Objetivo: Gestionar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas la administracion de

recursos para la Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Piblicas.

Politicas de operacion:
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Direccién de Area: Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Ministracion de Recursos

L

1

l Fin del procedimien{o.
|

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de 1 Formula la ministracién de recursos, Ministracion
Recursos Financieros tomando en cuenta el reporte del primer
mes del presupuesto de las partidas
autorizadas.
2 |Revisa y tuna. a la Direccion
' Administrativa para recabar firmas
-| autorizadas. .
Direccion Administrativa 3 | Recibe ministracidn de recursos, firmay Ministracion
| prepara para relacionarias. '
4 |Tuma a la Direccion de Politica Ministracion
Presupuestal de la Secretaria de
Finanzas. '
: o Ministracion
Direccion de Politica 5 | Recibe ministracion  presupuestal
| Presupuestal de la firmada y verifica si procede.
Secretaria de Finanzas :
6 | ¢Procede?
Si:lral paso7.
No: Ir al paso 9.
Direccion de Politica 7 | Verfica que exista suficiencia
Presupuestal de la presupuestal.
Secretaria de Finanzas B
8 | Autoriza la ministracion de recursos y Ministracion
realiza el tramite ante la Direccion de
tesoreria de la SEFIN, para el pago o
correspendiente ir al paso 11. |
9 | Devuglve a la- Dependencia para| = Ministracion
A comeccion. . S P 1
Departamento de 10 | Recibe ministracion de recursos, corrige Ministracion
{ Recursos Financieros y regresa. Ir al paso 5. :
| 11

2.3 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Financieros

2.3.3 Tramite de facturas y 6rdenes de pago.

Objetivo: Tramitar las facturas de los proveedores para gestionar las érdenes de pago ante

la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Politicas de operacion:
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Direccion de Area:Administracion

| Unidad Responisable: Recursu: CIeTos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de facturas y érdenes de pago )
Act. “ormao
Responsable No. Descripcion de Activigad Documento
Proveedor 1 | Envia factura y contrarecibo al area Facluras y
| de proveedores. contrarecibo
Area de Proveedores del 2 |Recibe y revisa que Ila Facturas y
Departamento de documentacion este bien elaborada. contrarecibo .
Recursos Financieros
3 | Para que procedan las facturas
deben venir ~acompaiiadas del
memorandum, solicitud de compra o
servicio original y la orden del
servicio.
¢ Procede?
Si: Ir al paso 4.
No:Iral paso 7
Area de Proveedores del 4 |Se envia a subdirector de Factura
Departamento de Presupuesto de la Secretaria de
Recursos Financieros Finanzas para su registro.
Area de Recepcion de la 5 | Se recibe factura en el area de | Facturay contrarecibo
Secretaria de recepcion de la SAF '
Administracion y
Finanzas A
6 | Sella acuse de recibido y se Factura y oficio
devuelve al Departamento de
Recursos Financieros ir al paso 9.
Area de Proveedores del 7 |Se devuelve al  proveedor Factura y oficio
Departamento de explicandole el motivo por el cual no
Recursos Financieros procede su factura.
Proveedor 8. | Recibe la factura, corrige y la envia Factura y oficio
' a Departamento de Recursos
Financieros para su tramite Ir al
paso 2. '
Area de Proveedores del 9 | Recibe acuse y se archiva en un Acuse
Departamento de Recurso expediente.
Financieros :
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2.3 Direccién de Administracion Depto. De Recursos Financieros

2.3.4 Expedicion de cheque.

Objetivo: Cumplir con el pago a los proveedores por la prestacion de sus servicios en la
Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Politicas de operacion: La expedicion de cheques se realizard una vez que la
comprobacion de recursos fue liberada.

PERIODICO OFICIAL 27
Act. . ) Formao
Responsable No. . Descripcion de Actividad Documento
10 | Se elabora el formato de la relacion | Formato de relacion
de documentacion soporte, en el de documentos
cual se anota: numero de orden de | .
pago, fecha de elaboracion, partida
presupuestal y monto - total.
11 |Se emite orden de  pago Orden de pago
asignandole un numero consecutivo,
posteriormente se clasifican las
facturas por concepto de gasto y
fecha.
12 | Se e proporciona una copia | Copia de orden de
fotostatica al proveedor. pago
Proveedor 13 | Recibe copia y firma acuse de | Acuse de recibido
recibido.
Area de Proveedores del 14 | Archiva el acuse de recibido. Acuse de recibido
Departamento de Recursos
Financieros :
15 | Fin del procedimiento. -
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Direccion de Area: Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de cheques

Departamento de Recursos

Financieros.

Act. Forma o
Responsable No. . Descripcion de Actividad Documento
| Departamento de 1 | Expide cheque conforme a la liberacién Cheque
Recursos Financieros ~ | de la comprobacién de recursos, ya sea
‘ para pago a ferceros o fondo
revolvente.
2 | Requisita el cheque y lo envia a Cheque
o revision del Director Administrativo.
Director Administrativo 3 Recibe - cheque y revisa que este Cheque
' correcto.
¢ Procede?
Si: ir al paso 4.
) ] | No: ir al paso 8. .
Director Administrativo 4 | Firma y recaba firma del Coordinador Cheque |
R General.
Coordinador General de 5 | Recibe cheque, firma y devuelve al " Cheque
Com. Soc. y Rel. Pub. | Director Administrativo. B,
Director Administrativo 6 | Recibe cheque firmado y tuma al Cheque
Departamento de Recursos
Financieros. S |
Departamento de 7 Recibe cheque autorizado, firmado vy Cheque
recursos Financieros archiva temporalmente ir al paso 10.
Director Administrativo 8 | Regresa cheque al Departamento de Cheque
Recursos  Financieros  para su
correccion.
Departamento de 9 | Recibe cheque, corrige y devuelve al Cheque
Recursos Financieros Director Administrativo ir al paso 3.
Cheque
Departamento de - 10 | Avisa a los proveedores para que
Recursos Financieros recojan su cheque.
, Cheque / Pdliza
Proveedor 11 | Recibe aviso y se presenta en el
Departamento de Recursos Financieros
para recoger su cheque. .
; Cheque / Poliza
Departamento de 12+ | Entrega cheque- al proveedor y poliza
Recursos Financieros de cheque para firma de recibido.
Poliza
Proveedor 13 | Recibe cheque, firma la poliza de
cheque.
Péliza
14 |La poliza original la devuelve al
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Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de : Péliza
Recursos Financieros 15 | Recibe pdliza original de cheque #
firmada y la archiva en un expediente.
16 ‘ Fin del procedimiento

2.3 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Financieros \

2.3.4 Elaboracion de conciliacion bancaria.

Objetivo: Realizar la comprobacion de los estados de cuenta emitidos por el banco y los
registros de las cuentas elaborados en el Departamento de Recursos Financieros de la
_ Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Administracion

| Unidad Responsable: Recursos Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de conciliacion bancaria

Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de 1 Cada fin de mes; solicita al banco el
Recursos Financieros estado de cuenta bancaria y se revisa
con el control de registro interno de
_ cuenta bancaria. ‘
2 Elaboran relacion de cuentas e Relacion
imprimen 1 juego. ,
3 | Tumna al Director Administrativo para su Relacion
- | fevision. ’
Director Administrativo 4 | Recibe y revisa si procede. Relacién
¢ Procede?
Si: ir al paso 5.
_ | No:ir al paso 6. .
5 | Finaiiza revision y regresa al Reilacion
Departamento de Recursos Financieros
. | gjiralpaso8.
6 | Devuelve al Departamento de Recursos Relacién
* | Financieros para su correccion.
Departamento de 7 Recibe relacién y aplica correcciones ir Relacion
Recursos Financieros al paso 3.
8 | Recibe y archiva en el expediente de Relacion
congciliacién bancaria.
8 | Fin del procedimiento.




30

PERIODICO.OFICIAL

18 DE JULIO DE 2012

2.3 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Financieros

2.3.5 Asignacion de recursos a caja chica y comprobaceion de gastos.

Objetivo: Asignar recursos del fondo revolvente a la Direccion Administrativa para realizar

compras directas

Politicas de operacion: Se realiza siempre y cuando la Dependencia cuente con los

recursos de fondo revolvente.

La comprobacion de gastos se realiza a principios del mes de Diciembre para efectuar el

cierre presupuestal

Direccion de Area: Administracion

| Unidad Responsable: Recursos Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de recursos a caja chica y comprobacion de recursos

Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Coordinador General de 1 . Asigna/recursos a caja chica a la

Com. Soc. y Rel. Pub. Unidad Administrativa por un monto no
mayor de $10,000.00.

Departamento de 2 | Emite cheque a nombre del Director Cheque

Recursos Financieros Administrativo, mediante oficio (original
y copia).

Director Administrativo . 4 | Recibe cheque y oficio original y firma |  Oficio / Cheque /
de recibido en la copia acuse y Acuse
devuelve al Departamento de Recursos
Financieros.

Departamento de - 5 | Recibe acuse de recibido y elabora Acuse

Recursos Financieros comprobacion de recursos en forma

' parcial, para liberar los recursos del
fondo revolvente.
6 LFin del procedimiento.
|

2.3 Direccioén de Administracion Depto. De Recursos Financieros

2.3.6 Recepcion de Documentos.

Obijetivo: Recibir las facturas de los proveedores para su posterior tramite de pago.

Politicas de operaci6n: La recepcion de las facturas se realizara siempre y cuando cumpla
con los requisitos que exige la Ley.
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Direccion de Area: Administracion | Unidad Responsable: Recursos Financieros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de documentos
Act. : Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Proveedor 1 | Entrega factura al area de Recepcion, Factura
' para {ramite de pago. '
Area de Recepcién de! 2 | Revisa que la factura cumpla con los Factura
Departamento de requisitos fiscales que exige la Ley. -
Recursos Financieros ’
3 | Revisa que la factura este acompaiiada Factura
del oficio o0 memorando original, orden Oficio
. | de compra o servicio firmado. ’
4 | Elabora un contra recibo a través del Factura
programa de presupuesto. Oficio/Contra recibo

5 | Se expide- un contra recibo - por

duplicado:
e Uno se entrega al proveedor Contra recibo
» El otro contra recibo se anexa a la - Factura

factura y se turnan al area de

proveedores para su tramite. :
Contra recibo

6 | Recibe factura y contra recibo para Factura
sequir con el tramite de la orden de :
pago.
, Contra recibo
Area de Proveedoresdel | 7 | Sella de recibido la libreta de control. Orden de pago
Departamento de ~ :
Recursos Financieros 8 | Archiva documentacion. ' Documentacion
Proveedor 9 | Recibe contra recibo que ampara la Contra recibo
factura que entrega.

10 | Fin de procedimiento

2.4 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Humanos
2.4.1 Alta de personal.

Objetivo: Cumplir con los requerimientos de recursos humanos para cubrir las tareas
designadas a la Coordinacion General de Comunicacién Social v Relaciones Publicas.

Politicas de operacion: Las altas de perscnal se realizan de conformidad a. los
lineamientos establecidos en la Ley-de los Trabajadores al Servicio del Estado, asi como a
los requerimientos de la Subsecretaria de Administracion del Gobiemo.



32

PERIODICO OFICIAL

18 DE JULIO DE 2012

Direccion de Area: Administracion | Unidad Responsable: Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta de personal
Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de 1 | Entrega los requisitos de ingreso al | Hoja de requisitos
‘Recursos Humanos personal interesado. ‘
Personal interesado 2 |Recibe requisitos y retne la| Hojade requisitos
' documentacion.
3 |Entrega la. ‘documentacion  al Documentacion
Departamento de Recursos Humanos,
para cumplir con los requisitos
solicitados.
Departamento de 4 |Recibe documentacion y llena el| Documentaciony
Recursos Humanos formato DRH, lo entrega al interesado Formato DRH
para que lo firme. '
Personal interesado 5 |Fima formato DRH y lo tuma al Formato DRH
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de 6 | Recibe formato firmado y lo turna al Formato DRH
Recursos Humanos titular de la Dependencia para su firma.
Coordinador General de 7 | Recibe formato DRH y firma. | Formato DRH
Comunicacion Social y ' :
Relaciones Publicas 8 | Turna nuevamente el formato DRH al Formato DRH -
‘ Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de 9 | Recibe formato DRH firmado y elabora Formato DRH y
Recursos Humanos oficio para enviarlo a la Subsecretaria Oficio
de Administracion.
16 | Tumna oficio al Director Administrativo Oficio
con la Documentacion del interesado
para su revision y firma.
11 | Recibe oficio, firma y turna nuevamente Oficio
Director Administrativo el oficio al Departamento de Recursos
» Humanos para su tramite.
3.
[4
12 | Recibe oficio firmado y procede a sacar | Oficios y copias de
Departamentode - copias de la documentacion. documentacion
Recursos Humanos
13 |Envia el oficio junto con la Documentacion
documentacion original del interesado a Original
Subsecretaria de Administracion.
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' Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
14 | Recibe documentos, firma de recibido Oficio acuse
Subsecretaria de el oficio acuse y lo devuelve al
Administracion Departamento de Recursos Humanos.

15 | Recibe oficio acuse y archiva en un | Oficio acuse y copias
expediente con copias de la| deladocumentacion
Departamento de documentacion del interesado.
Recursos Humanos ’

16 | Fin del procediniiento.

2.4 Direcciéon de Administracion Depto. De Recursos Humanos
2.4.2 Baja de personal.
Objetivo: Realizar las gestiones administrativas para dar de baja al personal.

Politicas de operacion: Las bajas de personal se realizan de conformidad a los
lineamientos establecidos en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, asi como a
los requerimientos de la Subsecretaria de Administracion del Gobiemo.

Direccion de Area: Administracion | Unidad Responsable: Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja de personal
- Act. Formao
Responsable No. Descripcién de Actividad Documentq
Departamento de 1 Llena formato DRH con los datos de la Formato DRH
Recursos Humanos persona que causa baje, asi como el ’

motivo por el cual se da de baja.

2 Turna el formato DRH al titular de la Formato DRH
dependencia para su firma.

Coordinador General de 3 | Firma el formato de baja y lo turna al Formato DRH
CSyRP. Departamento de Recursos Humanos. '
Departamento de 4 | Elabora oficio para enviar la baja del Oficio
Recursos Humanos personal a la Subsecretaria de
Administracion.
Oficio

5 | Envia oficio al Director Administrativo Formato DRH
para firma. .
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: Act. : Formao
l Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
, . Oficio
Director Administrativo 6 | Recibe, firma y envia oficio y formato
de baja al Departamento de Recursos
Humanos.
_ Oficio
Departamento de 7 Envia oficio con formato DRH de baja
Recursos Humanos anexo a la Subsecretaria de
Administracion. Oficio
Oficialia Mayor Formato DRH
8 | Recibe documentacion y firma acuse de '

_ recibido. Oficio
Departamento de Formato DRH
Recursos Humanos 9 | Archiva acuse de recibido. '

10 | Fin del procedimiento.

2.4 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Humanos
2.4.3 Control de asistencia y validacion de némina.

Objetivo: Tener un control de las asistencias dél personal para realizar las gestiones
administrativas relacionadas a descuentos en nomina.

Politicas de operacion: Los descuentos se realizaran de conformidad a los lineamientos
establecidos en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Direccion de Area: Administracion | Unidad Responsable: Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de asistencia y validacion de nomina
Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccion de Recursos 1 Solicita material para la elaboracion de Solicitud
Humanos tarjetas checadoras por medio de un

formato de solicitud, al Departamento
de Recursos Materiales.

Departamento de 2 | Recibe solicitud y entrega material al Solicitud
Recursos Materiales Departamento de Recursos Humanos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de asistencia y validacio

n de ndmina

Responsable

Act.
No.

Descripcién de Actividad

Formao
Documento

Departamento de
Recursos Humanos

 Departamento de
Recursos Humanos

Subsecretaria de
Administracion

Departamento de
Recursos Humanos de la
C.G.CSyRP.

3

10

1

Recibe material y elaboran las tarjetas
con los datos del trabajador (No. de
tarjeta, nombre, horario del trabajador).

Colocan las tarjetas en el tablero de
asistencia para checar asistencia y
verifica que éstas estén bien colocadas
y registren entradas y salidas.

En la base de datos se registran
retardos y faltas y al término de cada
quincena, revisan las tarjetas de control
de asistencia y cotejan con el libro de
control.

Captura los descuentos en una hoja de
Excel incluyendo No. de expediente,
dependencia, pagador, RFC,
determinante, nombre, y concepto e
importe. -

Elabora oficio firmado por el Director |

Administrativo y dirigido a la
Subsecretaria de Administracion, donde
envia la base de datos anexa, en
medio magnético.

Recibe informacion y sella oficio de
recibido.

Envia nominas ejecutivas y de
honorarios con las cédulas anexas de
los diversos descuentos al
Departamento de Recursos Humanos
delaC.G.CSyRP. -
Cotejan cédulas con la nomina
ejecutiva para verficar con la ndémina
ejecutiva para verificar que se le
‘apliquen los descuentos.

¢ Los datos son correctos?
Sl:ir al paso 14.
No: ir al paso 12.

Tarjetas

Base de datos

Base de datos

- Oficio
Medio magnético

~ Oficio .
Medio magnético

Nominas

Nominas
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| Act. Forma o
Responsable - No. Descripcion de Actividad Documento
12 | Envia cédulas a la Subsecretaria de Cédulas
Administracién para su correccion.
Subs_e'cretar.i"a de 13 | Corrige cédulas y turna nuevamente al Cédulas
Administracién Departamento de Recursos Humanos
: de la CGCS y RP. Ir al paso 10.
Departamento de 14 | Envia némina al Coordinador General - Nominas
Recursos Humanos para su firma.
CGCS.yRP. 15 | Recibe cédulas de descuento, firma y Cédulas
| tuma al Departamento de Recursos
Humanos
Departamento de 16 | Recibe cédulas firmadas y elabora Cédulas
‘Recursos Humanos oficio que tuma al Director Oficio
Administrativo para su firma.
Director Administrativo 17 | Recibe, fira y envia oficio con nomina Oficio
a la Subsecretaria de Administracion. Noémina
Subsecretaria de 18 | Recibe nomina y sella acuse. Oficio
Administracion : Nomina
.19 | Archiva el acuse recibido con una copia Oficio
de landémina. ‘
20 | Fin del procedimiento.

2.4 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Humanos

2.4.4 Descuento de créditos varios.

Objetivo: Verificar el cumplimiento de los pagos relacionados a los compromisos adquiridos
por el personal de la Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Politicas de operacion:



18 DE JULIO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

37

Direccion de Area: Administracion

| Unidad Responsablé: Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Descuento de créditos vario
' Act. : -Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Area de crédito 1 [Envia cédula de notificacion de altas y | Medio magnético
(Empresas) pagos de crédito por medio magnético. |
Departamento de 2 | Capturan datos de la cédula en un| Medio magnético
Recursos Humanos formato en Excel '
3 | Capturada la informacion, elabora oficio
al Director Administrativo para su firma.
Director Administrativo 4 | Recibe, firma y tuma oficio firmado ' o
' junto con informacion al Departamento Oficio
de Recursos Humanos. :
Departamento de 5 Proporciona formato al interesado para Oficio
Recursos Humanos que lo requisite. '
Interesado 6 | Recibe y requisita formato de manera Formato
manual y lo entrega al Departamento
de Recursos Humanos.
’ : Formato
Departamento de 7 | Envia el oficio con la informacion
Recursos Humanos impresa y en diskette para su tramite.
Direccién Gral. de Rec. 8 Recibe oficio e informacién y se sella
Hum. y Des. de Pers. de acuse de recibido.. ' Oficio
la Subsecretaria de
Administracion Oficio
Departamento de 9 | Archiva oficio con sello de recepcion de
Recursos Humanos la Subsecretaria de Administracion.
10 | Fin del procedimiento Oficio

2.4 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Humanos

2.4.5 Pago de sueldo.

Objetivo: Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 37 dela Ley de los Trabajadores

al Servicio del Estado.

Politicas de operacion: Los pagos al personal se realizan de- conformidad a los
lineamientos establecidos en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. '



38

PERIODICO OFICIAL 18 DE JULIO DE 2012

Direccidn de Area: Administracion | Unidad Responsable: Recursos Humanos l

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de sueldo

1 Recursos Humanos 5 | Archiva oficio acuse CD y relacion
6 | Entrega talon de cobro al trabajador Talon
para su firma
Trabajador - 7 | Firma talén de cobro y lo entrega al Talon

Act. Formao
Responsable No. . Descripcion de Actividad Documento
Subsecretaria de 1 | Envia nomina comespondiente de la Némina
Administracién , -} quincena a pagar
Recursos Humanos 2 | Recibe nomina y verifica que sea el Base de datos
mismo numero de sobres que el Nomina

numero de trabajadores.

3 | Envia la base de datos en CD de CD
‘' manera econdmica a la empresa
bancaria.
Empresa Bancaria 4 | Recibe oficio con base de datos anexa CD

y firma de recibido el acuse

Departamento de Recursos Humanos

Recursos Humanos | 8 Recibe taldén de cobro firmado, separa Comprobante
‘ el comprobante de pago y entrega esté
altima al trabajador.

Trabajador 9 | Recibe comprobante de pago Comprobante
Recursos Humanos 10 | Ordena los talones de cobro por mes y Talones
se archivan.

11 | Fin del procedimiento

.

2.4 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Humanos |

24.6 Reintegfo’ de sueldo.

Objetivo: Realizar las gestiones administrativas para efectuar el reintegro econdmico
correspondiente al sueldo ante la Secretaria de Finanzas.

Politicas de operacion: El oficio de reintegro de sueldo, debe de ir acompaiiado de
cheq_ue, sobre de pago original, copia de la némina donde aparece el nombre del servidor
Publico que causd baja, desglose de partidas y vales de despensa en su caso.
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Direccion de Area: Administracion

i Unidad Responsable: Recursos Humanos

1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reintegro de sueldo

Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Humanos

Director Administrativo

Departamento de
Recursos Humanos

1

Se informa al Departamento de
Recursos Financieros el monto por
concepto de reintegro de sueldo del
personal que causa baja.

Se deposita al banco a nombre la

 Secretaria  de ' Administracion  y

Finanzas y se turna al Departamento de
Recursos Humanos.

Recibe cheque y elabora cédula de
percepcion y deduccion, indicando el
importe del cheque.

Elabora oficio -de reintegro‘dirigido. ala
Tesoreria de SAF.

Lo tumna al Director Administrativo para
su firma. ‘.

Recibe oficio, firma y devuelve.

Recibe oficio firmado y distribuye:

- Original a |a Tesoreria SAF Ir al paso
8. con copias a las siguientes areas:
-Direccion de Recursos Humanos de la
SSAiral paso 9.

-Direccion - de Contabiiidad
Gubernamental de SAF ir al paso 10.
-Departamento de Recursos
Financieros de fa CGCSyRP ir al paso
1. _

Ficha de deposito

Cedula

Oficio
Oficio
Oficio

Cheque
Documentacién

Caja de Tesoreria de la
SAF

Direccién de Recursos
‘Humanos de SSA

Direccion de Contabilidad
Gubermamental de SAF

10

Recibe oficio original, sella el acuse de
oficio y lo entrega al Departamento de
Recursos Financieros ir al paso 12.

Recibe copia del oficio, sella el acuse de
oficio y lo entrega al Departamento de
Recursos Financieros ir al paso 12.

Recibe copia del oficio y sella el acuse
de oficio y lo entrega .al Departamento
de Recursos Financieros ir al paso 12.

Acuse
Copia de oficio

Copia de oficio
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) Act. Formao |
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Departamento de 11 | Recibe copia del oficio y procede a Acuse
Recursos Financieros de archivarla.
la CGCSyRP

12 | Sella el acuse de oficio y lo envia a la Acuse

Direccion Administrativa.
Direccion Administrativa 13 | Recibe copia acuse y archiva. Acuse
14 | Fin del procedimiento

2.4 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Humanos

2.4.7 Presupuesto anual del capitulo 1000.

Objetivo: Calcular el total mensual y anual de cada una de las partidas de las umdades
administrativas de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Administracion.

] Unidad Responséble: Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presupuesto anual del capitulo 1000

v Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de 1 | Calcula el total mensual y anual de | Formaimpresay
Recursos Humanos cada una de las partidas del capitulo | medio magnético
1000, para cada una de las unidades
administrativas de la Dependencia.
2 | Imprime y archiva la informacion en ~ Base de datos

medio magnético para su validacion.
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Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
3 | Elabora un oficio para enviar la Oficio
informacion a la Subsecretaria de Informacion
Administracion.
Subsecretaria de 4 Recibe oficio e informacion, anexa y Oficio
Administracion sella acuse de recibido. informacion -
Departamento de 5 | Archiva oficio con sello de la Oficio acuse
Recursos Humanos Subsecretaria de Administracion.
6 | Fin del procedimiento.

2.4 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Humanos

2.4.8 Solicitud de crédito INFONACOT.

Objetivo: Gestionar el derecho de crédito INFONACOT al personal de la Coordinacion
General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Politicas de operacion: El derecho al crédito INFONACOT sera otorgado Unicamente al
personal que cuente con la antigiedad minima de un afio.

Direccion de Area: Administracion.

Wnidad Responsable: Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de crédito INFONACOT

Si: ir al paso 4.

No: ir al paso 15.

: Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Trabajador (interesado) 1 |Consulta su derecho al crédito

INFONACOT.
Departamento de 2 |Se verifica que cuente con la
Recursos Humanos antigiedad necesaria para tener

derecho al crédito (minimo 1 afio).

3 | ¢Cuenta con esa antigiiedad?
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Act. Forma o i
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

4 | Le entrega copia de un formato de Formato
solicitud de crédito INFONACOT v los (C)
requisios necesarios.

Trabajador (interesado) 5 | Recibe y requisita el formato de manera Formato
‘manual y lo entrega al Departamento (C)
de Recursos Humanos. .
Departamento de 6 | Recibe documentacion del interesado. Documentacion
Recursos Humanos '
: 7 | Verifica que los datos y requisitos estén
correctos.

8 | Transcribe los datos de la copia Formato
entregada por el solicitante a un (0)
formato original.

-9 |'Se tuma el formato original al Formato
interesado para su firma. (O)
_Tra‘b'ajador (interesado) 10 | Firma el formato de solicitud de crédito Formato
original y lo entrega al Departamento de
Recursos Humanos para su firma.
Departamento de 11 | El formato es firmado por el jefe de Formato
Recursos Humanos - | Departamento de Rectirsos Humanos.

12 | Se envia la documentacion a las Documentacion
oficinas de INFONACOT para su :
autorizacion.

Oficinas de INFONACOT 13 | Recibe documentacion, sella de Documentacién
recibido y lo entrega al Departamento
de Recursos Humanos.
Departamento de 14 | Se archiva documentacion en el Documentacién
Recursos Humanos expediente personal del solicitante Ir al
paso 16.

15 | Se notifica al trabéjador (inferesado)
que no cuenta con el tiempo de
antigiedad necesario para obtener este
beneficio.

16 | Fin del procedimiento.
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2.5 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Materiales

2.5.1 Alta de mobiliario y equipo.

Objetivo: Realizar los tramites ante Subsecretaria de Administraciép para que el rp,obiliario
y equipo de nueva adquisicion sea registrado en el padron de bienes del Gobiemo del

Estado.

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Administracion

| Unidad Responsable: Recursps Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta de mobiliario y equipo

mobiliario

del sello y devuelve al éarea de
inventario.

' Act. Formao
| Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de 1 | Envia factura original de la compra del Factura

Recursos Financieros mobiliario para que el area de inventario
lo agregue a un formato de resguardo.

Area de inventario 2 | Recibe factura y abre la base de datos Factura
que- contiene el programa “inventario”
para capturar los datos del mobiliario.

3 | Se da de alta el bien, asignandole un Factura
niimero de inventario interno.

4 | Imprime el formato de resquardo y se le | Formato de resguardo
anexa la factura.

5 | Coloca en la factura .el sello que Factura
contiene los datos del area vy
responsable a quien se asigna.

6 | Coloca el niimero de inventario que se | Formato de resguardo y
le asignd y se envia el formato de Factura
resguardo con la factura anexa, a la
persona a la cual se le asigna el
mobiliario.

Personal responsable del 7 | Firma resguardo y factura en la parte | Formato de resguardo y

Factura
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Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Area de inventario 8 | Recibe y envia de manera econdémica el | Copia del formato de
original de la factura y una copia del | resguardo y Factura
resguardo al Departamento de Recursos
Financieros y el original del resguardo se
archiva.

Departamento de 9 | Recibe documento y elabora oficio para Oficio de envio

Recursos Financieros enviarlo a la Direccion de Patrimonio del
Estado en la -Subsecretaria de
Administracion.

10 | Anexa factura al oficio y envia la Factura y oficio
documentacion.

Direccion de Patrimonio 11 | Recibe documento y firma acuse de Factura y oficio

del Estado en la recibido. '

Subsecretaria de .

Administracion 12 | Realiza alta. de mobiliario y envia oficio | Oficio de notificacion
notificando el alta, asi como un namero
de inventario para su registro.

‘Departamento de 13 | Recibe oficio de notificacion y envia de | Oficio de notificacion

Recursos Firrancieros manera econdmica, una copia al area de
inventario ir al paso 14, y archiva el
original del oficio ir al paso 16.

Area de Inventario 14 | Recibe copia del oficio y se procede a | Copia de oficio de
marcar el mobiliario con el nimero de notificacion
inventario que envia a la Subsecretaria
de-Administracion

15 | Se da de alta el nimero de inventario Base de datos
proporcionado por la Subsecretaria de
Administracion  en el programa
“inventario”.

16 | Fin del procedimiento.
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2.5 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Materiales

2.5.2 Soporte para facturas.

Objetivo: Concentrar el soporte de las compras realizadas y facturadas para la gestion de
pago a proveedores. .

Politicas de operacion:

Direccién de Area: Administracion | Unidad Responsable: Recursos Materiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte para Facturas L .
Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Jefe de Departamento 1 | Solicita al Departamento de Recursos
solicitante Materiales se anexe soporte a las

facturas por compras realizadas de
material de oficina, reparaciones de
equipo de computo y/o mobiliario.

Secietaria 2 | Recibe la solicitud y localiza los| Facturay Soporte
documentos para anexarles el soporte { original y copia
a cada factura, quedandose con copia.

3 Envia la factura-y el soporte original al | Factura y soporte

5 | Entrega la factura original ya firmada al | Factura original
Proveedor para. que pase al
Departamento de Recursos Financieros
y realice su tramite de pago.

Proveedor 1 6 Recibe el original de la factura firmada | Factura original
para que realice su tramite de pago.

7 Fin del procedimiento.

Jefe de Departamento solicitante. original
Jefe de Departamento 4 | Recibe la factura y el soporte original | Factura y soporte
solicitante - { parafirmarlo. " original
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2.5 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Materiales

2.5.3 Elaboracién de pases de salida.

Objetivo: Emitir un pase para control del equipo que sale de las instalaciones de la
Coordinacion General de Comunicacion Social para reparacion.

Politicas de operacion: El pase es firmado por el proveedor al cual se le entrega el equipo
para su reparacion o mantenimiento, previo conocimiento del Jefe de Recursos Materiales.

Direccion de Area: Administracion | Unidad Responsable: Recursos Materiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Pases de Salida
Act. Forma o
Responsable No. - Descripcion de Actividad Documento
Jefe de Departamento 1 Solicita al Departamento de Recursos
solicitante , Materiales la reparacion de un equipo
de computo u oficina
Secretaria del 2 | Recibe la solicitud para reparacion de
Departamento de un equipo de computo u oficina
Recursos Materiales

3 Busca el formato en. la carpeta de
Recursos Materiales para elaborar un
pase de salida para el equipo de
computo u oficina

4 Requisita el formato del pase de salida
y escribe la fecha, nimero de inventario
y descripcion del equipo

5 | Imprime el pase de safida y lo envia al Pase de salida
Jefe de Departamento solicitante

Jefe de Departamento 6 | Recibe el pase de salida, lo firma y Pase de salida

solicitante sella y se lo da al proveedor

Proveedor | 7 | Recibe el pase de salida original para Pase de salida
y que pueda sacar el equipo

8 | Fin del procedimiento
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2.5 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Materiales

2.5.4 Baja de Mobiliario.

Objetivo: Realizar los tramites administrativos para mantener actualizado el padrén de
bienes del estado, relacionado a la baja de mobiliario de la Coordinacién General de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas. '

Politicas de operacién: La baja de mobiliario se realizara bajo la autorizacion del Director
Administrativo, de acuerdo a las condiciones fisicas del equipo. Bajo los lineamientos
relativos a la Disposicion Final, Enajenacion y Baja de Bienes Muebles.

Direccion de Area: Administracion | Unidad Responsable: Recursos Materiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja de mobiliario .
Act. » Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad - Documento
|
Departamento de 1 Elabora un oficio dirigido a Ia Oficio de baja
Recursos Materiales Subsecretaria de Administracién, donde

se solicita la baja de mobiliario y
actualizacion del padron.

Director Administrativo 2 | Se tuma al Director Administrativo para Oficio de baja
su firma.
3 |Fima oficio y devuelve @ al Oficio de baja

Departamento de Recursos Materiales.

Departamento de 4 Recibe oficio y anexa el dictamen para Oficio de bajay
Recursos Materiales acreditar las causas de no utilidad de | - Dictamen
los bienes

5 | Se envia oficio y dictamen de no Oficio de baja 'y

utilidad a las siguientes areas: ' Dictamen

e Original a la Subsecretaria de
Administracion ir al paso 6.

e Copia a la Secretaria de Contraloria
ir al paso 8.

e Copia al Jefe de Depto. De Rec.
‘Mat. De SSA. ir al paso 9.

e Copia al Subdirector de Patrimonio |
de O.M. ir al paso 10.

e Copia al Coordinador General ir al
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Responsable

Act.
| No.

l‘

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

baéo 1.
e Copia al Subdirector Administrativo
ir al paso 12,

e Copia al Jefe de Recursos Materiales
de la CGCSyRP ir al paso 13.

Subsecretaria de
Administracion

Secretaria de Contraloria

Jefe de Deptb. De Rec.
Mat. d SSA

Subdirector de
Patrimonio de SSA

Coordinador General

10

K

Recibe oficio, sella acuse de recibido y
lo devuelve al departamento de
Recursos Materiales ir al paso 7 y
paso 38.

“Revisa si procede la baja
¢ Procede? ’
Si: ir al paso 14.

No: ir al paso 20.

Recibe copia de oficio, sella acuse de
recibido y lo devuelve al departamento
de Recursos Materiales ir al paso 38.

Recibe copia de oficio, sella acuse de
recibido y lo devuelve al departamento
de Recursos Materiales ir al paso 38.

Recibe copia de oficio, sella acuse de
recibido y lo devuelve al departamento
de Recursos Materiales ir al paso 38.

Recibe copia de oficio, sella acuse de
recibido y lo devuelve al departamento
de Recursos Materiales ir al paso 38.

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Personal del area de
patrimenial de la

"| Subsecretaria de

Administration

Coord. Gral.

12

13

14

Oficio de bajay
Relacion de bienes

Oficio de baja

Oficio de baja

Oficio de baja
Oficio de baja

Oficio de baja

Recibe copia de oficio, sella acuse de
Administrativa ir al paso 38.

Personal del area de patrimonio en
compaiiia de un auditor de la SECOT
se presenta en las instalaciones de la
Coordinacion General de Comunicacion

1. Social con un oficio de comision. Se

elabora una acta:

Se solicita al Secretario de Finanzas
que se publique el Acuerdo de
Enajenacion de los bines muebles que

se daran de baja.

recibido y lo tuma a la Direccion

Oficio de baja

Oficio de baja

Oficio
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Gubernamental de SAF

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Coord. Gral. y Director 15 | Elaboran acuerdo de Adjudicacion para Acuerdo de
administrativo donar los bienes al Patronato del Adjudicacion.
Hospital Juan Graham.
Coord. Gral., Director 16 | Se elabora Contrato de Donacion de - Contrato
administrativo y Bienes. :
Subsecretario de
Administracion y '
Finanzas
| Director Administrativo 17 | Se envia informe trimestral de baja de Oficio
bienes muebles a -la Direccién de
Patrimonio de la SAF.
Director Administrativo 18 | Se en_vi_a' informe trimestral de bajas,q " Oficio
anexando Padron de Bines Muebles-
actualizado sin los bienes para baja al
Director de Cont. Gubernamental.
Director de Contabilidad 19 | Mediante oﬂcio’ autoriza  la baja Oficio

contable.
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2. Direccion de Administracion Depto._De Recursos Materiales

2.5.5 Mantenimiento de equipo.

Objetivo: Mantener el equipo de oficina en condiciones de uso, para cumplir con las
‘actividades que realiza el personal de la Coordinacién General de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas.

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Administracion

. fUnidad Responsable: Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de equipo

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccién Solicitante 1 Realiza memorandum de reporte de Memorandum
equipo o mobiliario en mal estado para - (0yC)
mantenimiento, dirigido:
¢ Original al Director Administrativo Ir
al paso 2.
» Copia al Jefe de Departamento de
Recursos Materiales Ir al paso 3.
Director Administrativo 2 Recibe memo.randum y lo turna ya Memorandum
autorizado al Jefe de Departamento de (€)
Recursos Materiales ir al paso 4. '
Jefe del Departamento 3 Recibe copia del memorandum vy lo Memorandum
de Recursos Materiales turna al Area de Mantenimiento ir al (C)
paso 5.
4 | Recibe memorandum original y lo turna Memorandum .
, al Area de Mantenimiento ir al paso 6. (0)
Area de Mantenimiento
5 | Recibe la copia del memorandum para Memorandum
archivo y espera le envien el original (C)
para validar reparacion.
6 | Recibe el memorandum original y junto Memorandum'
con la copia ejecuta el servicio. (O)
7| Acude al Area Solicitante y realiza una

revision previa del equipo para vaiorar
sus condiciones.
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Requnsable

[ Act.
No.

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

Area de Mantenimiento

Departamento de
Recursos Materiales

Prestador del servicio

Departamento de
Recursos Materiales

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales

Area de mantenimiento

10

1

12

13

14

15

¢ Necesita reparacion mayor?
Si: Ir al paso 9.
No: Ir al paso 14.

Reporta via telefonica al Jefe de
Departamento para su conocimiento.

Pide al prestador del servicio via
telefonica que emita una cotizacién de
la reparacion.

Recibe solicitud de cotizaciéon para la
reparacion del equipo o mobiliario y
emite una cotizacion de la reparacion.

Recibe la cotizacion y comunica al Jefe
de Departamento el costo de la
reparacion del mobiliario o equipo.

Recibe la cotizacion y comunica al
Director Administrativo para que
considere la reparacion o baja de ésta
ir al paso 19.

El personal de mantenimiento lo repara
en el Area de Mantenimiento.

Envia el mobiliario y memorandum de
solicitud de reparado con su copia a la
Direccion solicitante para que firma de
recibido

Cotizacion

Cotizacion

Memorandum
(OyC)

Direccion Solicitante

Area de Mantenimiento

16

17

18

Recibe el mobiliario ya reparado y firma
de recibido el memorandum original con
copia.

Devuelve el memorandum y copia de la
solicitud de reparacion al Area de
Mantenimiento. ~

Recibe el memorandum y copia de la
solicitud de reparacion y las entrega al
Departamento de Recursos Materiales
para archivo. Ir al paso 48.

Memorandum
(OyC)

Memorandum
(OyC)

Memorandum
(OyC)
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Act.
No.

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

Responsable

Director Administrativo

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales

Area de Mantenimiento

19

20

21

22

23

Recibe cotizacion y decide si se repara
0 se da de baja el mobiliario 0 equipo.

i.Se repara?
Si: Ir al paso 21.
No: Ir al paso 24.

Comunica al Jefe de Departamento de
Recursos Materiales que se repare.

Comunica al Area de Mantenimiento
para que se repare.

Comunica via telefonica al prestador de
servicio que fue autorizada la
reparacion del mobiliario o equipo para
que la realice ir al paso 28.

Cotizacion

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales

Area de Mantenimiento

Direccion Solicitante

Prestador de Servicio

Area de Mantenimiento

24

25

26

27

28

29

Comunica al Jefe de Departamento de

Recursos Materiales que no se
realizard la reparacidn para que se
tramite su baja.
Comunica baja .= al Area de
Mantenimiento.

Comunica a la Direccion solicitante que
no fue autorizada la reparacion para
que realice el memorandum de baja.

Recibe el comunicado que no fue
autorizada la reparacion y procede a
realizar los tramites correspondientes
para la baja del equipo. Ir al paso 48.

Recibe notificacion de reparacion y
acude por el mobiliario 0 equipo al Area
Solicitante, donde se entrevista con
personal del Area de Mantenimiento
para la recepcion del equipo.

Elabora un pase de salida para el
equipo o mobiliario, emitiendo original y
dos copias.

Pase de salida
(Oy2C)
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| Act. Formao
i Responsable No. _ Descripcion de Actividad Documento
’ » Original: Prestador de Servicios.
¢ Copia: Vigilante.
l  Copia: Archivo.
|
30 | Entrega el mobiliario 0 equipo y el pase |  Pase de salida
de salida con copia. (OyQC)
31 | Archiva copia del pase de salida. Pase de salida
©)

Prestador de Servicio 32 | Recibe el equipo junto con el pase y
entrega la copia al vigilante para Ia Pase de salida
salida del equipo. (OyC)

33 | Realiza la reparacién del mobiliario o
equipo.

34 | Entrega el mobiliario o equipo y la Factura
factura al Area de Mantenimiento.

Area de Mantenimiento 35 | Recibe y revisa que el mobiliario este
bien reparado.

Area de Mantenimiento 36 | ¢Reparado correctamente?

Si: Ir al paso 37.
No: Ir al paso 46.

Prestador de Servicio 37 | Entrega |a factura al Area de Factura
Mantenimiento para la firma de
conformidad.

Area de Mantenimiento 38 | Recibe la factura y extrae del archivo el Factura
memorandum de reporte del equipo en | - Memorandum
mal estado y lo anexa a la factura. '

39 | Entrega equipo reparado a la Direccion Factura
Solicitante ir al paso 41 y envia factura Memorandum
y memorandum de reporte al Jefe de
Departamento de Recursos Materiales
para la firma de conformidad ir al paso
42.

Direccion Solicitante 41 | Recibe el mobiliario o equipo reparado.
ir al paso 486. :

Jefe de Departamento e 42 | Recibe la copia del memorandum y la Memorandum

Recursos Materiales

factura para firma de conformidad.

(€
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Act. Forma o M}
Responsable No. Descripcidn de Actividad Documento
43 | Firmay saca copia de la documentaciéon | Documentacion (C)
para archivarla.
44 | Entrega la documentacion original al { Documentacion (O)
Prestador de Servicio para que realice
el tramite de pago.
Prestador de servicio 45 | Recibe la factura original y la copia de! | Memorandum (C)
memorandum para el trdmite de pago. Factura (O)
Area de Mantenimiento 46 | Devuelve el equipo al prestador para
que lo repare correctamente. (No se
recibe la factura).
Prestador de Servicio 47 | Realiza reparacion correctamente y la Factura
envia con la factura correspondiente. Ir
al paso 35. '
48 | Fin del Procedimiento.

2.5 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Materiales

2.5.6 Recepcion de material.

Objetivo: Recepcionar al proveedor el material adquirido con anticipacion y verificar que
coincida con las especificaciones del pedido realizado.

Politicas de operacion: El material que se recibe debe coincidir con las caracteristicas
~ mencionadas en el pedido de compra.

Direccion de Area: Administracion

i Unidad Responsable: Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de material

Responsable

Act.

No. Descripcion de Actividad

Forma o
Documento

Jefe de Depértamento de
Recursos Materiales

Proveedor

1 Realiza el pedido y lo tuma a las

siguientes areas:

3.

R

e Original: al proveedor ir al paso 2.
o Copia al Area de Almacén ir al paso

Recibe solicitud de material e integra el
pedido para surtir al rea de almacén.

Solicitud de material

Solicitud de material
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Act. -Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Area de Almacén 3 | Recibe copia de solicitud de material | Copia de soliitud

para que esté pendiente de su llegada. de material
Proveedor 4 | Surte el pedido de material al almacén.
Area de Aimacén 5 | Recibe el material y la factura para

cotejar con la copia del pedido para que

coincidan.

¢ Esta correcto?

Si: ir al paso 6.

No: ir al paso 10.

6 | Saca copia de la factura y se anexa a la | Copia de la factura y
copia del pedido para enviarlos al jefe |  copia de pedido
de  Departamento de Recursos
Materiales para,firma de conformidad.

Jefe de Departamento de 7 Recibe la documentacion, la revisa y | Copia de lafactura y

Recursos Materiales firma de conformidad y lo devuelve al | copia de pedido
almacén. o

Area de Almacén 8 | Recibe la documentacion, archivando | Copia de la factura y

- copia de la .factura y del pedido| copia de pedido

entregandole la factura original al Factura original
proveedor.

Proveedor 9 | Recibe factura original firmada para que Factura
lleve a cabo el tramite de pago ir al (0)
paso 12,

Jefe de Departamentode | 10 | Recibe pedido, quedando la factura

Recursos Materiales pendiente de firma hasta recibir el
material faltante.

11 | Posteriormente el proveedor abastece
al material faltante ir al paso 5.

12 | Fin del procedimiento.
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2.5 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Materiales

2.5.7 Archivo de documentos.

Objetivo: Mantener un archivo de los documentos de entrada y salida a la Direccion

Administrativa.

Politicas de operacion: Los documentos para expediente pueden ser comespondencia,
vales de requisiciones surtidas a cada Direccion, requisiciones surtidas por cada area,
Reparaciones de Equipo de Computo u Oficina, Mantenimiento, Proveedores y de diferentes

procesos.

Direccion de Aréa: Administracion

| Unidad Responsable: Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo de documentos

Act. ' Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Secretaria 1 Para levar un control de las Expediente de cada
requisiciones surtidas a cada Direccion, | tipo de documento
lleva un expediente por area, de cada '
tipo de documento.
2 | Rotula cada expediente por area, de
cada tipo de documento.
3 | Perfora cada hoja de documento y la| Hoja anexada al
anexa en cada expediente. expediente
..4A

Fin del procedimiento.
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2.5 Direccion de Administracion Depto. De Recursos Materiales

2.5.8 Verificacion fisica de mobiliario.

Objetivo: Verificar periodicamente las condiciones fisicas del mobiliario existente en la
Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Piblicas, para mantener
vigente un padrén de resguardo interno.

Politicas de operacion:

resguardo interno de bienes muebles y
selecciona las correspondientes al area
que se verifica.

2 | Personal adscrito al area de inventario Resguardo
se traslada al lugar donde se llevara a
cabo la verificacion procurando que se
haga en presencia del responsable.

Resguardante de -3 | Verifica que las caracteristicas de Resguardo
Mobiliario : “ | mobiliario coinciden con los registros
‘ del resguardo.

4 | ¢Coinciden?
No: Ir al paso 5.
Si: Ir al paso 6.

5 | Anotan las incongruencias para la
actualizacion del padron.

6 | Coteja el No. de inventario que coloca Resguardo
la Subsecretania de Administracion, asi
como el No. de inventario intemo,
verificando que estén legibles.

7 | ¢Legibles?
No: Ir al paso 8.
Si: Ir al paso 9.

Direccién de Area: Administracion { Unidad Responsable: Recursos Materiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion fisica de mobiliario
Act. Formao -
Responsable No. _ Descripcion de Actividad Documento
Area de Inventario 1 | Localizan las hojas del ditimo padrén de Padron
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: Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Resguardante de 8 Remarca el No. de inventario para que

Mebiliario este sea legible '

Area de Inventario 9 | El personal se fraslada con las Resguardo
anotaciones al &rea de inventario para Anotaciones
actualizar el formato de resguardo.

10 | Actualizan los datos del formato Resguardo
localizando en la computadora la Anotaciones
carpeta ‘“sistema” y se ejecuta el
archivo “inventario”. '

11 | Actualiza la fecha del padrbn y se Resgu‘érdo
imprime el nuevo formato.

12 | Recaba la firma del resguardante del Resguardo
mobiliario.

Resguardante de 13 | Firma formato de resguardo actualizado Resguardo

Mobiliario y devuelve al area de inventario.

Area de Inventario 14 | Archiva el formato de resguardo en el Resguardo
nuevo padron cuando se termine con la
verificacion de todas las areas.

15 | Fin del procedimiento.

2.6 Direccion de Administracion Depto. De Adquisiciones

© 2.6.1 Adquisicion de materiales.

Objetivo: Realizar los tramites para la adquisicion de materiales de oficina ante el comité de
compras del poder ejecutivo del Estado.

Politicas de operacion: El ejercicio del presupuesto debera apegarse a los lineamientos
establecidos en el Manual de Normas Presupuestarias.
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Direccion de Area: Administracion

Unidad R?zsponsable: Adquisiciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicién de materiales (Licitaciones)

Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

Area de Almacén

Departamento de
Adquisiciones

Proveedor (tres invitados)

Departamento de
Adquisiciones

1

Envia formato de solicitud de material
que se requiere en el almacén.

Recibe formato de solicitud de
abastecimiento. '
Se adecua la lista del material solicitado
al presupuesto que se tiene para
ejercer durante el mes y se emite una
requisicion. -

Elabora una invitacién para cada uno
de los proveedores anexando la
requisicion que se tiene que cotizar.

Elabora un fistado por partidas vy
proveedores dejando un espacio para
firma y sello de recibido y se anexa ala
invitacion.

Recibe invitacion.

Firma y sella acuse de recibido.

Recibe acuse de invitacion firmado por
los proveedores.

Se elabora orden del dia con los
asuntos a tratar durante el concurso.

Formato de solicitud
de material

Formato dé solicitud
de material

" Invitacion

Listado

lnvilacién'y listado

Orden del dia

Departamento de
Adquisiciones

Presidente
CCPE/Normatividad

10

11

12

Se elabora un oficio dirigido al|

presidente del Comité de Compras del
Poder Ejecutivo, y al Director de
Normatividad, donde se notifica de la
reunion para el concurso, anexando
orden del dia, solicitud de
abastecimiento, * copia de las
invitaciones y acuse de recibido.

Envia bﬁcio con documentacion ahexa
al presidente del C.C.P.E. y al Director
de Normatividad

Reciben documentacion y sellan acuse
de recibido. S

Oficio

Oficio y
documentacion

Oficio y
documentacion
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[ Act. Forma o
Responsable | No. | Descripcion de Actividad Documento
Depto. de Adgquisiciones 13 | Recibe acuse de oficio. Oficio acuse
14 | Se lleva a cabo la reunion ~del Oficio
| Subcomité de Compras para realizar el
CONCUrso.
15 | Se lee la orden del dia y se procede a| = Orden del dia
la apertura de los sobres con las
cotizaciones.
16 | Cada uno de los asistentes firma las
cotizaciones
17 | Elabora un cuadro comparativo en un Cuadro
formato con los articulos y cotizaciones comparativo
18 | Elabora acta de ~apertura y| Actade apertura
adjudicacion, mencionando ia fecha, el
nombre de los asistentes y la orden del
dia.
- 19 | Se menciona la cantidad de lotes y el | Acta
- | proveedor adjudicado.
. 20 | Secierra el acta, anexando firma de los Acta -
participantes.
21 | Elabora y envia pedido al proveedor | Pedido de compra
mediante un formato y se entrega copia S
al almacén con acuse de recibo.
Proveedores * 22 | Recibe pedido y-firma de recibido. Copia de pedido de
~ compra
Depto. de Adquisiciones | 23 | Recibe acuse de recibido del pedido. Copia de pedido de
, compra
24 | Fin del procedimiento.
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Direccion de Area: Administracion IUnidad Responsable: Adquisiciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicion de materiales (Licitaciones) (Mat Informatica)

Responsable

Act.

No.

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

Area de Almacén

Departamento de
Adquisiciones

Proveedor (tres invitados)

Departamento de
Adquisiciones

1

Envia formato de solicitud de material
que se requiere en el almacén.

Recibe formato de solicitud - de
abastecimiento.

Se adecua la lista del material solicitado
al presupuesto que se tiene para
ejercer durante el mes y se emite una
requisicion.

Elabora una invitacion para cada uno
de los proveedores anexando la

requisicion que se tiene que cotizar.

Elabora un listado por proveedores
dejando un espacio para firma y sello
de recibido y se anexa a la invitacion.
Recibe invitacion.

Firma y sella acuse de recibido.

Recibe acuse de invitacion firmado por

los proveedores.

-Se elabora orden del dia con los

asuntos a tratar durante el concurso.

Formato de solicitud
de material

Formato de solicitud
de material

Invitacion
Listado

Invitacion y listado

Orden del dia .

| Departamento de
Adquisiciones »

Direccién de Innovacién.
Tecnolégica de la SAF -

Departamento de
Adquisiciones

10

1

12

Se elabora oficio a la Direccion de
Innovacion Tecnoldgica de la SAF para
la autorizacion de las compras de los
consumibles.

Recibe oficio, y posteriormente envian
auforizacion al  Presidente  del
Subcomité de Compras. '

Se elabora- un oficio dirigido al
presidente del Comité de Compras del
Poder Ejecutivo, y al Director de
Normatwndad dénde se notifica de la
reunion para el concurso, anexando

Oficio

Oficio y
documentacion

Oficio
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Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
orden del dia, solicitud de
abastecimiento, copia de las
invitaciones y acuse de recibido.
13 | Envia oficio con documentacion anexa Oficioy
al presidente del C.C.P.E. y al Director documentacién
de Normatividad
Presidente 14 | Reciben documentacion y sella acuse Oficioy
CCPE/Nomatividad de recibido.. documentacion
Depto. de Adquisiciones 15 | Recibe acuse de oficio. Oficio acuse
16 |Se lleva a cabo la reunion del
Subcomité de Compras para realizar el
CONCUrso. )
17 | Se lee la orden del dia y se procede a Orden del dia
- la apertura de los sobres con las
cotizaciones. '
18 | Cada uno de los asistentes firma las | Cuadro Comparativo
cotizaciones
19 | Elabora un cuadro comparativo en un | Acta de apertura
formato con los articulos y cotizaciones
20 |Elabora acta de apertura 'y
adjudicacion, mencionando la fecha, el
nombre de los asistentes y la orden del Acta
dia.
21 | Se menciona la cantidad de lotes y el Acta
proveedor adjudicado.
22 | Se ciemra el acta, anexando firma de los | Pedido de compra
participantes.
Préveedores 23 | Elabora y envia pedido al proveedor Acta
mediante un formato y se entrega copia
al almacén con acuse de recibo.
Departamento de
Adquisiciones 24 | Recibe pedido y firma de recibido. Copia de pedido de
compra
25 | Recibe acuse de recibido del pedido.
26 | Fin del procedimiento.
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Direccion de Area: Administracion

[Unidad Responsable: Adquisiciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicion de materiales (Compra Directa)

de conformidad y lo devuelve al almacén

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccion Administrativa 1 | Envia memo original de solicitud de Memo
material de las diferentes direcciones.
Departamento de 2 | Recibe memo Memo
Adquisiciones ’ ,

' 3 | Se adecua la lista del material solicitado | Formato de solicitud
al presupuesto que se tiene para de material
ejercer durante el mes y se emite una
requisicion. »

Proveedor 4 | Se solicita la cotizacion del material Requisicion
solicitado a cuando menos 3
proveedores
Departamento de 5 Se reciben - las  cofizaciones, Cotizaciones
Adquisiciones seleccionando la propuesta mas |
econdmica. :
6 | Se le notifica al proveedor seleccionado Cotizacion
que surta el material al Almacén.
7 | Se le notifica al Almacén el material que | Copia Requisicion
surtiran, entregandole copia de la
requisicion.
Area de Almacén 8 | Recibe requisicion y sella acuse de Acuse
recibo. ‘
Proveedor 9 | Surte el material solicitado. - - - Copia de factura
_Area de Almacén 10 | Recibe el materia_l;_la factura para cotejar Copia de factura
"~ 1 con la copia de la requisicion para que
coincidan.
¢ Esta correcto?
Si: ir al paso 11.
No: ir al paso 15.
Departamento de 11 | Saca copia de la factura y se anexa a la Cgpia de factu_rg y
Adquisiciones copia de la requisicion para enviarlos al | copiadela requisicion
Jefe de Depto. de Adquisiciones para firma Factura Original
de conformidad
Area de Almacén 12 | Recibe la documentacion, la revisa y fima
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Act. o Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad - Documento
13 | Recibela docurﬁeﬁfacién, archivando copia
de la factura y de la requisicion
Proveedor entregandole la factura original al
proveedor.
14 | Recibe la factura original firmada para que Factura
Departamento de lleve a cabo el tramite de pago. Ir al
Adgquisiciones pasol7.
15 | Recibe requisicion, quedando la factura
pendiente de firma hasta recibir el material
faltante.
16 | Posteriormente el proveedor abastece el
material faltante. Ir al paso 10
17 | Fin del procedimiento

2.6 Direccion de Administracién Depto. De Adquisiciones

2.6.2 Solicitud de seguros vehiculares.

Objetivo: Realizar las gestiones administrativas para que los vehiculos asignados a la
Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Puablicas cuente con la vigencia

del seguro.

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Administracion

| Unidad Responsable: Adquisiciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de seguros vehiculares

Act.  Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de 1| Envia relacion del parque vehicular con | Relacion de parque
Transporte el que cuenta la Dependencia y la fecha vehicular
: de vencimiento de la p6liza de seguros.
Departamento de 2 | Analiza las fechas de vencimiento para
Adquisiciones solicitar a la Subsecretaria de
Administracion la renovacién de las
polizas. '
3 | Se elabora la Requisicion en Ila Requisicion
- | computadora mediante al sistema : :
flamado “SIA”.
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Responsabl_e

Director Ad ministrativo_

Departamento de
- Adquisiciones
Departamento de
Adquisiciones

Direccion de Servicios
Generales de la SAF

Direccion General de
Recursos Materiales de
la SAF

Departamento de
Seguros

Act.
No.

10

11

12

13

Descripcion de Actividad

Una vez que se llenan los datos de la
Requisicion en la computadora se

"imprime y se graba en un disco.

Posteriormente se elabora un oficio
diigido a ‘la Subsecretaria de
Administracién, solicitando la
renovacion de la poliza de seguros y se
pasa a firma del Director.

Recibe, firma el oficio. y devuelve al
Departamento de Adquisiciones.

Recibe oficio y anexa formato impreso

en disco.

Envia oficio con informacion anexa a

las siguientes areas;

e Original: a la Direccién de Servicios
-Generales de la SAF ir al paso 10.

e Copia: Direccibn de General de

Recursos  Materiales de la
Subsecretaria de Administracion ir al
‘paso 12. _
. Copia: Departamento de Seguros de
la SAF ir al paso 13.
o Copia: Departamento de
Adaquisiciones ir al paso 14.

| ® Copia: Archivo ir al paso 20.

Recibe oficio original- y sella copia de
acuse para devolverio al Departamento
de Adquisiciones ir al paso 19 y paso
11.

Realiza tramite y envia oficio dirigido al
Director Administrativo anexando pdliza
y factura del seguro. :

Recibe copia del oficio
Recibe copia de oficio y sella copia de

acuse para devolverlo al Departamento
de Adquisiciones ir al paso 20.

Formao
Documento

Requisicion y disco

Oficio de solicitud

Oﬁcio de solicitud

Oficio de solicitud

- Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud
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y

Act. » ‘ Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccién Administrativa 14 | Recibe documentacion y fotocopia el Oficio, polizas y
: : documento para sacar 3 juegos. factura
15 | Envia de manera econdmica a las
siguientes areas: '
e Original de oficios y de la factura Oficio, polizas y
- Departamento  de  Recursos factura
Financieros ir al paso 18.
e Copia del ‘oficio y factura al| Oficio, pdlizasy
Departamento de transporte ir al factura (copias)
paso 19. '
e Copia de todos los documentos al
Departamento de Recursos
Materiales ir al paso 20.
16 | Recibe documentacion y archiva ir al
paso 20.
17 | Recibe documentacion y archiva ir al
paso 20.
: : Oficio, polizas y
18 | Recibe documentacion y archiva. factura (copias)
19| Archiva oficio acuse con una copia del |  Oficio, polizas y
formato impreso. " | factura (copias)
20 | Fin del procedimiento. Acuse de oficio de

solicitud

2.7 Direccion Administrativa Depto. De Informatica

2.7.1 Instalacion de la RED (LAN)

Objetivo: Las Redes en general, consiste en “Compartir Recursos”, es hacer que todos los
programas, datos y equipo estén disponible para cualquier usuario,- sin importar la
localizacion fisica del recurso; ademas consisten en proporcionar una alta fiabilidad, cumplir
con los requerimientos de la Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones

Publicas.

Politicas de operacion: En el uso de los Recursos Informaticos se aplica a todo el personal
de la Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, incluyendo
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personal bajo el régimen de honorarios y tendran la responsabilidad de la mformacmn y
hacer un uso legitimo de ésta.

El personal de esta Dependencia debera utilizar Gnicamente el equipo y programas de
computo autorizados por el Departamento de Informatica, con la finalidad de garantizar la
compatibilidad, estandarizacion e integridad de los Recursos Informaticos.

Queda prohibido instalar jueges en las computadoras, y programas de computo que no
cuenten con licencia autorizada por el Departameénto de Informatica, es responsabilidad del
servidor pablico que firma el resguardo del equipo y programas de computo el cumplimiento
estricto de la Ley Federal del Derecho de Autor y su reglamento.

En adicion a todas las politicas de esta Dependencia, los usuarios de equipo de computo |
deben respetar las legislaciones establecidas como las mencionadas, Ley y reglamento de
Propiedad Industrial y las condiciones de licenciamiento del software institucional.

Direccion de Area: Administracion | Unidad Responsable: Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Instalacion de la RED (LAN)

Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccién o| 1 | Emitir una solicitud de servicio. Memorandum
Departamento Interesado '
Departamento de| 2 |Recibir requisiios y reunir la Documentacion
informatica documentacion. |
3 { Enviar solicitud de documentacion a la ~ Analisis
Direcciéon Administrativa, Departamento Memorandum

de Recursos Materiales y al Area de
adquisiciones, para cumplir con los
requisitos solicitados.

Area de Adquisiciones 4 | Cotizar el Material y enviar la Documentacion
documentacion a la = Direccion
Administrativa.

Direccion Administrativa 5 | Recibir Memorandum, fima y tumna Documentacion

nuevamente el Memorandum al
Departamento de Informatica para su

tramite.
Departamento ‘de| 6 | Recibir respuesta: ' Memorandum
Informatica Si fue aceptada Paso No. 8 . Original

Si no fue aceptado Paso No. 7

7 | Notificar a la Direccién o Departamento Proceso
que no procede e ir al paso 13.
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Act. Forma o
- .sponsable No. Descripcion de Actividad Documento
8 | Enviar al personal al sitio y revisar tipo -
de topologia.
wnto de| 9 Efectuar los cambios deseados de Proceso
Nndica acuerdo al servicio solicitado.
10 | Probar los cambios Proceso
- o Departamento | 11 | Enviar notificacion a la Direccion o Memorandum
I : Departamento de que el servicio se
llevé a cabo.
de 12 Recibir Memorandum acuse y archiva Memoréndum
en un expediente con copias de la ‘
documentacion del interesado.
13 | Fin del procedimiento.

-cccion Administrativa Depto. De Informatica

*.7.2 Instalacion de Servidores

o: Asegurar que los usuarios de la RED reciban el servicio con la calidad que ellos
-, .an, ayudar al usuario en el conocimiento y el manejo de los servicios, para la
- de una maxima eficiencia.

“eiticas de operacion: La administracion de la RED, se realiza con los lineamientos
. .tzcidos de sequridad, asi como los requerimientos que se solicitan los usuarios como

4 3 cuenta de acceso por usuario
. ~oios mensuales de la contrasena del administrador

“ia de errores

Y
1

- ridn de Intrusos enla RED
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Direccion de Area: Administracion

| Unidad Responsable: Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Instalacion de Servidores

Act. : , _ Formao
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Departamento de| 1 |Instalar el Software (Plataforma), . Proceso
informatica. Actualizacion de Software.
2 | Generar permisos necesarios a los Proceso
Usuarios para poder ingresar a Ia
RED. ,
3 , Proceso
Instalar el equipo se prueba y se pone
a disposicion de todos los usuarios.
Direccion ylo Depto. 4 | Emitir una solicitud de servicio. Memorandum
Departamento de | 5 | Recibir, firmar y enviar Memorandum
Informética. ’ a la Direccion Administrativa. Memorandum
6 | Recibir Memorandum, y autorizar Memorandum ‘
Directora Administrativa Sservicio.
7 | Otorgar los tipos de permisos segin lo Proceso
Departamento de solicitado: Lectura, Cambiar o Control
Informatica. Total del Recurso Compartido.
8 | Enviar notiﬁcacic')n' a la Direccién o Memorandum
Departamento de que el servicio se
lievd a cabo.
9 | Recibir Memorandum acuse y archiva Memorandum
en un expediente con copias de la
Direccién y/o Depto. documentacion.
10

Fin del procedimiento.

2.7 Direccion Administrativa Depfo. De Informatica

2.7.3 Mantenimiento Correctivo

Objetivo: Detectar, analizar y coregir las fallas y problemas de los equipos de cémputo y
sus periféricos, de la Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas,
con eficiencia a fin de que el trabajo que se realiza por este medio pueda tener contmuldad y
no afecte en el desempefio de las actividades diarias.

Politicas de operacién: Recibir solicitud de servicio correctivo para elaborar su respectiva
orden, donde se describiran fodos los servicios solicitados, asi como la fecha y hora y
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solicitante del mismo. También se debera venﬁcar con el usuario la fecha de adquisicion de
equipos para efectos de garantia.

El personal que ejecutara este procedimiento se trasladara al sitio del usuario, para verificar
la magnitud de la falla y asi determinar si puede ser corregida en el sitio o el equipo y/o los
periféricos no cuentan con garantia y que tengan que ser trasladado a soporte técnico u ofro
lugar fuera de la dependencia, se debera lienar el formato de pase de salida de bienes
informatico del Departamento de Recursos Materiales.

El personal revisara y localizara las fallas del equipo, ademas de tener la obligacién de
informar al usuario del problema suscitado en su equipo, debiendo de informarle a este
mismo si fuese necesario respaldar su informacion o en su defecto si el dispositivo de
almacenamuento expenmento dafio fisico y la imposibilidad de respaldar informacion alguna.

Si el equipo tiene garantia y presenta una falla logica, solo se operara técnicamente; si la
falla es fisica; se le nofificar al usuario, para que el personal realice los tramites necesarios
- ante el proveedor para efecto de garantia.

Se entregara al usuario el equipo en funcionamiento y su respectivo memorandum
especificando todos los trabajos y accesorios necesarios para su reparacion; después el
“usuario (Direccién o Departamento) debera firmar de conformidad para respaldar toda la
actividad realizada y las compras hechas. :

Direccion de Area: Administracion [ Unidad Responsable: Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Correctivo

Act. Formao
_ Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccién y/o Depto. 1 Realiza solicitud de servicio. - Memorandum
Departamento de 2 Envia personal al sitio se hace el | Analisisy Proceso
Informatica analisis del tipo de falla:
Logica: iral paso 4y 5
Fisica: ir al paso 3
3. | Verificar si el equipo tiene garantia: Proceso
Si: Iral Paso Noib6y 7
No: Ir al Paso No. 8,9, 10, 11,12y 13
4 Buscar el software o los elementos Proceso
necesarios para su reparacion.
5 Reparar el equipo, probar y enviar | Prueba Finalesy
Memorandum, para su firma de Memorandum
conformidad. Ir al Paso No. 13y 15
Departamento de 6 Solicitar la elaboracion del pase de | Documentacion
Informatica salida en el Departamento de Recursos
Materiales para enviarse garantia.
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’ Responsable

Departamento
Informatica

Area de Adquisiciones

Departamento
Informatica

Interesado.

Departamento
Informatica

Interesado.

Departamento
Informatica

de

Direccion Administrativa

|

de

Direccion o Departamento

de

Direccion o Departamento

de

Act.
No.

10

"

12

13

14

15

16

17

| huevamente el

Descnpclon de Actividad
Revisar el equupo cuando llegué de la
garantia. Ir al Paso No. 5

Enviar solicitud de accesorios para la
reparacion del equipo a la Direccion
Administrativa,  Departamento  de
Recursos Materiales y al Area de
adquisiciones, para cumplir con la
peticion solicitada.

Cotizar e Material y enviar Ia
documentacion a la  Direccion

Administrativa.

Recibir Memorandum, firmar y tumar
Memorandum  al
Departamento de Informatica para su
tramite.

Recibir respuesta:
Si: aceptada Paso No. 12
No: aceptado Paso No. 14

Recibir los accesorios y. se empieza la
reparacion. Ir al Paso No. 5

Recibir notificacion de la Direccién o
Departamento de que el servicio se llevd
a cabo.

Notificar a la Direccion o Departamento
que no procede.

Recibir Memorandum y sellar de
recibido.

Archivar el acuse recibido de Ia
notificacion. :

Forma o
Documento

Proceso

Proceso -

Memorandum
Documentacion

Memorandum
Original

Piezas

Memorandum

" Memorandum

Notificacion

"~ Archivo

Fin del procedimiento. -

2.7 Direccién Administrativa Depto. De Informatica

2.7.4 Mantenimiento Preventivo
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Objetivo: Mantener en excelentes condiciones operativas todos los equipos de computo en
la Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para obtener el
maximo aprovechamiento y prever problemas técnicos que causen molestias a los usuarios.

Politicas de operacion: Realizar un calendario que incluya todos y cada uno de los
equipos de computo y sus periféricos, se recomienda por los menos 2 mantenimientos por
afio, que consistiran en un mantenimiento superficial y uno completo (Intemo y Exterior).

Trasladar al personal que aplicara el mantenimiento al sitio donde se requiere dicho servicio.
Si por algiin motivo el equipo de computo y/o sus periféricos, tienen que ser trasladado al
area de soporte técnico u ofro lugar fuera de la dependencia, se debera llenar el pase de
salida de los mismos.

“Para el mantenimiento superficial se procede de la siguiente manera:
Mantenimiento Légico:
Disco Duro: Escaneo Fisico y Logico para la detencion y correccion de erores, de
fragmentacion, actualizacion de la vacuna. (Recomendacion: Antes de ser todo este proceso
se sugiere el respaldo de Informacion, por seguridad)

Mantenimiento Fisico:

Se limpiara el Gabinete, el Teclado, el Mouse y el Monitor externamente con limpiador de
uso externo y en el caso del teclado se usara aire ccmprimido y una brocha para remover

cualquier depésito entre las teclas.

- En el caso de existir periféricos tales como; Impresoras, Unidades Externas de Discos

(Quemadores, DVD, USB, etc.,) Scanner, No break, se procedera con la limpieza superficial,
utilizando brocha, aire comprimido y limpiador de uso externo si es necesario.

Para el mantenimiento completo se procede de la siguiente manera:

El CPU se desensamblara por completo: se retiraran los componentes intemos (tarjetas de

video, sonido, efc.), asi como la tarjeta madre. Se limpiaran con liquido electrénico y aire
comprimido. En los casos de que haya demasiado polvo acumulado se usara la aspiradora y
brocha para evitar el uso excesivo de liquido limpiador y aire comprimido. -

El gabinete se limpiara exteriormente con limpiador de uso extemo y franela; lo mismo por la
parte interior.

El disco duro se limpiara exteriormente con liquido electrénico y aire comprimido.

Las unidades de 3 % y CDROM se limpiaran exteriormente con limpiador electronico y aire
comprimido, ademas se usara.disco para limpieza interna. Para el resto de la unidad se -
usara limpiador de uso extemno y franela.

El monitor se limpiara por la parte externa a excepcion de la pantalla con limpiador de uso
externo -y franela, la pantalla con una toalla de papel himeda y para el intericr se usara
aspiradora, limpiador electronico y aire comprimido.
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El teclado se desensamblara por completo; seran retiradas todas las teclas y membranas de
contacto. Las tapas y las teclas se limpiaran con limpiador de uso extermno y frenela; a las
membranas ~ se les aplicara alcohol Isopropilico, a las pistas de estas se les tallara con
borrador blanco, para eliminar la capa de sarro acumulada y a la parte electronica donde se
une el cable con las membranas se le aplicara limpiador electronico y aire comprimido.

Al igual que el teclado, el mouse se desensamblara por completos. A las partes electronicas
se le aplicara limpiador electronico y aire comprimido, la esfera interna y los rodillos, tapas y
el cable se limpiaran con limpiador de uso externo y franela. '

Impresoras: Se desensamblara por completo limpiando el cartucho de téner del polvo
excedente. En caso de ser laser, el fusor se revisara que no tenga ralladuras y en el caso de
ser de inyeccion de tinta, el carro y los cartuchos de tinta se examinara que no presente
desajuste o fugas respectivamente. Se ajustaran las guias para el papel, y se limpiara el
exceso de polvo con una brocha y la aspiradora, se aplicara a todas las partes electronicas
liquido electronico y aire comprimido. A la parte exterior del equipo (tapas y paneles) se le

aplicara limpiador de uso externo y por ultimo, el equipo se ensambla de nuevo. Se debera

imprimir fa hoja de prueba para constatar el bueno funcionamiento.

Scanner: Se recomienda cuidado extremo con el cristal. Luego se procedera a
desensamblarlo para darle limpieza a las partes electronicas con liquido electrénico y aire
comprimido, se deberan limpiar y lubricar las guias del carro y remover el exceso de polvo
con brocha y aspiradora. Las partes externas se limpiaran de uso externo y franela. Una vez
concluida la fimpieza, se ensamblara nuevamente y se haran pruebas para constatar que
esté funcionando en 6ptimas condiciones antes entregarse al usuario.

Otros: En el caso de que el servicio preventivo se deba aplicar a algin tipo de periférico
distinto como unidades externas de almacenamiento, camaras digitales, reguladores, nc
break, etc., solo se les aplicara mantenimiento superficial.

Nota: se debera tener cuidado en el uso de limpiador electronico en partes plasticas de los
~ componentes que puedan sufrir dafios.

Se entregara al usuario el equipo trabajando para que constate el funcionamiento. Se le
solicitara que firme de conformidad la orden de servicio, en donde se detallaran los trabajos

realizados.
Direccion de Area: Administracion | Unidad Responsable: Informatica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Preventivo
Act. ) Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de{ 1 |[definir el Calendario o Periodo por| Documentacion
Informatica Direcciones, Departamentos y areas de la

Coordinacion General de Comunicacion
Sccial y Relaciones Publicas, y el tipo de-
mantenimiento:

1: Superficial 2: Completa
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- Act. B Forma o
Responsable | No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de| 2 .| Enviar notificacion de la fecha probable Memorandum
Informatica | para la realizacion de esta actividad a
‘todas las Direcciones, Departamento e
Areas Adscrita a la Dependencia.
Direccion ylo Depto. 3 | Recibir Memorandum y seﬂa de recibido. Memorandum
' Envia su repuesta.
4 | Recibir notificacion: : Notificacion
1:Si; Iral PasoNo.5,6,7y9 Proceso
2: No: Ir al Paso No. 8
Departamento de| 5 | Realizar el respaldo de la informacion, ya Proceso
Informatica : sea por la RED ¢ por algin dispositivo '
magnético.
6 | Realizar el mantenimiento que se haya Proceso
solicitado. _
Departamento del 7 |Recibir notificacion a la Direccion o | PruebaFinalesy
Informatica ' Departamento de que el servicio se llevo Memorandum
‘ acabo.
| Direccion o| 8 | Posponery agenda nuevamente posible Memorandum
Departamento fecha de la realizacion de esta actividad. -
Interesado. o
Departamento de| 9 | Recibir Memorandum y sella de recibido. Notificacion
Informatica _
10 | Archivar el acuse recibido de la Archivo
notificacion.
11 | Fin del procedimiento.

1

2.7 Direccion Administrativa Depto. De Informatica

2.7.5 Mantenimiento o Reparacion a las Bases de Datos

Objetivo: Independencia Logica y Fisica de los Datos, Redundancia minima, Distribucion
especial dg los datos, Integracion de los datos, Consulta, Seguridad y Acceso, Respaldo y
Recuperacion, es decir mantener en excelentes condiciones operativas las Bases de Datos



18 DE JULIO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

|/

75

de cada uno de los Departamentos y realizar las modificaciones necesarias que se vayan
presentando, para la obtencién de todos los beneficios que se generan con esta
herramienta, con la finalidad de llevar el control de las entradas y salidas de los recursos
(Presupuesto). Es decir, rapidez, concentracion y eficiencia.

Politicas de operacién: A principio de afio se realiza el mantenimiento a cada una de las
Bases de Datos, en donde se realiza la depuracion de basura generada, actualizacion de los
nuevos datos y se otorgan los permisos a los usuarios que tendran la responsabilidad de
llevar el control de esta herramienta.

La reparacion de las Bases de Datos se realiza cuando el usuario envia una solicitud, en
donde se describe la problematica  que se esté generando el personal acude a su
verificacion y se procede a resolver dicho suceso:

Direccion de Area: Administracion

| Unidad Responsable: Informética

NOMBRE DEL PROCED!M|ENTO Mantenimiento o Reparacion de la Bases de Datos

Act. i?orm_a o
Responsable No. Descripcion de Actividad “Documento
Direccion ylo Depto. 1| Emitir una solicitud de servicio. Memorandum
Departamento de{ 2 | Recibir solicitud y envia personal al sitio se | Andlisis y Proceso
Informatica hace el andlisis del tipo de falla:
1: Modificacion: Ir al Paso No. 3
2: Errores: Ir al Paso No. 4
3 | Modificar la Base de Datos se prueba y se | Prueba Finales y
envia Memorandum, para su fima de Memorandum
conformidad. Ir al Paso No. 6y 7
4 | Reparar la Base de Dato se prueba y se | Prueba Finalesy
envia Memorandum, para su firma de Memorandum
conformidad. Ir al Paso No. 6y 7 :
5 | Recibir notificacion a la Direccion o Memorandum
Departamento de que el servicio se llevd a
cabo.
Direccion yfo Depto. 6 | Recibir Memorandum y sella de recibido. Memorandum
Departamento de| 8 | Archivarel acuse recibido de la notificacion. Archivo
Informatica
Fin del procedimiento.
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- 2.8 Direccion de Admihistracién Depto. De Transporte

2.8.1 Resguardo de vehiculos.

Objetivo: Mantener un control de ios vehiculos asignados, asi como el estado fisico de los

vehiculos asignados.

Politicas de operacion: Los resguardos se realizaran de conformidad y autorizacion con el

Director Admlnrstratlvo

Direccion de Area: Administracion

| Unidad Responsable: Transporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resguardo de Vehiculos

Haraio yio Choter del
e boiles

|
|

' Hoja de resguardo

Act. " Formao
_ Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Jefe del Departamento de 1 Para requisitar el formato de resguardo
Transporte y asignar los vehiculos a los usuarios,
o se programa una cita con el usuario y/o ;
Chofer, para verificar las caracteristicas
fisicas y componentes del vehiculo.
Usuario ylo Chofer del 2 | Usuario ylo Chofer calendariza cita
Vehiculo para verificacion del vehiculo.
Jefe del Departamento de 3 | Junto con el Usuario. ylo Chofer se
Transporte dirige donde se encuentra el vehiculo
para realizar la verificacion del vehiculo
y el resguardo.
Usuario y/o Chofer del 4 | Presencia la revisibn y llenado del | Hoja de resguardo
vehiculo resguardo del vehiculo para verificar
que se realiza correctamente.
Jefe del Departamentode | 5 |Una vez llenado el formato de | Hoja de resguardo
Transporte resquardo del vehiculo, procede a
recabar firmas del Usuario y/o Chofer,
Jefe del Departamento de Recursos
Materiales, Director Administrativo vy |
Coordinador General.
6 | Firma el Resguardo.
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30%\' Formao
0\'\\\( nNo. Descripcion de Actividad " Documento
20 |
~w@mentode | 6 | Firma el resguardo Hoja de resguardo
.o0s Materiales
Director Administrativo 7 | Firma el resguardo y lo envia al| Hojade resguardo
Coordinador General para firma.
Coordinador General 8 | Fima el resguardo y lo devuelve -al:| Hoja de resguardo
Director Administrativo.
Director Administrativo. 9 | Recibe Hoja de resguardo y laenvia al | Hoja de resguardo
Jefe de Departamento de Transporte.
Jefe del Departamentode | 10 | Recibe la hoja de resguardo y le | Copiade Hojade
Transporte entrega una copia al usuario ylo Resguardo
Chofer del vehiculo. -
Usuario ylo Chofer-del 11 | Recibe copia de resguardo. Copia de Hoja de
Vehiculo : Resguardo
Jefe del Departamentode | 12 | Entrega el original al Jefe del| Hoja de resguardo
Transporte. departamento de Recursos Materiales | Copia del resguardo
y se queda con una copia para su
archivo.
Jefe del Departamentode | 13 | Recibe la hoja de resguardo y la| Hoja de resguardo

Recursos Materiales

archiva en un expediente.

Fin del procedimiento.

2.8 Direccion de Administracién Depto. De Transporte

2.8.2 Mantenimiento de vehiculos.

Objetivo: Cuidar que los vehiculos asignados a la Coordinacion General de Comunicacion
Social y Relaciones Ptblicas, se mantengan en buenas condicione para el desarrollo de las

actividades.

Politicas de operacion:



78

PERIODICO OFiCiA.

Direccion de Area: Administracion | Unidad Responsable: Departamento de Transporte
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de vehiculos '
S : Act. . Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Jefe del Departamento 1 Envia memorandum de solicitud de Memorandum

de Transporte mantenimiento o reparacion al Director original y dos
Administrativo. copias

Director Administrativo 2 | Recibe el memorandum Original de Memorandum
solicitud de reparacion o mantenimiento original
del vehiculo.

3 | Autoriza la reparacion o mantenimiento | = Memorandum
del vehiculo y turna el memorandum Original
original autorizado al Jefe del
Departamento de Transporte

Jefe del Departamento 4 | Recibe el memorandum autorizado de Memorandum
de Transporte solicitud de reparacioén o mantenimiento | original
del vehiculo y la archiva, ir al paso 19.

5 | Solicita al usuario y/o Chofer el vehiculo
para su reparacion o mantenimiento.

6 | Contacta al Taller y llena una hoja de | Hoja de servicio
servicio para enviar el vehiculo a
reparacion o mantenimiento.

Prestador del Servicio . 7 | Realiza la reparacion o mantenimiento
al vehiculo y o entega al
Departamento de Transporte Ir al paso

9y paso 16.
Jefe del Departamento | 8 | Recibe el vehiculo y verifica su
_de Transp_grte funcionamiento.
Jefe del Departamento 9 | ¢Funciona correctamente el vehiculo?
de Transporte Si: Ir al paso 11.

No: Ir al paso 10.

10 | Devuelve el vehiculo al Taller para su
| correcta reparacion, ir al paso 9.

11 | Recibe el vehiculo y espera que le sea
entregada 1a factura de la reparacion
(aproximadamente dos dias posteriores
a la entrega del vehiculo).

i2 | Entrega el vehiculo al usuario.




PERIODICO OFICIAL

18 DE JULIO DE 2012 79
| | At , Formao
3 Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Usuario del vehiculo 13 | Recibe el vehiculo ya reparado, ir al
paso 19.
Prestador del. Servicio 14 | Manda la factura de la reparacion o | Factura del servicio
mantenimiento del vehiculo al jefe de del vehiculo
Depto. de Transporte.
Jefe del Departamento 15 | Firma la factura de conformidad de la | Factura del servicio
de Transporte reparacion 0  mantenimiento  del del vehiculo
vehiculo. '
‘ 16 | Elabora un memorandum para solicitar
el pago de la reparacion, acompafiado
de la faclura, la hoja de servicio y el
oficio de servicio autorizado y lo envia a
al Director Administrativo, ir al paso 19
Director Administrativo 17 | Recibe el memorandum con la| Memorandum,
documentacion anexa, firma acuse de | Factura, Hoja de
recibido y la devuelve al Departamento | servicio y Oficio de
| de Transporte, ir al paso 18. servicio autorizado
originales
Jefe del Departamento 18 . | Archiva acuse del memorandum, junto
de Transporte con copia de la documentacion anexa. .
' 19 | Fin del procedimiento

2.8 Direccién de Administracion Depto. De Transporte

2.8.3 Apoyos diversos.

Objetivo: Proporcionar apoyo relacionado al transporte, a las distintas areas de la
Coordinacion General de Comunicacién Social'y Relaciones Publicas.

Politicas de operacion: El horario del personal adscrito al Departamento de Transporte
estara sujeto al desarrollo de las actividades de las areas de la Coordmacson General de

Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Los apoyos consisten en la entrega de documentos varios, traslado de personal, equipo de
computo y oficina, entrega de periddicos, y traslado de personal que asiste a las giras del C.
Gobernador y demas actividades que se le asignen relacionadas con el transporte.



80

PERIODICO OFICIAL

18 DE JULIO DE 2012

Direccioén de Area: Administracién

| Unidad Responsablé: Transporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos diversos

Act.’ Formao
Resnonsable No. - Descripcion de Actividad Documento

Direccion solicitahte 1 Previo acuerdo de colaboracion

establecido por la Direccion, las areas

de la Coordinacion solicitan via

telefénica apoyo de transporte.
Jefe del Departamento 2 | Recibe la solicitud de apoyo.
de Transporte

3 | Asigna el apoyo al personal adscrito al |
| Departamento de Trans_porte (chofer).

Chofer 4 Recibé el mandato y verifica si el

vehiculo cuenta con gasolina suficiente

¢ Requiere gasolina?

Si: Ir al paso 5.

No: Ir al paso 7.

5 | Solicita los vales de gasolina al Jefe del Vales

Departamento de Transporte.
Jefe del Departamento 6 | Enfrega los vales de gasolina para que
de Transporte | se realice la diligencia.
Chofer 7 | Realiza el apoyo encomendado.

- 8 |Reporta el cumplimiento de Ia
encomienda al Jefe del Departamento
"1 de Transporte. -
Jefe del Departamento 9 | Recibe el reporte de cumplimiento de la
de Transporte diligencia .
10 | Fin del procedimiento.

2.8 Direccion de Administracion Depto. De Transporte

2.8.4 Validacion del parque vehicular para tramite de tenencia.

Objetivo: Validar el listado de los vehiculos asignados a la Coordinacion General de
Comunicacion Social y Relaciones Piblicas, emitido por Oficialia Mayor para el tramite del

pago de tenencia.

Politicas de operacion:



-~ 18 DE JULIO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

81

Direccion de Area: Administracion

[Unidad Responsable: Transporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacion de parque vehicular para tramite de tenencia

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Oficialia Mayor 1 | Envia al Director Administrativo de la Oficio
CGCSyRP oficio con listado adjunto de los
datos de los vehiculos asignados a esa
Coordinacion.
Director Administrativo 2 | Recibe oficio y lo tuma al Departamento de " Oficio
Transporte.
Jefe de Departamentode | 3 | Recibe oficio y coteja los datos del listado Oficio
Transporte con las tarjetas de circulacion
i Tiene errores?
Si: Ir al paso 4.
No: Ir al paso 18.
Jefe de Departamentode { 4 | Reporta al Director Administrativo a través | Memorandum
Transporte de un memorandum.
Director Administrativo 5 | Recibe memorandum y sella acuse de | Memorandum
recibido. :
6 | Coloca la instruccion de “elaborar oficio de | Memorandum
observaciones”.en el acuse y se entrega al
Departamento de-Transporte.
Jefe de Departamentode | 7 | Archiva acuse de memorandum y elabora | Memorandum
Transporte oficio de observaciones.
-8 | Tuma oficio de observaciones al Director Oficio de
Administrativo para su firma. observaciones
Director Administrativo 9 | Recibe oficio y firma para después Oficio de
devolverlo al Departamento de Transporte. | observaciones
Jefe de Departamentode | 10 | Recibe oficio firmado y turna a las Oficio
Transporte ' siguientes areas:
- Original: Subsecretaria de Administracion
Ir al paso 12,
- Copia: Coord. General Ir al paso 13.
» Copia: Dep. de Rec. Finan. Ir al paso14.
- Copia: Depto. de Transporte Ir al paso15. ‘
Subsecretaria de 12 | Recibe oficio original y sella acuse de | Oficio original
Administracion recibido Ir al paso 17.
Coordinacion General 13 | Recibe copia de oficio y sella acuse de | Copia de oficio

recibido Ir al paso 17.

l
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o Act. : - ~ Formao
Responsable . No. Descripcion de Actividad | Documento |
Departamento de Rec. 14 | Recibe copia de oficio y sella acuse de | Copia de oficio
financieros recibido Ir al paso 17.
Departamento de 15 | Recibe copia de oficio y sella acuse de | Copia de oficio
Transporte recibido. !
16 | Archiva copia de oficio y entrega acuse ala | Copia de oficio
Direccién Administrativa.
Director Administrativo 17 | Recibe y archiva copia comrespondiente ir | Copia de oficio
al paso 56.
Departamento de 18 | Generan una lista con los datos de los-| Lista de datos
transporte ‘ vehiculos. '
Director Administrativo 19 | Elabora un oficio con listado anexo, dirigido | Oficio y listado
: al Oficial Mayor y lo envia al Director
Administrativo para firma.
20 | Firma y devuelve al Departamento de | Oficio y listado
Transporte. ’
‘Departamento de 21 | Recibe oficio firmado y envia a: Oficio firmado
transporte - Original: Subsecretaria de Administracion,
ir al paso 22.
« Copia: Coordinacion General, ir al paso
24, '
- Copia: Depto. Rec. Fin., ir al paso 25.
- Copia: Depto. de Transporte, ir al paso '
26. '
Recibe oficio original y sella acuse de
Subsecretaria de 22 | recibido. . : Oficio original
Administracion .
B Envia oficio con las hojas de validacion
23. | adjunta, al Director Administrativo de la | Oficio y hojas
CGCSyRP, ir al paso 29. de validacion
- Recibe copia de oficio y sella acuse de
Coordinacién General -~ | 24 | recibido, ir al paso 28. Copia de oficio
Departamentode Rec. | 25 | Recibe copia de oficio y sella acuse de | Copia de oficio
Financieros o " | recibido, ir al paso 28.
Departamento de 1 "26 " | Recibe. copia de oficio y sella acuse de | Copia de oficio
Transporte - | recibido.
27 | Archiva copia de-oficio y entrega acuse ala | Copia de oficio
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Act. _ Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Director Administrativo 28 | Recibe y archiva copia correspondiente Copia de oficio
Ir al paso 56.
Director Administrativo 29 | Recibe oficio y turna al Departamento de Oficio
’ Transpone
Departamento de 30 | Recibe oficio y verifica nuevamente los Oficio
Transporte datos contenidos en las hojas de
: validacion. _
¢ Se encuentran errores?
Si: Ir al paso 31.
No: Ir al paso 43.
Departamento de 31 | Reporta al Director Administrativo por Memorandum
Transporte medio de un memorandum. o
Director Administrativo 32 | Recibe memorandum y sella acuse, coloca | Memorandum
la instruccion “elaborar oficio de
observaciones” en el acuse y devuelve al
Departamento de Transporte.
Jefe de Departamentode | 33 | Archiva acuse de memorandum y elabora Oficio de
Transporte oficio de observaciones. observaciones
34 | Tuma oficio al Director Administrativo para Oficio
su firma.
Director Administrativo 35 | Fima y devueive al Departamento de Oficio
Transporte. :
36 | Recibe oficio firmado, envia a: Oficio firmade -
« Original: Subsecretaria de Admlmstramon ‘
Ir al paso 37.
» Coordinacion General Ir al paso 39.
- Departamento de Trasporte Ir al paso 41.
Subsecretaria de 37 | Recibe oficio original y sella acuse de| Oficio Original
Administracion recibido.
38Subsecretaria de 38 | 38Elabora cormetcion y envia al Director
Adminisiracion Administrativo de ia CGCSyRP, ir al paso
29.
Coordinacion General 39 | Recibe copia de oficio y sella acuse de Copia de oficio
recibido, ir al paso 43.
Subdirector 40 | Recibe copia de oficio y sella acuse de - Copia de oficio
Administrativo recibido, ir al paso 43.
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Act. - | Fomao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de 41 | Recibe copia de oficio y sella acuse de Copia de oficio |
transporte recibido.
42 | Archiva copia de oficio y entrega acuse ala | Copia de oficio
Direccién Administrativa.
Director Administrativo 43 | Recibe y archivacopia, ir al paso 56. Copia de oficio
Departamento de 44 | Solicita un No. de oficio a la Direccion
transporte Administrativa via telefonica.
45 | Elabora un oficio dirigido al Oficial Mayor y Oficio
coloca el No. de oficio que solicito.
46 | Tuma oficio y hojas de validacion al Oficio y hojas
Director Administrativo para firma de de validacion
conformidad.
Director Administrativo 47 | Firma oficio y hojas de validacion. Oficio y hojas
‘ : a de validacion
48 | Devuelve documentacion al Departamento | Documentacion
de Transporte.
Departamento de 49 Rec:be oficio firmado, envia a: : Documentacion
Transporte . Original: Subsecretaria de AdmlnlstraCIon
ir al paso 50.
|+ Coordinador General, ir al paso 51.
- Dpto. Rec. Fin., ir al paso 52.
, « Depto. de Transporte ir al paso 53.
Subsecretaria de 50 | Recibe oficio original y sella acuse de Oficio original
Administracion recibido, ir al paso 54.
Coordinacion General 51 | Recibe copia de oficio y sella acuse de Copia de Oficio
' » : recibido, ir al paso 54.
Depto. de Recursos . _
Financieros 52 | Recibe copia de-oficio y sella acuse de _ Copia de Oficio
recibido, ir al paso 54.
Departamento de _ .
Transporte 53 | Recibe copia de oficio y sella acuse de Copia de Oficio
recibido.
54 | Archiva copia de oficio y entrega acuse ala | Copia de Oficio
Direccion Admmnstratwa
Director Adrinistrativo :
55 | Recibe y archiva copia correspondiente. Copia de Oficio
56 | Fin del procedimiento.
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2.8 Direccion de Administracion Depto. De Transporte

2.8.4 Expediente por unidades.

Objetivo: Integrar un registro historico de los servicios realizados a los vehiculos asignados

de la Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Politicas de operacion: Se elaborara una hoja cuadriculada donde anexan las
caracteristicas generales del vehiculo, asi como los servicios o reparaciones que se le han

realizado, taller.que proporciono el servicio, la fecha y el monto de la reparacion.

cada vehiculo, solicita se abra
expediente de los mismos.

bitacora de servicio de la unidad, a la
que se le anexa copias de la
documentacion del vehiculo.

En la hoja cuadriculada se anexan las
caracteristicas generales del vehiculo,
asi como los servicios 0 reparaciones
que se le han realizado, el taller que
dio el servicio, la fecha y el monto de la
reparacion.

3 Al expediente le anexa la copia de la
hoja de servicio, copia de la factura por
concepto de reparacion- y
-memorandum de solicitud autorizada.

4 Fin del procedimiento.

Secretaria del 2 Abre un expediente de cada vehiculo y |
Departamento de en una hoja cuadriculada colocada al
Transporte inicio del expediente se lleva una

Direccion de Area: Administracion | Unidad Responsable: Trarisporte
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expediente por unidades
Act. _Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Jefe del Departamento 1 Para llevar un control y registro de la
de Transporte documentacién que se genera por
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¥ Recibe oficio de respuesta, firma y devuelve
Recibe oficio ya firmado, coloca el selio a la secretaria para su seguimiento
de la dependencia yturna al drea [« .
" correspondiente L =

Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Direccién: Direccion de’ Administracion.
Area: Secretaria del Director Admiﬁi;tfa

Procedimiento: Tramite de lﬁbcﬁme’ﬁtbs e
Hoja: 1 de 1

Director Administrativo Area de correspondiente

Secretaria del Director Administrativo
Recibe documentacion y verifica si se

trata de una orden de pago

- - N -
Recibe documentacion ya sea oficios, ; @m—'\ . :
memorandum, pagos de cheques, etc. . Recibe orden de pago

¢Orden de S

l Docum.
l : _— rN ° pago?
Verifica si es se Recaba ia firma

Turna documentacién recibida al Director trata de darle del coordinador

Administrativo, para su conocimiento - respuestaa
' igun documento General
— aigun docu

Docum

) Recibe oficio y firma de

] recibido ef oficio acuse

. Devuelve a la i
) NS i secretaria para su
; i ’ seguimiento . 3
Coloca el sello de la dependencia y turna el l l : .
documento al area correspondiente Da instrucciones Tura a la Devuelve el oficio
a la secretaria secretaria para acuse a la secretaria
I para que archive que elabore.oficio

@v f el documento de contestacién

Recibe instrucciones y elabora
oficio de respuesta

l

Turna al Director Administrativo
para firma del oficio -

.

Archiva oficio Archiva documento
acuse | — e

Fin
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Gobierno del Estado de Tabasco

Coordinacion General de Comunicacicén Socialy
Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Pag. 1.de 1

Unidad de Acceso a ia Informacion

Interesado

Encargo de Enlace de
" Unidades Administrativas

Recibe y en su caso

( Inicio )

asesoray orienta en la -

Presenta Solicitud

A

» Recibe y da tramite

A

Envia informacion a ia

elaboracién
: 2 Procede? N Se le sclicita aclare la
i pregunta
Si
Integra expediente y
solicita informacion
T 1
Y
Recibe informacion y Srzrlreo S:"c;t?a
notifica > prorroga p
entrega
l i
} » Recibe respuesta
Y '

Fin

UAI o requiere mas
tiempo
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~ Gobierno del Estado de Tabasco
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Manual de Procedimientos

Pag. 1de 1

Encargo de Enlace de Unidades

Unidad de Acceso a la Informacion Administrativas

( Inicio )

Recopila informacion y la

Solicita informacién e envia
-
- Recibe y revisa la
informacion
¢, Procede? No - Realiza adecuaciones —

Sube la informacién al }
portal

Fin
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Gobierno del Estado de Tabasco

Coordinacion General de Comunicacicon Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

 Direccion: Direccion de Administracion
i Area: Unidad de Acceso a la Informacion

* Proceso: Solicitud de actualizacion de Informacion en et Portal de Transp

aiencia ;

Pag. 1 de 1

UAI

Sujeto Obligado/Titular de

Consejeria Juridica

SAF-DGMIG

1 Solicita actualizacion en
el portal

Recibe negativa

| Recibe notificacion y
agenda visita

) A

T

L

-—»—»} Recibe solicitud ‘

L

|
— Evalua >

Si
Y

No | Envia oficio a SAF-DGMIG
solicitando se le otorgue
privilegio a la UAI para hacer
las actualizaciones solicitadas

Notifica la negativa y su
motivacion

Recibe oficio

e

4

Notifica a UAI

para actualizacion

Retira ios

Realiza los cambios

-

privilegios

—
a RN

\
&

—— e —ad
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Gobierno del Estado de Tabasco

Coordinacion General de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Direccién: Administrativa
Area: Recursos Financieros ' :
Procedimiento: Apertura y registro de cuenta bancaria

Hoja: 1de 2

Departamento de Recursos Financiero:

Direccion Administrativa

institucién Bancaria

.. "I
( Inicio ) .

Yy -

Elabora oficio (0 y ¢) solicitando apertura de
cuenta bancaria a nombre de ia dependencia con
firmas mancomunadas

Oficio

(oyc)

A

Envia oficio (0) a la Direccién administrativa para
firma y archiva copia

g

Oficio
{C)

Oficio
©)

L

"Recibe oficio de solicitud, firma y turna a la
Institucion bancaria correspondiente

b

Recibe oficio y elabora contrato de
apertura de cuenta (O)

Oficio
)

\_/—\

Oficio

A

Envia contrato de apertura de cuenta
(O) a la dependencia para registrar
las firmas mancomunadas

Otcio

A 4

Recibe contrato firmado, autoriza y
turna copia del contrato a fa
dependencid

Contrato

I

©
N

Y

\-/‘\

Recibe formato de abono, firma, sella
y regresa al departamento de
recursos financieros

l Formato

©
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. Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacién General de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas

Direccion: Administrativa
Area: Recursos Financieros ST
Q’rocedimiento: Apertura y registro de cuenta bancaria <

Manual de Procedimientos

Hoja: 2 de 2

Dependencia

Direccién de Tesoreria de SAF

Recibe contrato (0), firma
(mancomunadas) y devuelve al instituto
bancario correspondiente para su

autorizacién
Contrato
1 |
8/ .

Recibe acuse de recibo sellado y
archiva en expediente

¥

Acuse da
fecibo

\/"\

Recibe oﬁcib (O) de forrnato de abono en cuenta y sella
acuse de recibo y regresa a la Dependencia

Recibe acuse de recibo sellado y
archiva en expediente

Oficio

Acuse de
recibo

u\

Y
Recibe copia de contrato y archiva en
expediente
Contrato
)
4

Registra datos de la cuenta bancaria, en
el formato de abono en cuenta, recaba
firma mancomunadas,

Tuma oficio de respuésla, donde confirma ef registro de

la cuenta a la dependencia

Elabora oficio dirigido al
Secretario de finanzas para dar a
conocer las firmas autorizadas y

Oficio

pasa a firma del titular de la
Dependencia

Oficio

Recibe oficio, sella y regresa a la dependencia

' w

(Titular) recibe oficio firma

Oficio

\/'\

Formato

T

Turna al banco para firma y sello —l

Turna oficio a fa secretaria de
finanzas para su registro

Formalo

L_/\J

¥

i

|

Recibe formato de abono y cuenta
firmado y sellado

Formato

Turna formato mediante oficio (Oy C) a
la direccion de tesoreria de SAF

Formato

o

‘Oficio

w

Recibe acuse de recibo y archiva
en el expediente

4
Acuse de

recibo

u_\

Fin
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Direccion: Administrativa
Area: Recursos Financieros
erocedimiento: Ministracién de recursos

S

Hoja: 1de 1

Departamento de Recursos Financieros

Direccion Administrativa

Direccion de Politica Presupuestal SAF

( Inicio )

4

Recibe ministracion de recursos, firmay
prepara para relacionarlas

Formula la ministracion de recursos,
tomando en cuenta el reporte del primer
mes del presupuesto de las partidas

autorizadas

4

_—

Ministracio

=

Turna a la Direccién de politica
presupuestal

Revisa y turna a Ia Direccién Administrativa
para recabar firmas autorizadas

.

Ministracion

-

Recibe ministracion de recursos corrige y
regresa

e

Ministracidin

L2 ]

O
i

Recibe ministracion presupuestal firmada y
verifica

Ministracion

¢ Procede?

!

l )

Devielve a la Verifica que
dependencia exista suficiencia
para correccién presupuestal
! ]

10 '

Autoriza la ministracion de recursos y realiza
el tramite ante la direccion de tesoreria de la
SAF , para el pago correspondiente

Ministracion

_

Fin
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacicon Social

Pag. 1de 1
i - z
' . Area de recepcion de la Secretaria de
r .
Proveedor Area de Proveedores .
Inicio )
. Y
i
: i ; 4 Recibe informacién y verifica que cumpla con Recibe y firma acuse de recibido
| Envia factura yrgggg 0;22&_0 al drea de > s roquisios fiscales pra gue o ecibe
! P tramite _____@
. =T
1
y
No Procede? Si Devuelve al Di_parta@ento de Recursos
inancieros
A
Elabora oficio para (
Se devuelve al proveerdor enviar 1a factura al
para su correccion, Subdirector de
I indicandole e} motivo por el presupuesto en la
¢ cual se devuelve Secretaria de Finanzas 3
!
i

B

! Corrige y devuelve al
: Departamento de

i Recursos Financiefos
I

—
BA

1)
N

Recibe acuse y se archiva en un expediente
0

o]
I e

Se elabora el formato de la relacion de .

decumentacion soporte, en el cual se anota: é’;

Ngmero de orden de pago, fecha de elaboracion,
partida presupuestal y monto tolat

Y

Se emite orden de pago asignandole un nimero
consecutivo, posteriormente se clasifican ias
facturas por concepto de gasto y fecha

{

A

Recibe copia y firma acuse de

Se le proporciona una copia fotostatica al proveedor
[Odende

pago

recibido

i
I

i

!

P - fOrden

' pago

!

i .
i

t

'

L

Recibe acuse de recibido y archiva

pago

e
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Direccion: Administrativa
Area: Recursos Financieros
&ocedimiento: Expedicion de Cheques

Hoja: 1de 1

Departamento de Recursos Financieros Direcciéon Administrativa Coordinacion General Proveedor

Recibe cheque, firma
l y regresa

[b Recibe cheque y revisa Cheque . )
Expide cheque conforme a la liberacion de que y Recibe aviso y se
la comprobacién de recursos, ya sea para

g f Cheque presenta en la
pago a terceros o fondo revoivente Direccién de Recursos

Financieros para
[— &
Cheque recoger su cheque
‘ ¢Procede?
.. . L. No Si
Requisitado el cheque envia a revision a la
Direccion Administrativa ¢ ¢

— \
Lc/he_qu-j (Director) firma y
Regresaa

recaba firma del

coifeccion Coordinador
) General
Recibe cheque, corrige y devuelve Cheque
Recibe cheque, firma
Lc;_equej, de la pdliza de cheque
Cheqgue
N ) Pohza
(0y<)
Recibe cheque autorizado, firmado Recibe cheque firmado y turna al 4

archg/a temporalménte Y 1 Pepartamenio de Recursos Archiva copia de poliza

p : Financieros | Sr— de cheque y regresa

Cheque X : L.C/“eq_"i . original al
. Departamento de
Recursos Financieros
Avisa a los proveedores para que recojan pé'(iéa,
su cheque

 J
Entrega cheque al proveedor y poliza de
cheque para firma de recibido

Pc,n..a f
(OvC) | Cheque

Recibe poliza de cheque original firmada,
sella y archiva

y
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Direccidon: Administrativa
Area: Recursos Financieros
Procedimiento: Elaboracion de conciliacion bancaria

Hoja: 1de 1

Departamento de Recursos Financieros . Departamento de Recursos Financieros

(' Inicio )

/

{Director Administrativo) revisa relacion y regresa al
departamento de recursos financieros

Cada fin de mes, solicita al banco el estado de cuenta bancaria y se
revisa con el conirol de registro interno de cuenta bancaria

Relacion

Elaboran relacion de cuentas e imprimen 1 juego .

\iﬁcjﬂ

Turna a revision del Director administrativo -

©

l
Y

Archiva en expediente de conciliacion bancaria

Relacion

Fin




96 : PERIODICO OFICIAL 18 DE JULIO DE 2012

Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Direccion: Administrativa
Area: Departamento de Recursos Financieros
Procedimiento: Asignacién de recursos a caja chica

Hoja: 1de 1

Departamento de Recursos Financieros Coordinacion de Giras, Logistica y Secretario Auxiliar

( Inicio )

el titular asigna recursos de caja chica a la Unidad Administrativa por un la copia acuse del oficio

monto no mayor de $10,000.00 ]
. hequ
Ll Oficio (o y ¢) l
1

Una vez que la dependencia cuenta con los recursos de fondo revolvente - _r> Recibe cheque junto con oficio original y firma de recibido

y

Emite cheque a nombre del Titular de la Unidad Administrativa,
mediante oficio original y copia

—

\i

Recibe copia de acuse y archiva

Oficio {0)

Elabora comprobacion de recursos en forma parcial para liberar
los recursos del fondo revolvente

]
1
|
i
1
I
|

4

Realiza comprobacién a principios de Diciembre para el cierre
presupuestal
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{ Direccign: Administratva
Asea: Departamento de Recursos Financieros
Proceso: Recepcion de Documentos

Neen

Pag. 1de 1

7E_ntrega factura al

] tramite de pago

|

Proveedor

Area de Recepcion del Departamento de | Area de Proveedores del Depaftamento de
Recursos Financieros Recursos Financieros

Revisa que la factura

A

areade
Recepcion, para

T Factura ’
—

El proveedor B
recibe

contrarecibo que j¢——————

ampara la factura l
que entrega

Y
{ FIN \1————f1\)
\~__/ ANy

-» cumpla con los requisitos
fiscales que exige la Ley.
) Fachwa

) 4
Revisa que ia factura este
acompafia del oficio o

memorandum original,
orden de compra o servicio
firmado. Recibe fatura y
Falway contrarecibo para
Oficio P . .
. sequir con el tramite
A 4 de la orden de pago
Se elabora un contrarecibo ] [ consesivo
a través del programa de
presupuesto.
{TFawa O
contrarecibo k
4 :
t ["Seexpide uncontrarecibo | |
' por duplicado y se le - Sella de recibido en la
entrega uno al proveedor fibreta de control
citandolo 15 dias depués a

recoger la copia de 1a orden

contrasecibo i de ? go

La factura y el contrarecibo
se turna al area de
proveedores para su
tramite

il

Archiva
documentacion
‘Docum.
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f,Direccién: Administrativa v R

! Area: Departamento de Recursos Humanos .

! Proceso: Alta de Personal S

8 !
Pag. 1de1
Director

Administrativo

i
! Departamento de Recursos Humanos Interesado Coordinador General
I

TN -
VR
(A/! (03

//- .
{ Inicio ) -
| —— y
; ’l »t?eune la documentacion.
| "Entrega los requisitos de ingreso al [ ' , 1’/ . ~r7
Col interesado '

' - v A 4 [
L Entrega la documentacion al Firma el formato DRH |

1' El departamento recibe 9 Depto. de Rec. Hum.para y lo turna al Dpto. de firma oficio

; documentacién cumplir con los requsiitos Recursos Humanos lrl;—w ;‘;,
P Docum. solicitados S RE——— N e |
| & L = -
! r ---- . —
B)
NS

i Llena formato DRH, lo entrega al Frmaformalo DRE V1o Envia oficio firmado {
' interesado para que o firme [ . Y ai Departamento de

e " turna al Depto. de Recursos
g - DRH Recursos Humanos

A

Humanos

i Turna formato al titular de la
) Dependencia para su firma

|

i v

! Recibe formato DRH firmado y elabora
oficio para enviarlo a Oficialia

1

Oficio, DRH
Doc.

Turna oficio al Director Administrativo,
| con la documentacion del interesado
| para su revision y firma

T Ofcio, DRH
Doc.

./.> \\.
¢ D
\l,/ c

| Envia oficio con Ia documentacién a

!+ oficialia y se abre un expediente con

i 1 copia de fos documentos y el acuse |
i del oficio

Ofico

. DRM

! -

(v )

S

e
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Avea: Departamento de Recursos Humanos

Dum:cnon Administrativa
Proceso: Baja de Personal

Pag. 1de 1t
i A .
i Departamento de Recursos . . A Subsecretaria de
! Coordinador General Director Administrativo s ]
: Humanos rd : Administracion y Finanzas
Q~ o )

{ Liena formato DRH con los datos de la

| persona que causa baja, asi como el E{ Director Adminisirativo firma

| motivo por el cual se da de baja. el oficio.
% Vo e DRH Oficio |

Firma e} formata de baja y lo y Recibe documentacnn y fiima

S “’": al Depa:anuento de Envia oficio y formato de baja al acuse de recibido
.| Tuma el formato DRH al ttular de la ©CUrS0S Fumanos Departamento de Recursos
gl Dependencia para su fima M Humanog

Elabora oficio para enviar la baja del B

i personal a Subsecretaria
L

_L_

o Se envia oficio al Director Administrativo
! ‘ pasa firma

e Oficio y
l DRH

(»)
-’

B
AN

Envia oficio con formato ORH de
baja anexo, a Oficialia Mayor

Ty

R

Archiva acuse de recibido.

Gﬁ_&ay -_1

DRH N
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Area: Departamenio de Recursos Humanos

Direccion: Administraiva. -
[Pmceso: Control de Asistendia’y Validacion g6 Nomtina: .

Pag.1de 2
: : Departamento de Subsecretaria de Direccidn
Departamento de Recursos Humanos' Recursos Administraciony  |Coordinador General Administrativa
Materiales Finanzas .
Inicio
' [ Se solicita matenial para la elaboracion de tarjetas ;?egb: xg:; Zﬂ Recibe informacion y
checadora[sJ por mgteii; de un fo:‘n_atoAdle solicitud, al Deplo. De Recursos sella oficio de
Jepto. ecursos Matenales ibi
- Solicitud diskete
"Se recibe material y se elaboran fas arelas con Ios d
datps del trabajador (No. de tarjeta, Nombre, Horario 3

del trabajador)

Se colocan las tarjetas en el lablero de asistencia,
para checar asistencia

— A
Se verilica que se encuentren bien colocadas las
tarjetas, y que se registren las entradas y las salidas

[ En'unTibro de confrol se regisiran Tos retardos y Ias
| faltas

Al termino de cada quincena se revisan as rjetas de
control de asistencia y se cotejan con el libro de
control

Se capluran 165 descuentos en una hoja de excel
incluyendo No. de Expediente, Dependencia,
Pagador, RFC., Determinante, Nombre y Concepto e

Importe

Se elabora un oficio donde se envia Ia base de datos
anexa, en medio magnético a Subsecrelaria i
icio y
. diskete

TN, " \
i 2) L
/ N

o

v Datos |

Envia nominas
ejecutivas y de
honorarios con las
células anexas de los
diversos decuentos al
Depto de Recursos

Humanos, |

Nominail
o

Corrige cédulas y
tuma nuevamente al
Depto. De Recursos
Humanos de la
CGCSyRP___
Cédulas

"Se contejan las cedulas con la némina ejecutva pata]
__ venficar que se apliquen los descuentos

Nominas

05 datos sol

NI° - correctos? Si
PN SN
!t Seenvian cédulas a Envia némina al
Oficialia Mayor para su | Coordinador General
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¥ HELALIONES PUBLICAS

"Direccion: Adminisiracion, Calidad e Innovacion
( Area: Depar deR Hi e _— RN
 Proceso: Control de Asistencia y Validacion de Nomina . . SRR e T T e
Pag. 2 de 2
Departamento de | - Subsecretaria de
Departamento de Recursos Humanos Recursos Administracion y Coordinador General | Director Administrativo
| Materiales Finanzas
", Recibe cédulas fimadas y efabora oficio que turna af Firma cédulas de
Director Administrativo para su firma , descuento y turna al Depto.
S de Rec. H Firma oficio y envia al
: . ceduias| | | Depto. De Recursos
| <5 - Humanos - |
) ‘
6
_ , &)
l Se envia oficio con nomina a Oficialia Mayor ] - y| Recibe nominay

oy sellael acuse ;
’ Nomina Nomina

{

|
Se archivo el acuse de recibido |~

; -
| con yna copia de la ndémina.
‘; T A Oficio
. Oficio
; csvmna 4
| \ \/
)
|
|
I
1
Y

e
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( Direccion: Admnmstrabva :
Departamento de R‘ cur 2
Proceso D&scuentodecréditos jarios

Pag. 1de 1

Dir. Gral. de Rec. Hum. y

Area de Crédito . o Des. de Personal de la
(Empresas) Departamento de Recursos Humanos | Director Administrativo Interesado Subsecretaria de

Administracion y Finanzas

C Inicioj Se capturan los datos de

e la cédula en un formato en . .
excel incluyendo No. de /‘\

Expediente; Dependencia, ’ {

- - [’ Pagador, RFC.,
:] EnvialaCédulade | (| | Determinante, Nombre,
Notoficacion de altas y Concepto, Importe y No.
pagos de créditos por de Convenio ! S
medio magnético I\D@ rReq“'s’ta el formato Recibe oficio e }
' de manera manual y informacién y se sella |
!

o Diskete y lo entrega al
- - " L . acuse de recibido
Capturada la informacion Director Administrativo Departamento de
se elabora oficio y se firma oficio l;Recursos Humanos B _D'skete_J
turna al Director : — Oficia. .. ﬁ
. . { Formalo

—2
Administat | N
ministrativo para su

p Oficio

f' L \_,,
irma —— 2 .
o ] v
Turna informaciény

oficio firmado al
Se le proporciona formato Departamento de

al interesado para que lo ¢ Recursos Humpaons.
requisite Oficio
i Formato —

Se envia el oficio con
la informacién impresa
y en diskette para su

tramite [

Se archiva oficio con
sello de recepcién de
la Subsecretaria
Oficio
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 Direccién: Administrativa
Area: Departamento de Recursos Humanos
(_Proceso: Pago de Sueldo

Pag. 1 de1

Subsecretaria de Administracion y

Departamento de Recursos Empresa Bancaria

Personal adscrito a la

Finanzas Humanos Coordinacion
, ( " Inicio
i \___._: :D ) -

[ A —
: 1Envia nomina correspondiente a la quincenaa| |
pagar, al Departamento de Recursos

Recibe y verifica que sea el mismo -

y

*__ Humanosdela CGCSyRP . _ |

L

numero de sobres que el nimero » Recibe los datos

de trabajadores
| ——
Nomina

: A
Se realiza Ta caplura del imporie
de cada sobre para generar una
base de datos

magnético de imanera econdmica

tnvia la base de datos en medio

Se archiva oficio

A
& entrega el taion de cobro al
__rabajador para su firma

©

3

" Se recibe talon firmado y se
l entrega el comprovante de pago
L al trabajador

Los talones de cobro se
' ordenan por mes y se archivan

[ Talon

Y

Firma talon de cobro y }

Io entrega al pag

Recibe comprovante

{ Fin L
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\ Direccion: Administrativa
; Area ‘Depariamenio de Recursos Hummos

: Reintegro de Sueldo -
Pag. 1de 1
; Directora de Rec.
Departamento de Caia de Tesoreria Contabilidad Hum. de la Departamento de
i Departamento de Recursos Humanos Rechr’sos Financieros ]de la SEFIN Gubernamental | Subsecretaria de { Rec. Financieros de
{ - ) de la SEFIN Administracion y la CGCSyRP
I ( “Inicio ) Finanazas
" "S¢ Tnforma al Departamenio de Recursos : Elat;zrl:msgu;aa' md::br ¢
Financieros para la elaboracion del cheque o F na nal
por 1a cantidad del reintegro de personal que nanzas y se pas :
; causa baja Departamento de i . _ .
: causa Dol Recursos Humanos | Recibe oficio Recibe copia de Recibe copia de Recibe copia de
i Cheque | || original y sefla el oficio y sefla el oficio y sella el oficio y sella el
. acuse acuse acuse

percepcion y deduccion indicando el importe [«€—

|

[* Recibe cheque y elabora cédulas de

del cheque

Rpad
A

Se elabora oficio de reintegro dirigido a la caja
de Tesoreria de la SEFIN,
copias: Dir. De Recursos Humanos de Oficialia
Mayor
Director de Contabilidad Gubemamental de

SEFIN
Departamento de Recursos Financieros de 12
. CGCSyRP, firmado por el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos ____|

Cheque y
Docum

Se archiva el acuse en ef

expediente de reintegros

- § Acuse
{ Fin;—\ \An:mva /
— )

acy, L
T Oficio y
Docum.

(2)

Oficio y
Docum,
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Pag. 1de 1

V Departamento de Recursos Humanos - Subsecretaria de Administracion y Fmanzas

Se célcula el total mensual y anual dej :
cada una de las partidas del capitulo
1000, para cada una de las unidades
administrativas de la Dependencia Recibe Oficio e informacion anexa y sella
) acuse de recibido

R . [
Se imprime y se archiva la i ) :
informacidn en medio magnético N

! para su validacion

4

Se efabora un oficio para enviar la
informacion anexa, a la
Subsecretaria

Archiva oficio con seflo de la
Subsecretaria |
' Oficio de
scuse

FIN
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i Area: Dep de Recursas Hur

o) ok

' Proceso: Solicitud de Crédito I
Pag.1de 1
Trabajador (interesado) Departamento de Recursos Humanos Oficinas de INFONACOT
Inicio = )
A
Consulta su derecho al crédito
INFONACOT
Se le entrega copia de Se notifica al |
un formato de solicitud trabajador que no
Requisita_ef formalo de manera ' | de crédito INFONACOT cuenta con el tiempo
manual y lo entrega al [ y los requisitos " necesario para
Departamento de Recursos necesarios obtener este beneficio
: Humanos  Tosm
Verifica que los datos del formato esten
- correctos, al igual que los requisitos
Firma e} formato de solicitud de
credito original y lo entrega al i
Departamento de Recursos . Se transcribe los datos de la copia
Humanos para su firma entregada por &l solicitante a un formato
l\/\" Formals. | original
original ¢
Se tuma el formato original al ’
interesado para que lo
El formato es firmado por et Jefe de
"1 Departamento de Recursos Humanos
—{ Fommaio
original
y
Se envia la documentacion a las oficinas l o | Recibe documentacion y sella de
de FONACOT para su autovizaddni > recibido
Se archiva documentacionen el |
: expediente del solicita
Se da pro enterado Acuse
L f__]f Arctiivo 7

» FiN
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Doreccm Administraliva
i i Area; D 3 de Rec
}_Procese: Aﬂa de Mobiiasio y Eqiipo

Pag. 1de 1
i. [
L ; . Personal a quien se le asigna Subsecretaria de Administracion y
; Departamento de Recursos Financieros Area de Inventario o mobiliario Fin
—
f (wo ) Recibe factura y abve la base de daios
: P qus contiene et programa “inventario”
: para caplurar los datos del mobiliario
: - 1 Facturs
i Envia factura original de la compra del
i mobsfiario, para que el area de inventario y Recibe documentacion y firma
i fo agregue a un formato de resguardo Se da de atta al bien, asignandole un acuse de racbido
l . No. de inventario inlema
| =l =
i ’ |
A Realiza 2ka de mobilario y envia
[:lnvrimeeibnnalcyselemexala l oficio notficando el alta, asi como
_ factura @

Coloca en la factura, el seflo que
contiene los daios del drea y
responsable a quien se le asiona

y
Coloca el No. de inventario interno en
@l mobiliaric

ylldll!

4

Se envia el formato de resguardo con

ta tactura anexa, 2 la persona ala cual
sé e asigna el mobiliario

y fachurs

Se envia de manera economica el ofiginal de
ta factura y 1 copia del resquardo al

Firma resguardo y factutaen la
L-p| parte del sefo y ko devueive al
&rea de inventario

OIMMalo
¥ facturs

i Depar de Rec. Financieros y ol
! original ded resguardo se archiva____ |
- X w I
Recibe documentacion y elabora oficio
para enviario a la Direccibn de Patrimonio
del Estado de la SAYF
-
Yy Recibe copia det oficio y se procede a

marcar el mobdiario con &l numero de

[ Anexafacturaaloﬁnoyemala

| inventario que envia Ofcialia Mayor

* L‘;*:u (=]
B Posteriommente se d3 de alta esls
& numero en el programa de inventario
!
i r—maﬁtyeﬂviaﬁma .
;’ l econdmica, una copia al srea De o

.,__
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(Direccién: Administrativa-
Area: Recursos Materiales’
|Proceso: Soporte para Facturas

Hoja 1 de 1

Jefe de Departamento solicitante Secrétaria Proveedor

Solicita anexar soporte a
facturas por compra de material . Busca los documentos y anexa
de oficina, reparaciones de - los soportes a cada factura,

equipo de computo y mobiliario quedandonos con copia
a Recursos Materiales

y

Copia dei soporte y
faciura

Recibe la factura original para
firma :

»”

Factura y soporte
ginal

Entrega firmado al Proveedor

para que pase al Departamento Recibe el original de la factura
de Recursos Financieros y para tramitar su pago

realice su tramite de pago ! ]

Factura
Factura y soporte
original
- i
/—‘J = |
- N

( Fi
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; Direccion: Administrativa
|Area: Recursos Materiales
{Proceso: Elaboracién de Pases de Salida

Hoja 1 de 1

Jefe de Departamento
solicitante

Secretaria del departamento de

iz oveed
Rec. Materiales y Serv. Grales. Proveedor

f

(=)

Solicita reparacién de un
Equipo de computo u oficina

Busca el formato en la carpeta de

»{ Recursos Materiales para elaborar un
pase de salida

A

Escribe fecha, nimero de pase de
sakida, nimero de inventario y
descripcion del equipo

Firma y sella el

Imprime el pase de salida

Recibe el pase de salida

pase de salida

Pase de salida

original para que pueda
sacar el equipo -

Pase de salida

FIN
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( Direccion: Adnmsttacon.Cdadadelmovmbn PR

l Area: Departamento de Recursos Malenales
Proceso: Baja de Mobikario - -

Coordinacion General de Comunicacicén Social

para su firma

Recibe oﬁc-o y anexa refacion de

los bi do sus

A

caractenstucas
T —1 ﬁ y
Relacidn

Se envia oficio con relacidon anexa
a SDAYF con copia a Contraloria,
Jefe de Depto. De Rec. Mat. De
O.M. Subdir. De Patrimonio de
O.M., Coordinador General, y al
Jefe Depto. De Rec. Mat.

y
Relacion

”
(\)—\J)

(Se mantiene el oﬁao en espera det

‘| personal de O.M. para ia entrega del
. mobiliario [onae |

L/'\

Se verifica due el mobiliario que se
entrega sea el que se describe en la

Se enviaala Personal del
Dependencia, drea de

oficio prtrimonio en
expecificando | | compafiia de
el motivo por | | un auditor de

el cval no la SECOT
procede con un oficio
de comisidén

relacion de equipo dado de baja

R

) ¥

L Se archiva oficio

Oficio

Oficio

Pag. 1de 2
. | Sireccion de
. . . Secretaria s L
Departamento de Recursos Materiales Director Subsecretaria de de Recursos - | Subdireccion de Patrimonio
P Administrative | Administracion y Finanzas . | Maleriales de O.M.
: Contraloria-
de OM.
(r Inicio
I Firma oficioy
Elabora un oficio donde se solicita la devueive al - -
i iliari i2aCH Departamento Recibe Recibe _ Recibe
baja de mobrhag:;::tuahzaubn del de Recursos oficioy oficlo y oy
- Materiales selia sella sefta
l Lorﬁ: Oficio acuse de acuse de acuse de
— B ) recibido recibido recibido
Se turna a! Director Administrativo (SO0 {)ORdo {c)YOhcio
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Direccibn: Adminisirativa o :
Area: Departamento de Recursos Materiales ) :
Proceso: Baja de Mobifiario
_ Pag. 2 de 2
[ Departamento de Recursos . L Subsecretaria de Administracion A .
! P . Director Administrativo . y Area de Inventario
| Materiales Finanzas
b
NG Envia 3 1a Dependenda oficio ingido
| al Director Administrativo con acta
- anexa correspondiente a 1a baja de
;| Se entrega mobiliafio al personal mobitiario - .
i | | detarea de patrimonio y éste lo -4 erifica que el acta concuerde ¢on
* i traslada a SubDAYF los bienes que la dependencia
— entreqo
Acta
Corrige datos y envia *
nuevamente el acta
Se recibe oficio con correspondiente
acta anexa y se turna al :
area de inventario - ¢Procede?
- 'l 3
@ | \ B : ica vi Vali!a fa
’ Envia oficio con 2 juegos del padr6n t’:&'g?ﬁ;’; informacion e
TN » de mobiliario con el que cuenta la Departamento de informa al
Notifica a SAYF de via | dependencia Recursos Materiales| | Depantamento de
telefonica | . Recursos
- . G) Materiales
- ¥ 1 E)
Notifica a SAYF via telefénica, la
validacion del acta
(n _
N\ Corrige y envia nuevamente a 1a
S Dependencia
Recibe padron y se valida con el
anterior para verificar que los bienes
dados de baja no aparezcan -
[Ohcoy e
! Padnon
Firma oficio y padron de
; procede? conformidad y lo
No S Si ™ devuelve al Depto. de
¢ + Rec. Mat.
Oficio
mediante oficio, Se elabora un L_/\
notifica a SAYF oficio dirigido al
para su Subdirectos de
correccion Patrimonio de
e —_— SAYF El drea de patrimonio recibe y sella
[O‘“ e acuse de recibido de la
. __] Dependencia R
e tuma al Director I
w Administrativo para su
£ K
Se anexa ai oficio 1 un juego en
original det padron de bienes y se 1«
envia al area de Patrimonio de SAYF
_______ 0
j y
A ©)
N
Archiva acuse de recibido junto con ;
un juego en original del padron :
¥
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Hoja 1de 4
o - " N Jefe del Departamento de ; -
Direccion solicitante Director Administrativo X Area de Mantenimiento
. Recursos Materiales
1 Recibe la copia del memorandum para
. [—»{ archivoy espera le envien el onginat para
. validar fa reparaaojg___**
Realiza memorandum de reporte de Recibe copia del mamorandum
squipo 0 mobiario en mal estado Rocibe s memosinduny o yo tuma  Area de — |
L. . ya auforizado al Jefe de Mantenimiento Mo / B
para mantenimiento, dirigido 2 1o de RM L. i
Director Administraivo con copia al ' — _——@— )
Memo (0) Recibe el memorandum original > Recibe ef memorandum odgina! y junto
y lo tuma al Area de L con la copia ejecuta el servicio !

Merno c) X M L
(I ! ] Memo fo} y (¢}
- . ’ Memo (0) .

v Acude al area soliciante y ]
realiza una revision previa del |
equipo para valorarsus |
Recibe Ia cotizacion y se o condiciones |
comunica al Director
— Adminisbrativo para que
considere 1a reparacion o baja
del equipo
Recibe a cotizacién y decide s l\c"“/‘“";\ si
serepara 0 se da de baja e 4 , '
mobiliario 0 equipo Ei ™ __.Y__._,_
mantenimieto lo Reporta via
repara en el telefonica al Jefe
Area de Mito 0 de Departamento
Recibe el mobiliaric o equipo ya v € para su
reparado y firma de recibido el R D soficitanta conocimiento
[ NO ’ S Se onvia el mobilano
L2~ v o @ y memorindum de Pide al prestador
< del servicio via
. Cosmunica al ion con su o
] [ st || o a7 o I R
se dé de baja RMque se de Mantenimiento -—»@ solicitante para que cotizacion de la
Devuéive el memorandum y repare para‘que se repare firme de recibido reparacion
copia de la soficitud de Memo (0)
reparacion al area de | \}J ‘
C &)
1 Archivael
j memorandum : v
{ onginalyla —l ) Recbe el memorandumy |
copia yl © copia de lasolicitud de |
reparacion y las entrega al ;
s DepartamentodeRM
E 5 it

FRUP R S
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Hoja 2 de 4

Prestador del Servicio Area de Mantenimiento Direccion solicitante
Racibe a cotzacién y comurica
&l Jefe da Departamento ef costo
de Ia reparacion del moblfiario o
Recibe la soiciud de equipo 5
colizacion para la Cotzacion
repafacion de' equipo o

mobiliario

Emite una colizaci6ii dé |a
reparacion

Eotizacion
\../-\

Recibe la notificacion de
reparacion y Scude pot e
mobiliasio o equipo al area
solicitants, dondé 8¢
entrevista con personal
del Area de
Mantenimiento para la
recepcion del equipo

U

Y

Le comunica 8 I8 Diraccion
solictante qua no fue autorizada la

reparacion para que realics of
memorﬁndundebaja

Recibe el comunicado que
no fue autorizada la
reparacion y procede a
realizar los tramites
comespondientes para la
baja del equipo

&
Y

Le comunica via telefonica al

prestador del sarviclo que fue

Aioizada 13 feparacitn del

mobiliario 0 equipo pard que la
realice
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Hoja 3de 4

Area de Mantenimiento

Prestador del Servicio

J—

Vigilancia

Entrega el mobiliario o
equipo y el pase de salida
con copia

Recibe el equipo junto con
» el pasey tuma la copia al

Saida {o)y

Archiva copia del pase de
salida

Revisa el funcionamiento
del mobilario o equipo

°

®

A 4

Realiza la reparacion del

|
mobiliario 0 equipo i

i
v

Entrega el mobiliaﬁo o equipoy la
factura al Area de Manteaimiento

| l Factura (o)

El prestador realiza fa reparacién y la
envia con la factura correspondiente

Recibe comunicado y entrega la

Se devuelve el Se notfica al
equipo al prest.at_im del
prestador para Servicio que
que o repare. No funqc_:n; el
se recibe factura mob)llgno °
equipo
(N

» factura al Area de Mantenimiento
para fa firma de conformidad

Factra

)

Vigitante
Saiica (o) Recibe copia del
pase de salida, deja
Salida c) — pasar al prestador del
senvicio para que
repare el equipo

Archiva el pase de
salida

I

&
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Direccion: Administrativa
. Area: Recursos Materiales o
{Proceso: Mantenimiento de equipo y obikiarid - -

Hoja4 de 4
. s L. Jefe del Departamento de L -
Area de Mantenimiento Prestador del Sefvicio P s Direccidn solicitante
] Recursos Materiales
E . 13
Recibe la factura y extrae de! Recibe 1a copia del memorandum y
archizo el sndum de fafactura para Su firma de Recibe el mobiliario 0 2quipo
reporte del equipo en mal estado v : conformidad reparado !
PO ) Factura {0} !
e e . S| Memo fc) ——
=] |
- = |
Firma y saca copia de la @
documentacion para archivarla
T 3 Fachra (o)

Anexa la factura a la copia del
memorandum de reportey las
enwia al Jefe de Depto RM para fa

firma de conformidad

o Factura (0)
Memo (c}

Entrega la documentacion al prestador

12 de servicio para Ge realice el ramite
de pago
I [raam
Entrega &) mobiliario o equipo Memo (c)

reparado a la Direccion solicitante Recibe la factura original y 1a copia del

memorandum para el ramite de pago

Hi

(13

@_

FIN
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gDireccién: administrqﬁva
 Asea: Recursos Materiales
Proceso: Recepcion de Material
. Hoja 1de 1
: /M
Jefe de Departamento de ,
; P ; Almacén Proveedor
i ~ Recursos Materiales
! { . Inico )
| N
Recibe la copia del pedido def material ; - .
; Recibe la solicitud d terial,
’ ¥ para que esté pendiente de su legada r;CI o :edlﬁ:lo y loee':fi:'; a
Realiza el pedido de material y le [ pessorc Almacen con la factura respectiva |
_entrega copia del pedido al area de L_, - an_N
almacén

.P Pedido {0) y (C)}

Recibe Ia documentacion, fa revisa, la
firma de conformidad y lo devuelve a

I Recibe el pedido y la factura

=

Coteja la factura con la copia de pedido
para que coincidan ambos

E1 Proveedor abastece el material

Almacén

—l
+ Factwa (0)y ()

! Pedida {C)
S~

. faltante
¢Hay faltantes? ]
NO 3l
Se saca copia de la factura y
se anexa a la copia del pedido, Recibe el pedido, quedando J
para enviarios al Jefe de la factura pendienie de firma
Departamento para firma de hasta recibis lo faltante
conformidad I
Factura (0] ¥ {C) -——-[ :i';l
Pedido (C)
Recibe la factura original
firmada para que lleve a cabo el
tramite de pago

Recibe la documentacion, archivando

copia de fa factura y del pedido y le
entrega la factura original al proveedor

Factura (0)
\ Am 7 Facjura (C) y Pedido
Y ai ©
\/ L =

Factura {0)
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Direccién: Administrativa
Area: Recursos Materiales
Procesa: Archivo

Hoja 1 de 1

Secretaria

) K INICIO )

Para llevar un control de las requisiciones surtidas a cada Direccidn,
lleva un expediente por 3rea de cada tipo de documento

Expediente e

documentos

Rotula cada expediente de diferente asunto

Perfora cada hoja y se anexa en cada expediente

Hoja anexada at

expedisnte

NOTA: Los documentos para expediente pueden ser
correspondencia, vales de requisiciones surtidas a cada
Direccién, requisiciones surtidas por cada area,
Reparaciones de Equipo de Computo u Oficina,
Mantenimiento de climas, Proveedores y de diferentes

procesos.
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| Direccion: Administrativa .-
i Area: Dep ) de Recursos M
l\i’roceso: Verificacion Fisica def Mobiliark

Pag. 1de 1

Area de Inventarib Resguardante del mobifiario

Se verifican que las caracteristicas de mobiliario

(oo ) >
- coincidan con los registros dei resguardo, |
: T l\Resounma

Se localizan las hojas del ultimo padron de resguardo
intemo de bienes muebles y se seleccionan las
comespondientes al area que se verifica

L. Padrén
Se anotan las
incongruencias
’ parala
actualizacion

Personal adscrito al &rea de inventario se iraslada al gar del padron__ ’

donde se llevara a cabo fa verificacion procurando que se Resguarde St
haga en presencia del responsable _J

- Resguardo

i y
Se coteja el No. ae inventario que coloca Oficialia
Mayor, asi como el No. de inventario interno,
verificando que esten legibles

(No—-———%é@— —_

Remarca el No.
Se actualizan los datos det formato locafizando en la de inventario
computadora la carpeta “sistema” y se ejecuta e archivo para que este
legible Si

“inventario®
¥
anotaciones

A

El personal se traslada con las anotaciones al area
A 4 ' de inventario para actualizar el formato de
Se actualiza la fecha del padron y se imprime el nuevo resguardo [REsgemasy
formato Lanoladones
e — —/_\
A 4
o | Firma formato de resguardo actualizado y
devuelve al area de inventario

L Se recaba la firma del resguardante del mobiliario

roio_|

Se archiva el formato de resguardo en ef nuevo padron,” |
cuando se lenmine con la verificacion de todas las dreas
[

| Rgpsat

y
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Direccion: Adminisiracion, Calidad e innovacion - ) )
_ Area: Departamento de Adguicisiones .
", Proceso: Adquisicion de materiales ! - o

Pag. 1de 2

; . . Presidente del Comite de
\ Area de Aimacén Departamento de Adquisiciones Provedores (3) Compras de} Poder Ejecutivo

7 . N . L. R
! Inicio Ly Recibe formato de salicitud de /2\
abastecimiento - R
- _ L % Formato l Reciben invitacion

IEnvia formato de solicitud de _ Reciben

| material que se requiere en Se adecua la lista de material solicitado v ; documentacion y

: 2 : _ al presupuesto que se tiene para ejercer :

o ‘_Wwelilmacen Formato P durgntet:l?n:s se em?le un:; Firma y sella acuse sefia acuse de
Y de recibido : recibido

’ requisicion . 0y
) — l 1‘ Formato lﬂ anexos
‘ Elabora una invitacion para cada uno de 1
; los proveedores anexando la requisicion

que se tiene que cotizar
— Ievy,
Requisi. ‘ B

— A
Se elabora un listado por partidas deToa
proveedores dejando un espacio para

- et P -
f:r@a y sello dei;iig)é?gny se anexa a la Reciben pedido y firma
i —— T . ' . de recibido
1 ,/’\ y Acuse
| (1)
T
— h -
| Recibe acuse de recepcion de os C
: ! proveedores PR 4
- - i Acuse

Se elabora orden dei dia con los
asuntos a tratar durante el concuso

Se elabora un oficio dirigido al
presidente del C.C.P.E. ddnde se
notifica de 1a reuniorn para el concurso, ) . i
anexando orden del dia, solicitud de
abastecimiento y copia de las
nvitaciones y acuse de recibido

.y’!

anexos

. Y
Envia oficio con documentacién anexa
al presidente del C.C.P.E.

Doy
anexos

TN
3

/
{

N 2
Y
{ Recibe acuse de oficio
- Acuse
| l S

Elabora oficio dirigido al Director de
Informatica de la Subsecretaria donde
se anexa la requsicién que se refiere a !
la partida de consumibles de cémputo

] Oficio

A
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Direccion: Administrativa :
Area: Departamento de Adquiciones

)

Proceso: Adquisicion de maleriales

Pag. 2 de 2

Subsecretaria de Administracion y

Cbmite de Compras del Poder

Se lleva a cabo la reunién del Subcomite
de compras y para realizar el concurso

Se lee la orden del dia y se procede a la
apertura de los sobres con las

cotizaciones @
u es

[ ‘Se firman las cotizaciones por cada unow

de los asistentes

Y .
Elabora cuadro comprativo en un formato
con los articulos y cotizaciones
Comparativo

[" Elabora acta de apertura y adjudicacion,
mencionando la fecha, el nombre de los
l asistentes y Ia orden del dia

[ Se mencionan ia cantidad de fotes y el
proveedor adjudicado

Se cierra el acta, anexando firma de los
paticipantes -
i 1 minuta

[“Elabora y se envia pedido al proveedor
mediante un formato y se entrega copia

| __ al almacén de manera econdmica
Original - Sp1a
Pedido 3 . Ped
R
—_ B
Ny N '
|
R 4
: Recibe acuse de pedido ~|

T =]

i Se elabora oficio dirigido al presidente de
C.C.P.E. con copia a los integranmtes

con copia de! acta de apertura y
adjudicacién
¥ | e ]

.,

; { Recibe acuse y archiva
‘ - ’—""‘_“ﬁT.:use
P

/‘“";'mj Y

Departamento de Adquisiciones Finanzas Area de Almacén Ejecutivo
{4 A
~ 7
L Recibe acuse de oficio - Recibe oficio y firma - i _
- ‘l Acuse '—l l acuse y Recibe formato Recibe copia d_el
J formato de pedido

original de pedido

A

Firma de recibido

O
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ireccion: Adminisiraia
Area: Departamento do
Proceso; soWdeSemuns
Pag. 1de 2
Departamento de Transporte Departamento de Adquisiciones Director Administrativo
’ @ Anaiza las fechas de vencimiento para soficiar 31
— SAYF 1a renovacidnde las pofizas
| Rt

Envia la refacion del parque
vehiculas con e que cuenta ia
Dependencia y la fecha de
veqncimiento de la poliza de

WOS 1
e

LPegahmhdﬁneﬁmwchopaaMuhviﬂa
] =

Se elabora un formato en la computadora mediante et
sisterna lamado "Requisio_exe”

Se consulta con ef Departamento de Recurscs
Financieros el No. consecutivo de requisicion

disketle de 3.5

Una vez que se flenan los datos det formalo en .
13 compuradora s@ imprime y se graba en un

|

Posteriormente se elabora un oficio dirigido 3
SAYF, solicitando 1a renovacion de fa piliza de
Seguros y se pasa a fima ded Director
Administrativo oo |

L

Recibe oficio y anexa formalo impreso y en
disketts

)| A

Envia oficio con informacidn anexa a SAYF
con copias para: La Dir. De Rac. Mat. De

SAYF., La Coordinacion General, y para
Archivo

Y
v

Archiva oificio acuse con una copia det formato
T

Oficlo
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Pag.2de2 .
. Dir. de Rec. Mat.
- . de Recursos
Departamento de Adquisiciones Subsecre tana.de Coordinacion General y Serv. Grales. Departam.ento'
Administracién y Finanzas de 1a SAF Fiancieros
Lﬂecibe documentzcén ¥ Piocopia para socar 3 Recbe dficio origina Recibe oficio y Recibe oficio y Recibe
e 3 "y sela acuse de sella acuse de sella acuse de documentacion
+ Docks recibido ecibido i
© e oo Doctos

A
Envian de manera econdmica :

« Original de oficios y de factura, junio con copia 2
de las polizas al Depto. de Rec. Finan. \ 4
o Original de las polizas y copias del oficio y Realiza tramite y envia |
factura al Deplo. de Transporte. oficio dingido al
« Copia de todos los doctos. al Depto. de Rec. Director Administrativo
Mat , anexando poliza y
Doctos Doclos fatura del segquro
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Direccion de Area: Direccién Administrativa

Unidad Responsable:

Departamento de Informatica

Nombre del Procedimiento: Instalacién de la Red (LAN)

Inicio

—

Direccién o
Departamento: Emite

Informatica: Recibe y retine la

! una solicitud de servicio
- ]

documentacién

Y

informatica: Envia solicitud a
1a direccién administrativa con
. copia al depto. De
adquisiciones para cumplir
con ios requisitos solicitados

—

A

Adquisiciones: Cotiza el
material y envia la
documentacior a la direccion
administrativa

Direccion Administrativa:
Recibe memorandum firma y
turna nuevamente al depto.
De informatica para su tramite.

Informatica: Recibe respuesta

Informatica: Notifica a la

Direccién o departamento
que no procede

Informatica: Envia personal para
revisar tipo de topologia

4

Informatica: Personal efectia los
cambios de acuerdo al servicio
solicitado, al termino se realizan
pruebas y envia notificacioén.a la
direccion o departamento que el
servcio se llevo acabo.

Direccién o departamento: Recibe
memorandum sella acuse y archiva
en un expediente con capias de la

documentacion del interesado.
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Fecha de Autorizacion

| 2012

Direccion de Area: Direccion Administrativa | Unidad Responsable: Departamento de Informatica

Nombre del Procedimiento: Instalacion de Servidores

Informatica; Instalacién de
software (plataforma),
actualizacién de software.

A
Informatica: permisos
necesarios a los usuarios
para poder ingresar a la
red.

A
informatica: instalado el
equipo se prueba y se
pone a dispocion de todos

los usuarios
i 4
Direccién y/o Informatica: Recibe, fiima y
departamento: Emite una »  envia memorandum a la
solicitud de servicio direccién administrativa.

Direccion Administrativa:
Recibe memorandum y
autoriza servicio

4

Informatica: Ortoga los tipos
de permisos segun lo
solicitado: lectura, cambiar o
control totat del recurso
compartido

Informatica: envia
notificacion a la direccion 0
departamento de que el
servicio se llevo acabo.

Direccion y/o departamento: - N
Recibe memorandum acuse Fin
y archiva en un expediente. . /
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Fecha de Autorizacion

| 2012

Direccion de Area: Direccion Administrativa | Unidad Responsable: Departamento de Informatica

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctlvo

( Inicio }

A
Direccion ylo
departamento: Solicita el
servicio mediante
memorandum

;

Informatica: Recibe
solicitud y envia
personal para realizar

analisis de tipo de falla

Direccion o

departamento: Recibe
notificacién de que el
servicio se llevo acabo

Informatica:
Verifica si el
equipo tiene
garantia

Informatica: busca Informatica; Repaiar el
. . software o los -equipo, probar y enviar
7 . Loaul
¢Fatia? Logica elementos necesarios memorandum,parasu
para su reparacion. firma de conformidad
A
Fisica

4

2 departamento: Recibe
memorandum y sefla
de recibido

Direccién o

Informatica: Solicita la
efaboracién de pase de
salida al depto. De
Rec. Mat

¢Garantia?

Informatica: Revisa el
1 equipo cuando llegue
de la garantia

Informatica: Archiva el

acuse de la
notificacion

No

Y

Informatica: Envia solicitud
de accesorios para la
reparacion a la direccion
administrativa con copia al
departamento de
adquisiciones.

mAdquisiciones: Cotiza el : Informatica:
material y envia la Ng!!ﬁca que no
documentacién a la procede

L direccion administrativa : ;

No

\

Direccion Administrativa:
Recibe memo, firmay
turna a informatica

Informatica: -
Recibe respuesta

¢(Aceptada?

/'—J'

_,@

Si—-

-
Informatica: Recibe los
accesorios y se empieza
a reparar

")

RO
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Fecha de Autorizaciéon

Direccion de Area: Direccion AdministrativaT Unidad Responsable: Departarnento de Informatica

| 2012

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo

C oo

_ y

Informatica: Define calendario
o periodo por direccion,
departamentos y areas de la
Coordinacion, el tipo de
mantenimiento superficial o
completa.

1

informatica: Envia notificacion
de 1a fecha probable para la
reafizacion de estas
actividades a todas las
direcciones, departamentos e
areas adscritas a la
dependencia.

-
Direccion y/o Depto.: Recibe
memorandum y sella de
recibido.

¢ Notificado?

No

Y

Direccion y/o departamento;
Pospone y agenda
nuevamente posible fecha de

realizacion de esta actividad

Direccion-y/o departamento:
Recibe memorandum y sella |t

nformética: Realiza el

Si—po| respaldo de la informacion ya

. sea por red o por algun

dispositivo magnético.

Informatica: Realiza el
mantenimiento que se haya
solicitado

Informatica: Notifica a la
Direccion y/o

departamento que el
servicio se levo acabo

de recibido

/

Informatica: Archiva el acuse
recibido de la notificacién.

o

N~
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Fecha de Autorizacién

Direccion de Area: Direccion Administrativa | Unidad Responsable: Departamento de Informatica

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento o reparacion a la Base de Datos

o )

\

Direccién y/o departamento:
Envia solicitud de servicio

Informatica: Recibe solicitud y
envia personal para hacer el
analisis del tipo de falla.

-

\/ ’ ¢Falla?
~ )
N \l//

Error
|

ri;frormé‘tgar' Repara errores en
la base de datos se prueba y

Modificacion—m|

 Informatica: Modifica fa base

de dafos se prueba y se envia

memorandum, para su firma
de conformidad

y

| se envia memorandum para
|, su firma de conformidad

Direccién y/o departamento:
Recibe notificacién de que el
servicio se llevo acabo.
Recibe y sella el acuse

A

informatica: Archiva el acuse
recibido de la notificacion

4
e —
f Fin
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/Direccion: Adminstrativa ]

Area: Departamento da Transporte . -

\Proceso: Resquardo de vehiculos -

Hoja 1 de 1
Jefe de Departamento de Transporte Usuario del Vehiculo Director Administrativo

INICIO

Para requisitar e formalo de resguardo y
asignar los vehiculos a los usuarios, se
programa una cita via telefonica para verificar

. las caracleristicas fisicas y componentes

.| Calendanza cita para

verificacion del vehiculo

|

v

Personal adscrito al Departamento de
Transporte se dirige donde se encuentra el
] vehiculo para realizar el resguardo

Presencia la revision yj

llenado del formato de
resguardo

]

Y

i G\a vez lienado el formato de resquardo del

Administralivo para que lo firme

e ———

vehiculo, lo firma y se lo envia al Direcctor ~ |.

Redibe la hoja de resguardo y se
la entrega al usuario

uando (o)

Recibe la hoja de resguardo,
revisa las caracteristicas descritas
en el formato, lo fima de
conformidad y lo devuelve al Jefe
de Departamento de Transporte

Recibe la hoja de resguardo y la
archiva en un expediente.

—]
Resguardo (o)

FIN

| oot |

NOTA: Se otorgara copia del
resguardo, solo si lo solicita el
usuario def vehiculo

Departamento de Transporte

Firma la hoja de resguardo y io
devusive al Jefe del

Rosquatda-
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 Direccion: Administrativa
Area: Departamento de Transporie - .
{Proceso: Mantenimiento de vehiculos

Contacta al Taller y liena
una hoja de servicio para

enviar ef vehiculo a
reparacion

Menmom
(W]
Hoia de
SENVICio
—

Realiza la reparacion y
entrega el vehiculo al
Departamento de
Transporte

CICE

Hoja1de 3
" i N Jefe del Departamento de ..
Usuario del vehiculo Director Administrativo : P : Prestador del Servicio
Transporte )
{ INICIO )
- e Recibe la copia de}
| Envia eimorandum de solictud Recbe of memarandum memorandum de
| de mantenimiento o reparacion al . soficitud de reparacion
Director Adninistraivo, at Jefe de mfm.m o mantenimiento, se
Departamento de Transporte ' sella el acuse
i Memom Memo (C)
R Memo {0} ©
. Y
Memo (c) ; Z‘:j .
Memo (C} ] .
\_/\
Recibe e} memorandum
Auloriza la reparacion o autorizado
_ tmantenimiento y tuma el
memorandum original al Mermom' ]
Jefe del departamento ©
de Transporte
Solicita el vehiculo al
""M'”‘“ usuario para su reparacion v
L_/\ © mantenimiento por via
telefonica.
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S

- Direccion: Administrativa
 Area: Departamento de Transporte

 Proseseo: Mantenimiento de vehiculos

Hoja2de3

Jefe de Departamento de Transporte

:
i
H
i
|

Usuario del Vehiculo

Prestador del Servicio

Y

! Recibe el vehiculo y verifica su
funcionamiento

-~ .
fFuncnona
r \correclamente el

Recibe el vehiculo ya

N.O . vehiculo? S
} ~_
lk - --'-"y- _——i
'I Devueive el
i vehiculo af Taller Recibe el vehiculo y
| parasu correcta i espera la faclura
o regaracion I alrededor de 2 dias
b
1 t
) l »
! i -
! -y
LB
v -
Entrega el
vehiculo al
usuario

, 3 A
T
h 4

i J——

. .
i Firma de conformidad la factura de
| feparacion o mantenimiento del

vehicuio

&)

reparado

o

Manda la factura del

servicio del vehiculo
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Gireccién: Administrativé‘
Area: Departamento de Transporte
Proceso: Mantenimiento de vehiculos

Hoja 3de 3

- hoja serv, serv.
aut. {8)
. 4 Y
?
Archiva acuse de! memorandum junto
con copia de documentacion anexa

Mema, fachwa,
aut (0)

S

Jefe de Departamento de Transporte Director Administrativo
D 4

Elabora un mémorandum para el Director d%iuu:\eesacm:nms::: m l:e

Administrativo, solicitando el pago del ) recibido y la devoelve al

servicio, acompafiado de la factura, la Departamento de Transporte

hoja de servicioy el oficio de servicio

autorizado sy
Memo, £ o
iy {s) L

NOTA: La documentacion que se archiva
consta de copia dé 1a factura, de la hoja de
seivicio, memo de soliciiud de servicio
autorizado y acuse de memo de envio de
factura




132 PERIODICO OFICIAL 18 DE JULIO DE 2012
Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacion Social y

Relaciones Piblicas

Manual de Procedimientos >
Direccion: Administrativa : )
Area: Departamento de Transporte- - ‘ l
Proceso: Apoyos diversos : )

Hoja 1 de 1
Direccidn solicitante Jefe de Departamento de Transporte Chofer

{ INICIO )
N .

Se solicita apoyo al Departamento de [
transporte por via telefonica

NOTA: Los apoyos consisten en 1a enfrega de
documentos varios, traslado de personal, equipo de
computo y oficina, entrega de periodicos, y trasiado de
personal que asiste a las giras del C. Gobernador

Y

Recibe la solicitud de apoyo

Y

Asigna la diligencia al personal adscrito —

7

Entrega los vales de gasolina para la diligencia

gasolina

Vales de j

Recibe reporte de cumplimiento del recorrido

Recibe el mandato y verifica si el vehiculo

cuenta con la gasolina suficiente

gasolina?

Realiza Ja Solicita vales de
diligencia ‘@ gasolina
|
/v\
_ (1)
Reporia el _]

cumplimiento de la
encomienda al
Jefe de
Departamento de
Transporte

FIN

NOTA: El personal adscrito al Departamento de
Transporte tiene funciones establecidas como
recoger al personal de técnica a las 3.00 a.m., los
recorridos para recoger periddicos y a su vez,
entregarlos a las distintas dependencias

e e+ en
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@

Recibe copia
comespondiente para archivo

Elabora un oficio con listado anexo, dirigido a la
5 taria de Administracion y Finanzas
1

Recibe oficic firmado, envia el original y 4 copias a

-{r las siguientes areas: para el Coordinador Gral, Jefe
Depto. De Transporte y del Dir. Admitivo
(c)n —
c {7
n -
by{ Archiva copia correspondientp—

&

Pag. 1de 2
Subsecretaria de Administracion . L -
Finanzas y Director Administrativo Departamento de Transporte Coordinador General
—-»1 las tarjetas de ci i6n a los usuarios
de los vehicuios
Envia al Director Administrativo de Ia .
CGCSyRP oficio con listado adjunto de - - - " - -
los datos de los vehicules asignados a |° L) Recibe oficio y lo turna at El Jefe del Depto. Junto con la secretaria Recibe copia del oficio ¥ sella
N esa Sinacion Departamento de cotejan datos del listado con las tarjelas de acuse
; Transporte : circulacion,
T ¥
Recibe memorandum y ' Si
sella af ————{————)
Recbe ofco = ‘ “hamivo Por |
de Ia Dep i1 medio de un
: = '"t Y memorandum
oloca la instruccion de Mamorandum Recibe ia del oficio y sella
Elabora correcciones y envia e!ab'f’mr oficio de R ( wplacuse ’
al Director Administrativo de la observaciones en el acuse Archiva acuse de memorandum y
' _CGCSyRP ; Memorandum elabora oficio de observaciones
" Y
Firmay devuelve al Turna oficic al Dir. Adminitivo v
Depto. De Transporte para su firma
= |
Recibe oficio firmado, envia el original a
R SAYF y 3 copias a las Siguientes areas: R
ecibe oficio y sella el Coordinador Gral, Departamento de - - -
acuse de la Dependencia v Transporte y Archivo del Dir. AGmitivo. [Rec‘b" wp':;es':ﬁc“’ y selia
— 2
Envia Oficio con hojas de é A
validacion adjuntas, at Recibe copia G
Director Administrativo de correspondiente para archivo
la CGDSyRP
nid Archiva copia correspondiente
Oficio
Y
N Recibe copia del oficio y sella
Firma y devuelve al - acuse
Depto. De Transporte F"
in

N
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Direccion: Agmimisirativa
Area: Departamento de Transporte

Proceso: Validacion de parque vehicular para h'amle de tenenaa

Pag. 2de 2
Subsecretaria de Administracion y Finanzas Director Administrativo Departamento de Transporte
GR ” E

Recibe oficio y verifica huevamente

Recibe oficio y sella el

» los datos contenidos en las hojas de
validacion
RGO ¥
l Hoi:
\
acuse de la Dependencic Recibe oficio y tuna al -
Oficio Dépto. De Transporte rs;—\mmtrm o]
@ Reporta al Dir. Soficita un No. de
L r Recibe memorandum y Admtivo. Por Oficio a Ia Direccion
Eiabora correcciones 'y envia al sella acuse medio de un Admm[nsflfapva via
Director Administrativo de Ia L === memorandum telefénica
___CGCSyRP Memorandum
y

Coloca Ta instruccion de
elaborar oficio de

observaciones en el acuse —————[

y devuelve al Deplo. De

Transporte [ ———
po 1\_/-_] Tuma oficio at Dir.

Adminitivo para su firma
[ Firma y devuelve al

= |
Depto. De Transporte :
- Recibe oficio firmado, envia el original a

(B2
la SAYF y 3 copias a las Siguientes

- areas: Coordinador Gral, Departamento
de Transporte y Archivo del Dir.
Admitive.
. ~

GO

©)
11

Recibe copia Q

cofrespondiente para archivo

Archiva acuse de memorandumy
elabora oficio de observaciones

Y.

I Archiva cop(a correspondiente

A 4
: J
Firma oficio y hojas de | Elabora un oficio dirigido
PN validacién J‘ a SAYF y coloca el No. de
12 ) + oficio que solicitd
— =1
Devuelve documentacion
al Deplo. De Transporte Turna oficio y hojas de validacion ai Di
I Recibe oficic y sella el y
acuse de la Dependencia

Dir.
Admitivo. Para firma de conforrmidaq___L
13

[Olicoy |
Hojas_ |
Recibe oficio firmado, envia el original y 3 copias a
las Siguientes areas: Coordinador Grai,
Departamento de Transporte y Archivo del Dir. |
Admitivo. e
Recibe copia 2
coirespondiente para archivo

©)
) 4
CEENG
[ Archiva oficio con sello

de recibido

(@)
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Area:

‘Direccion: Administrativa

Departamento de Transporte

Proceso: Expediente por unidades

- o Hoja1de 1

Jefe de Departamento de Transporte

Secretaria

//. |
{ Inicio D
\_‘___

|
A 4

[ v
Para lievar un control y registro de la
documentacion que se genera por cada

Abre expediente de cada vehiculo y en una hoja cuadriculada,
colocada al inicio del expediente se lleva bitacora de servicio del

T

vehiculo. solicita ,se abra expediente de los
mismos

vehiculo, anexa copias de la documentacion del vehiculo
correspondiente

A este expediente le anexa copia de la hoja de servicio, copia de
la factura por concepto de reparacion y memorandum de .
solicitud autorizada

FIN

NOTA: En la hoja cuadriculada se anexan las caracteristicas
generales del coche, asi como los servicios o reparaciones que
se le han realizado, tailer que dio el servicio, la fecha y el monto

de la reparacion
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II. Presentacion de los procedimientos.
3. Direccién Técnica y Proyeccion

31 . Solicitud de material de oficina.

Objetivo: Cumplir con los requerimientos de materiales de oficina necesarios para el desempefio
de las funciones y actividades de las areas que integran la Direccion Técnica y Proyeccion.

Politicas de operacion: Las solicitudes de materiales se realizaran de manera mensual y su
abastecimiento esta sujeto a suficiencia en el area de almacén.

Direccion de Area: Direccion Técnica y Proyeccion. | Unidad Responsabie: Direccion Técnica y Proyeccion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Solicitud de Material de Oficina.

Act. _ Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Area o Departamento, 1 [Envia solicitud de material a la Direccion Solicitud
Técnica.
Secretan'a‘ 2 |Recibe la solicitud de material y elabora Memorandum

memorandum en original y 3 copias.

3 Se tuma a la Direccion Técnica

memorandum original y 3 copias para su Memorandum
firma.
Direccion Técnica. - 4 | Recibe memorandum, los firma. Memorandum
Secretaria 5 | Recibe Memorandum firmados y los tuma a Memorandum
' las siguientes areas.

o Original: Direccion de Administrativa
e Copia: Departamento de Recursos
Materiales,

o Copia: Archivo,

Direccion Administrativa 6 | Recibe memorandum Original y sella copia, Memorandum.
Departamento de Recursos 7 |Recibe copia del- memorandum, la sella y Memorandum.
Materiales. , espera autorizacion

Direccion Administrativa 8 evisa solicitud de materiales para su Solicitud

autorizacion.
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Act. ' : ; Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccion de Administrativa 9 Jlndica al Departamento de Recursos
Materiales, para que surtan material.
Departamento de Recursos 10 | Recibe autorizacion y tuma al area de almacén
Materiales. ’ para surtir el material -
Almacén. 11 |Recibe instrucciones para surtir materiales y| Orden de salida.
elabora orden de salida. :
12 | Entrega material a la Subdireccién Técnica.
Direccion Técnica. 13 | Recibe materiales, sella orden de salida y tuma
orden al almacén.
Almacén. 14 {Recibe orden de salida sellada y archiva Orden de salida.
r
15 | Fin del procedimiento.

Il Presentacion de los procedimientos.

3. Direccion Técnica y Proyeccion

3.2. Memorandum de recursos humanos.

Objetivo: Gestionar lo relacionado a los recursos humanos (justificacion de faltas, Aplicacion y
permisos) de las areas de la Direccién Técnica y Proyeccion.

Politicas de operacion: Dicha gestion estara sujeta a consideracion de la Direccion Técnica.
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Direccién de Area: Direccion Técnica y Proyeccion | Unidad Responsable: Direccion Técnica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Memorandum de Recursos Humanos

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad ~ Documento
Personal de la Direccion Técnica 1 Realiza solicitud en relacion a:
-Justificacion. :
-Aplicacion.

-Informes de permisos.

Secretaria 2 | Recibe solicitud del personal.
) 3 | Elabora memorandum en original y 3 copias y Memorandum.
para su firma.

Direccion Técnica y Proyeccion 4 | Recibe memorandum y los firma. :

‘ ' , Memorandum
Tuma a las siguientes areas:
Original: Direccion de Administrativa :
Copia: Departamento de Recursos Humanos, Memorandum.

Copia: Interesado - :

Copia: Acuse : .

(4]

Secretaria

Direccion de Administrativa "6 | Recibe memorandum, original y sella copia. Memorandum.

7 |Tuma al Departamento de Recursos
Humanos para su tramite.

Departamento de Recursos : 8 |Recibe memorandum origina y le da tramite Memorandum.
Humanos segun sea el ¢aso.

9 [ Fin del procedimiento

l. Presentacion de los procedimientos.

3. Direccion Técnica y Proyeccion
3.3. Carpeta de informacion local.

Objetivo: Seleccionar informacion a fin de generar una carpeta que sirva para consulta de las
noticias relevantes y de interés politico local.

Politicas de operacion:
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Direccion de Area: Direccion Técnica y Proyeccion

Unidad Responsable: Departamento de Seleccion de

formatos con un fechador manual.

Informacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Carpeta de Informacvon Local :
Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccion de Administrativa 1 Envian diarios locales al Departamento de " Diarios locales
: Seleccion de Informacion de fa Direccion
Técnica.
Departamento de Seleccion de 2 |Recibe diarios locales y firma de recibido;| Libreta de control
Informacion de igual manera firma en la Ilbreta de
control.
3 |Distibuye los diarios de la siguiente| Diarios locales
manera:
1 juego para la Direccion Tecmca
1 juego para el Departamento de Analisis de
Informacion
1 juego para ¢l area de fotocoplado
1 juegos para la integracion de la carpeta
Direccion Técnica 4 |La Direccion Técnica recibe los diarios Diarios locales
locales y archiva
Departamento de Analisis 5 | El Departamento de Andlisis de Informacion Diarios locales
recibe los diarios locales.
6 |Revisa la informacion y tuma al Diarios locales
Departamento de Hemeroteca.

Departamento de Hemeroteca 7 | Recibe diarios y archiva. Diarios locales
Area de Fotocopiado 8 {Recibe los diarios locales y saca copias a Diarios locales
_ las caratulas. = . o i )
| Area de Fotocopiado 9 | Turna copias de las caratulas de los diarios|  Copias caratulas

al Departamento de Seleccion de
Informacién.
Departamento de Seleccion de 10 | Recibe diarios y selecciona las principales Diarios locales
Informacion ‘noticias de los diarios utilizando una regla
metalica.
11 | Se le da formato a la informacion con la
guillotina y se van acomodando en los
formatos respectivos. -
12 |Se pegan las notas en los formatos Formatos
respectivos con pegamento adhesivo.
13 | Se le coloca ja fecha a cada uno de los Formatos
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. Act. ) Formao
Responsable - No. Descripcion de Actividad Documento
14 | Recibe fotocopias de las caratulas de los| Copias Caratulas
diarios y se integran a los formatos.
15 |Se tuman los formatos al é&rea de Formatos
i fotocopiado.
Area de Fotocopiado 16 (El Aréa de Fotocopiado recibe formatos y Formatos
' saca copias.
17 | Tuma copias al Departamento de Seleccion Copias de los
‘ de Informacion. formatos
Departamento de Seleccion de 18 | Recibe infénnécién fotocopiada y ordena de Copias de los
Informacion : . acuerdo al indice tematico. formatos
19 | Seintegra la carpeta y se tuma al area de
o * | fotocopiado.
Area de Fotocopiado 20 | Recibe carpeta original y saca 3 copias. Carpeta
21 |[Tumma al Departamento de Seleccion de Carpeta
informacion.
Depariamento de Seleccion de 22 | Recibe carpeta original y 3 copias. Carpeta original y 3
Informacion . copias
23 | Se engargola, se registra en la libreta de
control y se entregan las tres copias al
chofer de la Direcciébn Administrativa ir al
paso 24, y la original se tuma al Director
Técnico ir al paso 26.
Chofer de la Direccion Administrativa | 24 |El chofer de'ia Direccion Administrativa| 3 copias de carpeta
recibe copias y firma de recibido en la
libreta de control.
25 |Entrega carpetas al C. Gobemador,| 3 copias de carpeta
Secretario Particular del C. Gobemador y a
la Coordinacion General de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, ir al paso 29.
Direccion Técnica 26 |Recibe carpeta original y revisa la| Carpeta original
informacién contenida en la carpeta.
27 |Tuma carpeta al Departamento de Carpeta original
Hemeroteca.
Departamento de Hemeroteca 28 | Recibe carpeta original y archiva. Carpeta original
29 | Fin del procedimiento.
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Il. Presentacién de los procedimientos.
3. Direccién Técnicay Proyeccion
34 Recortes para hemeroteca.

Objetivo: Generar informacion de consulta posterior en el area de hemeroteca.

Politicas de operacion:

3 |Se recotan las noticias que no se
incluyeron en las carpetas de informacion
local. (Ver procedimiento 1.5). '

4 | Se fotocopian:las notas en los fdrmatos y
se les coloca la fecha en forma manual.

S5 |Se envia capeta al Departamento de A Carpéta
Andlisis. . . -
Departamento de Anélisis 6 | Recibe carpeta y revisa la informacién para Carpeta
ver si procede.
7 | ¢Procede?
No: ir al paso 8.
Si: ir al paso 10.
8 | Se envia al Departamento de Seleccion de Carpeta
Informacion para su correccion.
Departamento de Seleccion de 9 |Recibe inforrﬁécibn y cdmge y la tuma al
Informacion _ departamento de analisis.

ir al paso 6.

L

Direccion de Area: Unidad Responsable: Departamento de Seleccion de
| Direccién Técnica y Proyeccion | Informacion :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recortes para Hemeroteca
Act. ' Forma o

Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Direccion Administrativa | 1 [Envian diarios locales al Departamento de Diarios locales
Seleccion de informacion. - '

Departamento de Seleccion de 2 - | Recibe los diarios locales. . Diarios locales
Informacion '
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| Act. Formao |
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departam?nto de Andlisis 10 | Genera estadisticas de las noticias: a favor, |- Estadisticas

en contra y neutro, de las diferentes
dependencias de gobiemo, tuma Ila
informacion de la siguiente manera:
Estadisticas: a la Direccion Técnica

Ir al paso 11.
Carpeta: al Departamento de Hemeroteca
ir al paso 13.
Direccion Técnica 11 |Recibe estadisticas y las turna Estadisticas

directamente a la Coordinacion General de

I _ Comunicacion Social y Relaciones Piblicas.
{ Coordinacion General de '

Comunicacién Social y Relaciones 12 | Recibe estadisticas ir al paso 14. . Estadisticas
Pablicas
Departamento de Hemeroteca 13 | Recibe carpeta y se archiva.

: Carpeta

14 | Fin del procedimiento.

Il. Presentacion de los procedimientos.
3. Direccion Técnica y Proyeccion
3.5 Recepcion de paquete de recortes de periédicos locales.

Objetivo: Integrar la informacion del area de hemeroteca.-

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Direccion Técnica y Proyeccion | Unidad Reéponsaﬁle Departaméhto de Hemeroteca.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de paquete de recortes de periddicos locales

Act. Formao
Responsable No. Descripcién de Actividad , Documento

Departamento de Analisis de 1 |Envia paquete de recortes de peribdicos| Recortes locales
Evaluacion locales al Departamento de Hemeroteca.
Departamento de Hemeroteca 2 |Recibe paquete de recortes de periédicos| Recortes locales.

locales.

3 {Seleda lectura-a cada nota periodistiéa y
se unifican criterios (clasificacion).
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b A de i T A . AE{.‘_.
Responsable [ No. . Descripcién de Actividad

-Formao
Documento

4 | Se le asigna un nimero (codigo) a la nota
de acuerdo al nimero de expediente al cual
se va a enviar.

5 | Se separa de acuerdo al codigo asignado.

6 |Se archivan -~ en el -expediente
correspondiente. ' '

7 | Fin del procedimiento.

II..Presentapién de los procedimientos.
3Direccion Técnica y Proyeccion
3.6. Recepcion de pren;a nacional.
Objetivo: Integrar la informacion del area de hemeroteca.

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Direccion Técnica y Proyeccion [ Unidad Responsat;le Departaménto de de Hemeroteca.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de prensa nacional.

semanarios, revistas, periddico oficial.
-3 | Seregistran los periédicos y se sellan.

4 |Se archivan en el anaquel que le
corresponda.

5 | Fin del procedimiento.

_ Act. Formao

Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de Seleccion de 1 |Envia periédicos nacionales, semanarios,| Periddicos, Revista,
Informacion. ' revistas, peritdico oficial. Semanarios.
Departamento de Hemeroteca. 2 |Recibe los periédicos nacionales, | Peribdicos, Revistas,

Semanarios.

Periodicos, Revistas,
Semanarios.
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* Il Presentacion de |65 procedimientos.
3Direccidn Téchicay Proyeccion
3. Buisqueda de informacion.

Objetivo: Apoyar a Ias»Dependgnpias en la obtencion de datos historicos de relevancia.

Politicas de operacion: Bisquedas sujetas a tipo de informacion y material exnstente en
Direccion.

Direccion de Area: Direccion Técnica y Proyeccion | Unidad Responsable: Departamento de Hemenoteca

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS: Busqueda de Informacion -
Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Dependencia Solicitante 1 | Envia solicitud de informacion "~ Solicitud de
informacion
Departamento de Hemeroteca 2 | Recibe solicitud de informacion de manera
' verbal.

3 | Se busca informacién en los expedientes
(de forma manual) verificando la fecha: afio,
mes y dia.

4 ] ;Se localiz6 la informacion?

5 | Se verifica fisicamente en periédico.

6 Sé sacan notas, columnas, editoriales, Periodicos
reportajes, etc. del tema solicitado.

7 | Se asiste a la biblioteca publica del Estado
a buscar la informacion solicitada. Informacion

8 Se localizo informacion

. 9 Se asiste a otra biblioteca, hasta encontrar
la informacion solicitada.

10 | Se envia informacion a la Dependencia.
Dependencia Solicitante 11 | Recibe informacion solicitada.

12 | Fin del procedimiento.
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- Il. Presentacién de los procedimientos.
3. Direccion Técnica y Proyeccion

3.8 Boletines informativos.
Objetivo: Dar seguimiento a las noticias publicadas en los medios impresos

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Direccion Técnica y Proyeccion Unidad ,Regponsablle:‘ Departan;ento de Analisis y l
- Evaluacién ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS: Boletines Informativos '
Act. : : Forma o
Responsable No. | Descripcion de Actividad Documento
Direccion de informacion. 1 |Envia boleﬁnes informativos por medio del Boletines medio
correo electronico al Departamento de electronico
analisis y evaluacion
Departamento de Analisis y 2 |Recibe informacion de la Direccion de Boletines.
Evaluacion Informacion y se imprime :
3 |Se busca en los diarios locales para
- | verificar si se publicaron, el espacio que le
proporcionaron, que pagina, que tema vy si|
incluyé foto.
4 | Se recopila la informacion en un formato Formato.
preestablecido y se imprime.
5 | Se registra el formato en la libreta de control Formato.
y se tuna. a las siguientes areas:
Coordinacidn General de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas
Direccion de Informacion
Coordinacion General de 6 |Recibe formato y firma de recibido en la}- Formato.
Comunicacion Social y Relaciones libreta de control :
Publicas. ’
Direccion de Informacion 7 |Recibe formato y firma de recibido en a Formato
libreta de cantrol
8 | Fin del procedimiento.
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II. Presentacion de los procedimientos.
3. Direccién Técnica.
3.9 Nota critica y conflicto.

Objetivo: Seleccionar informacion de los medios impresos sobre los conflictos que resaltan en el
estado para mantener informado a las areas de interes.

Politicas de operacién: La informacion ser4 distribuida en las reas que designe el Coordinador

General.
Direccion de Area: Direccion Técnica y Proyeccion | Unidad Responsable: Departamento de Analisisy
Evaluacion '
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Notas criticas
s ' Formao
Responsable Act. Descripcion de Actividad Documento
' ' ' No.
Departamento de Evaluacion 1 | Se revisan los diarios locales
2 | Se localizan las notas criticas o adversas Notas criicas
que se presenten en los diferentes sectores.
3 | Se transcribe a un formato preestablecido
4 |Se incluye el nombre dei periodista, el
sector al que pertenece la noticia, Ia
dependencia y la fuente
5 | Se registra en la libreta de control Libreta de control
6 |Se imprime y se envia a la Coordinacion Notas criticas
General de Comunicacién  Social y
Relaciones Publicas.
Formato
Coordinacion General de 7 {Recibe informaci6n y firma de recibido en la
Comunicacién Social y Relaciones libreta de control
Piblicas
Fin del procedimiento.
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II. Presentacion de los procedimientos.

3. Direccion Técnica y Proyeccion.

-

3.10 Realizacion de Disefios para imagen gubernamental y/o campaiias publicitarias

Objetivo: Lograr que los disefios tengan armonia con la Imagen Gubermnamental y sea acorde a la
campana o institucion gubemamental que representara. :

Politicas de operacion: _ ». )
« La Direccion General tiene que especificar las caracteristicas y parametros del trabajo a desempefiar.

o . Durante la lluvia de ideas se elaboran 3 logotipos para la propuesta.
e FElarchivo final se entrega en un CD con formato jpg no editable.

Direccién de Area: Direccion Técnica y Proyeccion | Unidad Responsable: Departamento de Arte y Disefio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de disefios para la imagen gubernamental y camparias publicitarias

s - Forma o
Responsable Act. No. Descripcion de Actividad Documento
Coordinacion General de 1 Solicita realizar el disefio, especificando las Oficio
Comunicacion Social y caracteristicas con las que debe contar e
Relaciones Publicas indica fecha de entre.
Direccion Técnica y Proyeccion 2 Da instrucciones para realizar lo solicitado. Medio Electronico
Depto. De Arte y Disefio 3 Elabora una lluvia de ideas y pasa las| Medio Electronico
pruebas para revision.
Direccion Técnica y Proyeccién v 4 Aprueba el mejor disefio y lo reenviaconlas|  Medio Electronico
observaciones pertinentes.
Depto. De Arte y Disefio 5 Crea el archivo con el disefo aprobado| Medio Electronico
tomando en cuenta las observaciones por si
hay algtin cambio y lo reenvia.
Direccion Técnica y Proyeccion 6 Presenta el disefio final para su revision y| Medio Electronico
aprobacién.
Coordinacion ~ General ~ de 7 Aprueba el disefo y lo envia Medio Electronico
Comunicacién Social y -
Relaciones Publicas
Direccion Técnica y Proyeccion 8 Graba en un CD el archivo del disefio y se| CD muestraimpresa
imprime una muestra para ser entregados al
area u institucion gubernamental que haya
solicitado el trabajo.
Fin del procedimiento.
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas
"Manual de Procedimientos

Direccion: Direccidon Técnica y Proyeccion
:Area: Direccion Técnica y Proyeccion
. Procedimiento: Solicitud de materiales de oficina

_— . ) [ Hoja: 1 de 2
______ — - _— _. [ —
Secretaria Areao Departamento Director Técnico
, P . ———
i
o TN
Tt T Tt Tt T T [ Inicio }
: . " . | h -
_ ., Recibe la solicitud de material y elabora i — N [ e —_
igi i J ™ R S s .
memorandum en original y 3 copias [ S ) ™ l Recibe memorandum, los firmas y los I
i I e | e o turna a la Subdireccién Técnica para su
) N : . seguimiento )
: i o | Envia solicitud de materialala | -
! ! 1 | Subdireccion Técnica
. !
Tturna a la Direccién Técnica para su I |
i - firma el original y 3 copias para su firma
e |
| I |
I - : i
’ ' Recibe memorandum firmados y los turna \
: i a las siguientes areas: j ]
: » Original a la Direccion de Administrativa [ -— -} ~—— — ~‘ ——— e ]
+ Copia al Departamento de Recursos |
Materiaies 1
L g wm S '

: Recibe materiales, sella orden de salida'y
; turna orden al almacén

OV C UL U

!
|
!
|

i

1
I

i
\
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Gobierno déel Estado de Tabasco
Coordinaciéon General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Hoja: 2de 2
Direccién Administrativa . Jefe del Depto de Rec. Mat. Area de Almacén
A
Recibe memorandum

original y sella copia de

Memorandum| acuse - Recibe copia del Rec_ibe instfucc:ones para
copia acuse Moo anaum memorandum y sella copia surtir materiales y elabora
ks de acuse orden de salida

- i
| Memorandum Memorandum
v copia acuse copia

Revisa solicitud de B ' 2
materiales para su
autorizacion

T 51

Archiva solicitud

&

Y

Recibe autorizacién y
turna al area de almacén
para surtir el material

Memorandum
copia

indica al
Departamerito
de Recursos
Materiales para
que surta
materiales
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, Gobierno dc! Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Direccién: Direccion Técnica ¥.Pi
Area: DDireccion Técnica ¥ F
Proeedfmiéntq:_ﬂémo ufn

~ Hoja: 1 de 2
Personal de la Direccién Técnica y Proyeccion Secretaria Direccién Técnica y Proyeccion
{ Inicio ) , .
‘ A
Realiza su solicitud ya | . Recibe solicitud y Recibe documento y
sea permiso, > “elabora ~ loFirma
Justificacion o aplicacion memorandum | memorandum

Turna a {a Direccion
Administrativa para
su tramite
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5 Gobierno del Estado de Tabasco

e Coordinacion General de Comunicaciéon Social y

s J COORDINECICH Relaciones Piblicas

BEGCILIND DELILTACO BFEY (13 Nex Tl
TABASCO : Manual de Procedimientos

e — R

_Direccidn: Direccién Técnica

'Area: Subdireccién Técnica

'Procedimiento: Memorandum de recursos humanos

— Hoja: 2de 2

Direccion Administrativa Departamento de Recursos Humanos

i R T
! ‘1

, Recibe Meranduny ‘
| sella acuse !

i e

: ! Turna al departamento } : Recibe v da tramite
. ! de Recusos Humanos } e sequnr gea el caso
| ‘ para su tramite 9

, pa L

—_—
- ~

()
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jp——— - - B e i e e

‘Direccion: Direccion Técnica y Proyeccién
: Area: Departamento de Seleccion de Informacion

%Procedimiento: Carpeta de informacién loca!l i
" : / Hoja: 1de 3

e et e e — — - R

i
1

Departamento de
Analisis de Informacién

Direccién Adminstrativa Departamento de §glecc1on de Direccién Técnica Area de fotocopiado
informacion

e N (3 0

i ( Inicio 3 . . - T N
! L i | Recibe diarios locales y firma |- ‘ i
i : ﬂ) de recibido; de igual manera I L A
; i firma en fa libreta de control ! Recibe juego de Recibe juego de Recibe juego de
B et B s Rt {_D,a,;s—ﬁ diarios locales diarios locales diarios locales J
Envia diarios al ¢ L-,}\‘ 1 oiario T T
Departamento de | J ¥ = ) L I i 2
Seleccién de I} | Distribuye los diarios de la | : ) Saca copias a las
! informacién de fa | siguiente manera: : _Revisa !a caratulas y turna al
i Direccion Técnica | * 1juego para la Direccion informacién ‘Departamento de
R I Técnica g ) L : contenida en la Seleccién de
[ g} o 1 juego para el : Arthiva los diarios ) carpeta Informacion i
= Departamentode analisis ¢ | l RS B
de Informacion : D‘a"fj\] ‘I,
* 1juego para el area de — Turna carpeta al r C“J :
fotocopiado | (/2 \ Departamento de N,
» 1juego para la integracién Hemeroteca v
s —delacapeta = —— ! | R ——q
. Diarios “ i D'a":oj.vj r I [D )
; '\*:_‘_’/‘:(T: ’ \‘L//}'_'“H N
i ! —
! i l'J | H) W
i ! Y :,...! v AN Recibe formatos y
o1 iy B S saca-copias de cada
_ N ; uno ;;rn;;;]
i {Recibe carpeta original —““*“T“[ g |
: l y turna al . A
: | Departamento de Turna las copias al
i i Hemeroteca Degalnam?:?ede
: ' eleccid
! 1 Informacion __ |
i A . Formatos
i L J ] ~] '7:,&:(_
; s F ) KF. J
| Ve

! Recibe carpeta
v original y saca 3
i copias

! - Carpeil:J
—— Yy
Turna la carpeta al
Departamento de
Seleccion de

Informacion

e
I G |
N
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Coordinacion General de Comunicacién Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Hoja: 2de 3

Departamento de Seleccién de Informacion Seleccién de Hemeroteca Chofer de la Direccién Administrativa

Selecciona las principales noticias de - N
los diarios utilizando una regla metalica Recibe carpeta original y Recibe carpetas para distribuir de la
~ archiva siguiente manera: )
1 Carpeta « Carpeta original al Director Técnico
Le da formato a la informacion con la . : + Copia al Secretario Particular del C.
guillotina y se acomodan en los | Gobernador
formatos respectivos o Copia al Gobernador y ) !
l ) « Copia at Coordinador General de
‘ Comunicacién Social y Relaciones
Se pegan las notas en los formato i Publicas
respectivos con pegamento adhesivo . S
i Capetal
j-\ ! copias

. A 4
Le coloca fecha a cada uno de los
formatos con un fechado manual

Recibe fotocopias de las caratulas de
los diarios

Integra las caratulas de los formatos y
los envia al area de fotocopiado

| I
¥ | b

Recibe informacion y procede a
ordenaria de acuerdo al indice tematico

¥

Se integra Ia carpeta y se turna al drea R
de fotocopiado ’

O__ Y

Recibe carpeta Original y 3 copias y
procede a engargolartas

!

Se entrega al chofer de de la Direccion
Admitiva. Para su entrega
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Hoja: 3de 3
Departamento de Seleccién de ’ Chofer de la Direccién
Informacion Se!ecclén de Hemeroteca Administrativa Departamento de Hemeroteca
{ Y
; i \ R Recibe copia de la Recibe copia de la
Recibe copia de la carpeta y Recibe copia de la carpeta y wrp;ta %Ema enla carpe'ta y ﬁ‘r)ma enta
firma en la libreta de control firma en la libreta de control libreta de control libreta de control
l . l ! A 2 }
Libreta de Libreta de l Libreta de Librata de
control control , control contro!

e
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

1Direccion: Direccion Técnica y Proyeccion. i

| Area: Departamento de Seleccién de Informacion

%Procedimien!o: Recortes para hemeroteca |

Hoja: 1 de 2

Direccion Administrativa

.

Departamento de Seleccion de Informacion

Departamento de Analisis

( Inicio )

Se envia-diarios
locales al Depto. De
Seleccion de

Informacion.de la D.T

Se reciben los
periodicos locales

Diarios
locales

Se recortan las noticias
Gue no se incluyerdn en
la carpeta

Se pegan las notas
en los.formatos
respectivos

Se les coloca la
fecha de forma

[ Se recibe carpeta

=]

Revisa informacién de
carpeta

Procede?

Se envia al
Depto. de
seleccién de
Informacion para
su correccion

Genera estadisticas: a
favor, en contra y neutro,
de las diferentes
Dependencias de
GoLbiernq

r

manual
Recibe
| informacion y
corrige

Se envia al Depto.
de Andlisis

carpeta

Esladisticas

Carpeta

Técnica

Envia estadisticas
a la Direccion

Se envia
carpeta al
Depto. De

Hemeroteca

2
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— R e

; -
| Direccion: Direccién Técnica y Proyeccion .

- |Area: Departamento de Seleccién de lnfonnédt_in N

iProcedimiento: Recortes para hemeroteca . -

N

Departamento de Hemeroteca

' Direccion Técnica

Coordinacién General de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas

Recibe carpta

Recibe Estadisticas

Estadisticas

W Turna directamente a la
Coordinacion General de

Comunicacién Social y
Relaciones Publicas-

Estadisticas

1

Recibe estadisticas

Fin
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Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

‘Direccion: Direccibn Técnica y Proyeccion

|Area: Departamento de Hemeroteca

I Procedimiento: Recepcion de paquete de recortes de periédicos
tlocales

Hoja: 1de 1

' Departamento de Anilisis de Evaluacién

Departamento de Hemeroteca

"Envia recortes de periddicos l

locales al Departamento de

Hemeroteca |
e

.
=

———

‘\ Recibe paquete:de recostes de

periédicos locales

=]

Se separan ias notas
periodisticas, cltasificandolas por
criterio de nota

——.

h

=

=

Se le asigna un namero a ia nota
en base a un consecutivo de
expedientes que se tiene por tema

Se archiva el expediente

ek
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Area: Departamento de Hemeroteca

Procedimiento: Recepcidn de paquetes de recortes de periédicos
-nacionales

Hoja: 1 de 1

i,
" Depto. de Analisis de Evaluacién i Depto de Hesneroteca
./_ Inicio’ )
\\\-——~ e /
[ .
|
|
Y

Envia recortes de periddicos

nacionales al Departamento de
I Hemeroteca
[

Recibe paquete de recortes de
peridédicos nacionales

Se separan las notas
periodisticas, clasificindolas por
criterio de nota

—
t
| -

N S

en base a un consacutivo de

e Lot [

Se archiva el expediente

{
|t Recores

Se le asigna un nimero a la nota !

{expedientes que se tiene por tema i

Recortes

I
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Direccion: Direccion Técnica y Proyeccion
Area: Departamento de Hemeroteca
Procedimiento: Bisqueda de informacion

Hoja: 1 de 1

Dependencia o direccion solicitante

Depto de Herneroteca

( inicio )

Envia solicitud de
informacién al
Departamento de
Hemeroteca

Recibe
informacion

fin

|

Se recibe la solicitud de aiguna
informacion que se necesita en X

dependencia o X persona
: solicitud

Se va a los expedientes y se checa la
fecha afio.mes,dia

hay
informacion

Se verifica : Se va a buscar
fisicamente en informacion a las
‘periodico bibliotecas dei estado

l

Se sacan

NO

notas,columnas, editorial Si l'-say
es,reportajes,caricatura informacion
s,etc. Del tema
solicitado S
l Seenviaala Se va a otra
dependenciaoala biblioteca
Seenviaala direccion solicitante
dependencia o a

' la direccion
; solicitante
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e e
; Direccion: Direccion Técnica y Proyeccion

Ef\rea: Departamento de Analisis y Evaluacién. .

i?rocedimiento: Boletines Informativos

i
|
)
i

Direccion de Informacion

Departamento de Analisis y Evaluacion

Hoja: 1 de 1

Coordinacion General de Comunicacion
Social y Relaciones Puablicas

=

Y

e e
! Envia boletines informativos por
medio del correo electronico al

Departamento de analisis y evaluacion

()

S

Recibe formato y firma de recibido en

la libreta de contro!
_l Formato (j]
boletines
[N

__—»“K‘ 2

: .Y

— A
{ Fin }
.

Recibe informacion de la Direccién de
Informacién e imprime

P

—{ Botetines
T L

Busca en los diarios locales para
verificar si se publicaron, el espacio
' que le proporcionaron, el numero de
pagina, que rema y si se incluyé
fotografia

I —
Botetines ]
_.r/’w\

]
Se recopila la informacion en un
formato preestablecido y se imprime

(Formato de
boletines

Y
Se registra el formato en la libreta de
control y se turna a las siguientes
areas:
e Coordinacion General de Com. Soc.
y Rel. Pub.

« Direccién de Informacion n:mjrﬂ

boletines

)

i
i
\,
.

T

I
l Recibe formato y firma de recibido en .

la libreta de control !
| i B [Fbrm”a-.c’aéﬁ

- 1 bolet !
{ | Doretnes |
i

"/’L

P20

N

|
R 2
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iDireccion: Direccion Teécnica y Proyeccion

‘Area: Depanamento de Seleccion de Informacion
‘Procedimiento: Nota critica y conflictos

Hoja: 1ds 1

Departamento de Andlisis y Evaluacion

Coordinacion General de Comunicaciéon Social y
Relaciones Puablicas

i Inicio

~ —_

—

X ‘
|

Revisa los diarios locales |

N
o - ’[ Dianios Locales ]

T

T
o - 5 4 e
I Se localizan las nota criticas o
|
i

diferentes sectores, asi como las
notas de conflictos
i

e s T
} Danos Localss

| ,
Y Lo e

|
!
diversas que se presenten en los ’
]
I
i

- ~

- ¢Esnota "~

cmSheee e ] i i “No - -
: - critica? - !
¢ S~ |
S S L Y
) | Se localizan los conflictos que
Se trascribe a un formato ! . -
. 1 se presentan en los diferentes
preestablecido I
. ———— i sectores ,
| ' Formate ! o ‘“"“‘l —
[P :
i
e —— ,y._,.ﬁ.___ —_ 1 st v
) i Se capturan en un formato
Se incluye el nombre del | i .
N i i donde se resaltan: el tipo de
: pariodista. el sector al que ! | .
- conflicto, ef sector al que
pertenece la noticia, et | L
S ! ! pertenece, el municipio y la
municipio y la uente | I ; .
B R | i fuente de informacién —-1
H ! Formato ) - formalo
i [ L
R 2N . 2—
Se registra en 1a libfeta de "I Seregistra en la libreta de
control T s ™ ! contro) T UibreT
SN R P e ]
o Zeniol i conlrol_|
' .
Y. V.

. Seimprime y se enviaala:
. Coordinacion General de

P

! . Comunicacion Social y
Relaciones Publicas ! ;
R . 1

, A
i Nota eritica {
i

! Seimprimeyseenviaala
¢ Coordinacion General de
Comunicacién Social y

Relaciones Publicas Conflicto

=

O

Recibe informacién y firma de ]
recibido en la libreta de control

1
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Gobierno def Estado de Tabasco

Coordinacion General de Comunicacicén Social y:

Relaciones Publicas
Manual de Frocedimientos .

Direccion: Direccion Téchica y Proyeccion
1 Area: Departamento de Arte y Disefo

* Proceso: Realizacién de disefios para la imagen gubernamenta! y campanas

. publ iias

i
i
i
i
i

Coordinacion General de
Comunicacion Social y
j Relaciones Publicas

Direccion Técnica y
Proyeccion

I { Inicio

l

Solicita realizar el C
disefnto

[ T
E i
i
|

Aprueba_el_r ‘

| disefoylo - —

envia

i
'
i
H
i

Pag. 1 de 1

7
i
|
|

Departamento de Arte y Diseno

| Gira instrucciones |
- -p  pararealizario -
solicitado

- —_ |

[ Aprueba el mejor
| disefioy lo reenvia
! con las
obserga&iopes B
|

i
i
]
i

o

Presenta el
disefio final para :4
su aprobacion _J

' GrabaenunCDel |

! archivo e imprime una

muestra para ser

| entregado al area
correspondiente

i
|
I

B Elabcra una
»1 fluvia de ideas ’

|
Tumalas |
pruebas para |
|

l

revision

| S

i Crea el archivo con l
i ' el disend aprobado |
i —--—--#» tomando encuenta i
' las observaciones y |
' loreenvia |

[ |
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iI. Presentacion de los procedimientos.

4. Direccion de Radio y Television.

4.1. Difusion de actividades del Gobernador del Estado.

 Objetivo: Distribuir en medios electronico las actividades del ejecutivo, asi como los
boletines informativos para su difusion. '

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Coordinacion General | Unidad Responsable: Direccion de Radio y Television

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de actividades del Gobemador-del Estado

Televisién

Recibe formato de acuse y archiva. -

K

Fin del procedimiento.

: _ Act. A : Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccion de Informacion 1 | Envia videos en formato DVCAM, de las Video cassele y
actividades del ejecutivo, asi como Boletines
boletines informativos. '
Area de Television 2 Rebibe informacion. Video cassete y
Boletines
3 | Imprime un formato de acuse, se anexa
informacién y se le entrega a un chofer
para su distribucion correspondiente.
Chofer- 4 | Recibe la informacién y formato de|  Video cassete,
acuse. boletines y formato
~ de acuse
5 | Procede a entregar la informacién-a los Video cassete,
medios de comunicacion | boletines y formato -
correspondientes. de acuse
Medios de comunicacion 6 | Recibe informacion para su difusion y | Formato de acuse
firma el formato de acuse. )
7 | Entrega formato de acuse ya firmado al | Formato de acuse
chofer.
Chofer 8 | Recibe formato de acuse y lo entregaa { Formato de acuse
la Secretaria de Radio y Television. .
Direccién de Radio y 9
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Il. Presentacién de los procedimientos.

4. Direccion de Radio y Television.

4.2. Elaboracion de sintesis ejecutiva (Resumen).

Objetivo: Realizar un resumen estenografico de los noticieros de radio para integrar un

cuadernillo informativo. -

Politicas de operacion:

Direccion'de Area: Coordinacion General | Unidad Responsable: Direccion de Radio y Television

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Sintesis Ejecutiva (Resumen)

. , Act. ] Forma o
Responsable . | No. Descripcion de Actividad - Documento
Area de Sintesis y envio 1 Escuchan los noticieros de estaciones de Documento
radio local, al tiempo que realizan su | electronico (Word
transcripcion. - office)

2 | Una vez transcrita la informacion se Documento
guarda en un archivo de Word y se envia | electronico (Word
por medio de Red a la encargada de office)
sintesis.

3 |Realiza la integracion de todz la
informacion en un formato de sintesis. -

4 | Una vez conformada la sintesis se pasa | Sintesis informativa
de.manera economica al responsable de '
monitoreo. :

Resporisable de 5 | Recibe y revisa que no haya errores | Sintesis informativa-
monitoreo ortograficos. Concluido este paso, gira
indicaciones para ser enviado via internet
al Coordinador General de Com. Soc. Y
. : Rel. Pub.
Area de Sintesis y envio 6 | Fisicamente se envia a:
Gobemador del estado
Secretario de Gobierno
Secretario Particular
Direccion de informacion
Por internet se envia a: a Secretarios y

areas de Comunicacidon Social del
estado.

Fin del proceso
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il. Presentacion de los procedimjentos.

4. Direccion de Radio y Television.
4.3. Enlace con los medios de comunicacion y dependenéias.

Objetivo: Servir de enlace entre las Dependencias de Gobiemo y los medios de
comunicacion para facilitar la difusion de sus obras o proyectos.

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Coordinacion General | Unidad Responsable: Direccion de Radio y Television
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enlace con los medios de comunicacion y dependencias

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Dependencias 1 Mediante oficio -0 de manera verbal | Oficio de Solicitud
Solicitantes solicitan al Director de Radio y Television,
un espacio en  medios para una
entrevista.
Director de Radio y 2 | Recibe oficio de solicitud. Oficio de Solicitud
Television -
3 Procede a elaborar, mediante un formato | Oficio de Solicitud
la propuesta de calendario con las fechas
y hora para la entrevista, asi como los
programas de transmision.
4 | Via telefonica se solicita el espacio a los |  Oficio de Solicitud
encargados de los medios de
comunicacion.
Medios de 5 | Reciben la solicitud via telefénica y la Formato de .
Comunicacion propuesta del calendario de trasmisiones. calendarizacion

6 | Analiza calendario y verifica si procede.
¢ Procede?

Si:iral paso7.

No: ir al paso 8.

7 | Confirma via telefonica el calendario
propuesto ir al paso 11
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Act. _ " Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Medios de comunicacion 8 | Notifica via telefonica cual sera el Calendario de
calendario a seguir. transmisiones
Direccién de Radio y 9 | Recibe calendario de transmisiones. Calendario de
Television . transmisiones
10 | Actualiza el calendario de
: transmisiones.
11 | Procede a enviar el calendario via | Oficio de solicitud
| Internet o por fax, a las Dependencias
solicitantes. -
12 | Reciben oficio y procede a escuchar la | Oficio de solicitud
entrevista
Fin del procedimiento.

Il. Presentacion de los procedimientos.

4. Direccion de Radio y Television.

4.4. Sintesis estenografica.

Objetivo: Integracion de un cuademilio informativo, con Ia sintesis de las transcripciones
estenograficas de los programas de radio para mantener informadas a las areas

interésadas.

Politicas de operacion:
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Direccion de Area: Coordinacion General | Unidad Responsable: Direccion de Radio y Television

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concentrado Estenogréfico

procede a su envid de manera
electronica a funcionarios y areas de

-| comunicacion . - social de fas

dependencias que integrdn el gobierno
del estado. ' :

Fin del procedimiento.

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Area de Grabacion 1 | Realiza grabaciones completas de Grabacién en
‘programas de noticieros de radio local, y Audiocassete
grabaciones fragmentadas con una '
duracion de 5 minutos en cada audio
cassete. :

2 | Las grabaciones fragmentadas se turnan Grabacion en
a los estenografos de manera aleatoria Audiocassete
para su franscripcion.

Area Estenografia 3" | Recibe el audio cassete y procede a Grabacion en

’ transcribir el contenido. Audiocassete
4 | Una vez que se transcribe la informacion Grabacién en
del audio cassete en turno, verifica si hay Audiocassete -
otro audio para transcribir.
5 | Concentra la informacién transcrita en un Documento
documento.
7} Se envia por medio de la Red local al Documento
equipo de cdmputo del estendgrafo en
turno designado = como encargado de
estructurar el cuadernillo electronico.
: Cuademilio
Estendgrafo encargado 8 | Concentra la informacién y la organiza electronico
de integrar el cuademillo por programa para elaborar el {: {Monitoreo)
, cuadernillo electronico (monitoreo).

Areade Sintesisyenvio | 9 [Recbe en la red el cuademilo Cuademillo
electronico de informacion, procede a electrénico.
darle formato institucional, previo a una
tltima revision a la informacién.

10 {Una vez conformado el monitoreo Cuademillo
integrado en el cuadernillo electronico, electronico
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1. Presentacion de los procedimientos.

4. Direccion de Radio y Television.

4.5. Sintesis informativa de television.

Objetivo: Integracion de un cuadernillo informativo, con la sintesis de las transcripciones
estenograficas de los noticieros de television para mantener informadas a las areas
interesadas. :

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Coordinacion General [ Unidad Responsable: Direccion de Radio y Television |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sintesis informativa de television ' '

Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad . _Documento
Area de Television 1 | Realizan las grabaciones en video Video cassete
cassete VHS de los noticieros
estatales.
2 .
El encargado del area baja Ia ~ Audio cassete

informacion en audio cassetes y los
pasa a los responsables de la sintesis
de television.

Estendgrafo -3 | Recibe los audio cassetes y proceden Audio cassete
' a transcribir los titulares y entrevistas
de relevancia.

4 | Se concentra la informacion procesada Archivo Word
por los encargados de la sintesis en un ’
archivo de computo.

S | Se une toda la informacion capturada Archivo Word
para conformar un  cuademillo
electronico de informacién.

Director de Radio y 6 | Recibe la sintesis y revisa si tiene | - Sintesis
Television errores. ' |

¢ Tiene errores?

Si:iral paso 7.

No:iral paso 9.
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Coordinador de Com. Soc. y Rel. Pub.

Y demas areas de com. Social del |

gobiemno del estado.

Fin del procedimiento.

‘Act. Formao
Responsable | No. Descripcién de Actividad Documento
Director de Radio y° 7 | Devuelve la sintesis para su comeccion. Sintesis
Televisién Encargados de '
Sintesis (1 personas) 8 | Recibe, corrige y nuevamente tuma al - Sintesis
Director de Radio y Television.
Director de Radio y 9 | Notifica al encargado de la sintesis que Sintesis |
Television esta correcto.
Encargados de Sintesis 10 |Una vez verificado el documentdo se | Sintesis y Formato
-(1 personas) turna al area de envios. de Acuse
Area de Sintesis y envio 11 | Procede a recibir la informacion digital Si'ntesis'y Formato
de los monitoreos y les da formato. de Acuse '
12 | La sintesis es enviada via electrénica al

Il. Presentacion de los procedimientos.

4. Direccion de Radio y Television.

4.6. Difusion de acciones de gobierno.

Obijetivo: Difundir informacion a través de capsulas informativas en radio y television, para
dar a conocer acciones de gobiemo que interesan a la ciudadania

Politicas de operacion:
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Direccién de Area: Coordinacion General | Unidad Responsable: Direccion de Radio y Television

Responsable

Act.
No.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de acciones de gotierno.

_Descripcion de Actividad

Formao
Documento

Direccién Técnicay
Proyeccion

Direccion de Radio y
Television

Secretaria de Radio y
Television

Direccion de Radioy TV -

Mensajero

Medio de Comunicacion

1

Envia material de difusion de acciones
de gobiemo y oficio en donde indica el
periodo que se debera difundir.

Recibe material y oficio que indica el
periodo en que se difundira la campana.
El documento se le entrega a la
Secretaria -para la elaboracion de las
ordenes de insercién.

Elabora las ordenes de insercién en
donde indica la fecha 'y el numero de
apariciones en radio y TV. Una vez
elaborado se revisa y firma la direccién
de Radio y Television, previa aprobacion
del Coordinador General de
Comunicacion  Social y Relaciones
Publicas del Gobierno del estado.

Se entrega firmado si no tiene
correcciones, se coloca en un sobra con
el CD's o DVD dependiendo si es TV o
Radio. Posteriormente lo entrega al
mensajero - para ser distribuido, esto
acompafiado con un acuse de recibo.

DVD o CD's y oficio
de Word

DVD o CD's y oficio
de Word

Oficio de Word

DVD 0 CD's y oficio
de Word

Recibe en el material con acuse de
recibo, lo entrega a los medios de
comunicacion, estos lo reciben y firma su
recepcion. ’

Al termino, entrega el acuse de recibo a
la Secretaria, esta archiva el acuse de
recibo y entrega una copia de las
ordenes de insercidn a los grabadores
para su monitoreo

Al Recibir el material luego de un dia
envia la reprogramacion si las hay de las
pautas via Intemet o fax a la secretaria

DVD o CD's y oficio |
de Word

Documento de Word

Documento de Word
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Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Secretaria 8 |Recibe la pautas y la remite a .los

grabadores para la verificacion del | Documento de Word
cambio y del respeto de los niimeros de
impacto de la publicidad '

Grabadores 9 | Recibe el oficio para verificar la pautas al

: termino de la campafia se archiva la | Documento de Word
informacién, si no se cumple, se le llama '
a los medios para que transmitan la
informacion.

Medio de Comunicacion | 10 Retransmite los spot faltantes - . Audio

Fin del procedimiento

.
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Relaciones Publicas
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(Direccién: Direcciéh de Radio y Television
Area: Sintesi B e T

i6n de accionés dé gobierno . -

\Procedimiento: D Hoja: 1 de 2
-
Direccion Técnicay Proyeccion |  Director de Radio y Television | Secretaria de Radio y Television Mensajero
— . ' : Elabora las ordenes de
! Inicio } : insercion en donde indica las
N - fechas y el numero de
- apariciones en radio y t.v. Una
! Recibe material y oficio que vez elaborado se revisa y firma
P - indica el periodo en que se | " ta direccion de radio y
i Envia material de difusion de difundira la campafa. El television, previa aprobacion
f acciones de qobierno y oficio documento se le entrega a la det Coordinador General de
donde indica 21 periodquue se secntetaria parala Comunicacion Social y
! debera difundir. elaborac»orj de Iaf ordenes Retaciones Publicas del
b de insercion Gobierno del Estado.
' O——O C)—O Oficio
OO - oo} C]
Video Videos Copias Videcs Copias
(2)
\\'/
[ Se entrega firmado si no tiene
l correccién, se coloca en un
sobre con.el Cd’s oDVD
dependiendo si es T.V o Radio.
§ Posteriormente lo entrega al
i mensajero para ser distribuido,
| esto acompaiiado con un acuse Y !
[ de recibo. - Recibe el material con
' Oficio acuse de recibo
' i | Oficio 1 Matenal
(e
? No
CoSi 4 -
v ‘—}——} Entrega oficio y material a
Firma y i ( ™ los medios de
Devuelve devuelve para | %} comunicacién (Radio y
para su su seguimiento | Television
correccion m ‘ Oficio Matenal -
C\-’ Corrige y turna —

nuevamente al Director
para su revision y firma

—

Oficio
. ’ ’ 3
| O |
; g ’

Recibe y entrega al
mensajero junto con el
matenal de difusion para

su entrega correspondL/J'O,m !




18 DE JULIO DE 2b12

PERIODICO OFICIAL

173

Gobierno del Estado de Tabasco

Coordinacion General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

Manual de Procedimientos

{Direccién: Direccién de Radio y Television

!i\rea: Sintesis

{Procedimiento: Difusion de acciones de goblemo . .. . " J

Hoja: 2de 2

Medios de Comunicacion (Radio y
Television)

Mensajero

Secretaria de Radio y Television

Area de Grabacién

) 4
Reciben material y oficio
original y firma de recibido el
oficio acuse

y
|

—

=

_

mensajero

icio
acuse

I3
’ ;
| Entrega oficio acuse al

-

L Formato

!
|
i
!

h 4

Elabora un formato con los
horarios en que se trasmitiran
los spots de difusion

i
L =
| de hroario

. Envia por medio de intemet o
fax, elformato con los

i horarios en que se trasmitiran

i los spots

\
w ————

.

)

| Retransmite los
1 spot faitantes

i

o

Recibe oficio acuse y
entrega a la secretariaA

Recibe oficio acuse y lo
archiva )

\
l Recibe formatoy saca’ i
una copia i
Formato Formato
original copia

La copia del fonnato con
hroarios la turna al drea de
grabacion para darle
seguimiento a las trasmisiones

]

Formato . Formato
original copia

El formato original se anexa al
expediente de archivo de los
spots

-

ormato

(

(&3

‘Recibe formato y lo adjunta al

h

expediente de archivo de los
spots

[ Formato
de datos
o
O—
\
h
Fin

.
Recibe copia de formato |
con horarios y da !

seguimiento a las R
trasmisiones
Formato -
Copia

Escucha las trasmisiones
de los spots y elabora un
formato con los dias,
horarios y estaciones de
radio en que se trasmitio

el POl Format |
de datos
S

Alterminode lacampafa | - —
se archiva la informacién |
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(Direccién: Direccidn de Radioy Televusnon
Area: Departamento de Smtesns S
\Procedimiento: Elaboracién de Sintesis E]ecutiva-

Hoja: 1 de 1

Encargada de sintesis

Responsable de Monitoreo

Area de Sintesis y Envio
Realza la integracion de toda la

( Inicio )
informacién en un formato de

sintesis
!

Escuchan los noticieros de estaciones ) .

de radio local, al tiempo que realizan

recabe y revisa que no haya errores
ortograficos. Concluido este paso,

su transcripcion. Una vez conformado el documento se

imprime y se pasa de manera
econdmica al Director para su revisién

Sintesis

] Una vez transcrita la informacion se
guarda en un archivo deword y se- -
l envia por medio de lared a la
—encargada de sintesis

= _ \

Corrige y nuevamente turna al
Responsable de Monitoreo

Fisicamenie se envia a: -
Gobernador del Estado
Secretario de Gobierno

gira indicaciones para ser enviado
via internet al Coordinador General
de Comunicacion Social

Relaciones Publicas w

. I -
nc,:?‘fga :e la Devuelve la
e slntgsiso ue sintesis para
9 SU correccion
esta correcto [
. Sintesis
=

&

Secretario Particular
Direccién de informacion

Por internet se envia a:
Secretarios y areas de
Comunicacion social del Estado

(s
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacién General de Comunicacién Social y
.Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Direccién: Direccion de Radio y Television
Area: Sintesis

A

¥

Procedimiento: Enlace ton los medios, para entrevistas con las Deﬁéi{&enéi,as}‘

Hoja: 1 de 1
. . Director de Radio y < . . . " | Secretaria de Radio y
Dependencias solicitantes Television Area de Sintesis Medios de comunicacién Televisién

@ N Recibe oficio de

solicitud

—p- Recibe el oficio

Oficio

‘ Por medio de oficio
; solicitan al Director de
| Radio y Televisién, un

Reciben la solicitud y
la propuesta del
calendario de

—] Oficio

A
Turna al area de

trasmisiones
espacio en los medios sintesis para su -
de comunicacion para seguimiento Procede a elaborar l ) )
| unaentrevista I mediante un formato la ' - - Reciben oficio y
o l propuesta de calendario |- Analiza calendario y procede a
con las fecha y horas para verifica si procede . archivario
la entrevista, asi como los

Oficio
programas de trasmisiéon v
- (@ Formato de

calendario
¢(Procede? 7
WL_ ! r No N Si ’
[ Reciben calendario y . ¢

Via telefénica se les ¢
r esperan la fecha para solicita el espacio a los -
| ! asistirala entreyista | encargados de os medios, Notifica via Confima
i y se les menciona la telefénica . ovia
! propuesta del calendario cvalserd el | telefeélmca
Ca] || aeour | |catendaro
9 propuesto

Recibe calendariode |
trrasmisiones B Fin

Formato de
calendario
Y

Procede a enviar el
calendario via internet o
por fax, a las.
Dependencias solicitantes

Formato de [
calendario

v
‘> Entrega oficio a la

secretaria del Radio y
Television para archivo
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones

Puablicas
Manual de Procedimientos

(Direccién: Direccion de Radio y Television
Area: Departamento de Sihtgsis )
Proceso: Sintesis Estenografica Co e

Hoja 2 de 2

o . ’, 7 | : : ‘ _W

Area de Sintesis y envio

Recibe en {a red el cuadernilio electrénico de
informacion, procede a darie formato institucional,
previo a una ultima revisién a 1a informacion

P o

Monitoreo

o

A

Una vez conformado el monitoreo integrado en el
cuadernillo electrénico, procede a su envi6 de
manera electronica a funcionarios y areas de

comunicacién

)
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas

Manual de Procedimientos

Area: Television

{Direccién: Direccion de Radio y Televisidn

Procedimiento: Sintesis informativa de televisién

Hoja: 1 de 2

Area de Television

Estendgrafo

Director de Radio y Televisén

( Inicio ) :
s

A 4

Realizan Ia grabacién en video cassete
VHS de los noticieros de programas
nacionales y estatales.

g 0]

Una vez realizada la grabacion el
encargado del area baja la informacion
a audio cassetes y los pasa a los

Reciben los audio cassetes y

Video cassete

responsables de Ia sintesis de
television

1979)
Audio

transcriben los titularea y
entrevistas de reelevancia

Audio
y .

Se concentra la informacion
procesada por los encargados de
la sintesis en un archivo de
computo

Se une toda la informacion
capturada para conformar el
cuadernillo electrénico de
informacion.

™M

Sintesis

1

Corrige y nuevamente turna al
Director de Radio y Television

Sintesis

2
N/

—{c0]

_| Recibe la sintesis y revisa que este

correcta

-

Notifica al o e |
encargado de la Jevuelve la
sintesis que sintesis para
esta correcto su correccion
Sintesis

i Sintesis

K
A 4

na ves verificado el documento se turna al

§]
[\ area de envios

N

©

jal
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

‘Direccién: Direccion de Radio y Television v {
Area: Television
@'rocedimiento_: Sintesis informativa de television J

Hoja: 2de 2

Area de Sintesis y Envio

&)

Procede a recibir la informacion digital de los
monitoreos y les da formato

sintesis Formato de
- acuse
\/ﬁ

La sintesis es enviada via electronica al
Coordinador de Com. Soc. y Rel. Pub. Y
demas areas de Com. Social del Gobierno

del estado
N
// \
Fin \)
/
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacién General de Comunicacién Social y

Relaciones Publicas

Manual de Procedimientos

Area: Sintesis

(Direccién: Direccidn de Radio y Television

J

Procedimiento: Difusién de acciones de Gobierno

Hoja: 1 de 2

Direccion Técnica y Proyeccién

Director de Radio y Television

Area de Sintesis

Mensajero

(\“ fnicio ‘ » )

Envia material de difusion de
acciones de gobierno y oficio en
donde indica el periodo que se

debera difundir
N oxa
Video
Nota:
Los spots son realizados

previamente por TVT o casas
productoras y revisados por el

Coordinador General de
Comunicacion Social y
Relaciones Publicas,

posteriormente se publican

Recibe material y oficio que
indica el periodo en que se
difundira ta campafia. El
documento se le entrega a la
Secretaria para la
elaboracién de las ordenes
de insercién

oficio

Recibe oficio y revisa que no

—-W

Recibe material y realiza un
oficio de insercion de spots
en el que solicita los
espacios a las

radiodifusoras

- I—

Videos Copias

r

Oficio

Se turna el oficio al
Director de Radio y.
Television para su revisién
y firma

tenga errores

i Oficio
LN
cTiene
& errores? No
Fimay |
vuelve !
Devue devuelve para
para su su
rreccion o i
correcc seguimiento |

) 4

1)

Oficio

Corrige y turna
nuevamente al Director
para su revision y firma

Recibe y entrega al
mensajero junto con el
material de difusion para

r

-

Su entrega corresponci\oﬁﬂ

I

Recibe el oficio y el
material para su entrega |

=]

A

Materiai

Entrega oficio y material a
los medios de
comunicacion (Radio y

p

Felevision)

|

Oficio
T

Qg

Ma|en'a|_]
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Coordinacion General de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimiernitos

iDireccion: Direccidn de Radio y Television

Area: Sintesis
Procedimiento: Campanas de difusién. de obras de Gobiermno .
E Hoja: 2 de 2
e — ‘.”__“!
Medios de Comu?'f'ac’on (Radio y Mensajero Secretaria de Radio y Televisiéon Area de Grabacion
Televisidn)
|~ —_ ————— —
A B e

i Recibe oficio acuse y lo

: archiva

‘ h 4

’ Recibe oficio acuse y
;. Reciben material y oficio entrega a la secretariaA
! original y firma de recibido el

oficio acuse
*—ﬁ‘LOﬁcio

A

: Ve

o : (5) -
l Entrega oficio acuse al -

|

L

e
Oficio
acuse

L

de hroario |

T
mensajero T ]( Recibe copia de formato |
l v con horangs y da
Thcio | — —— —p
acuse

Formato L _

s __._—{_' Y
‘Li‘ihr/ﬁm L\/\l

seguimiento a las |

Recibe formato y saca trasmisiones

una copia

. Y = Formato 1
- T —«l Formato ! Copia ;
original } copia | oo
Eiabora un formato con los | _ Y
horarios en que se trasmitiran ) Y Escucha las trasmisiones ’ ;
los spots de difusién La copia del formato con ’ | de los spots y elabora un |
t { Formato . hroarios la turna al sreade || formato con los dias,

de hrozro grabacién para darle ! horarios y estaciones de |
seguimiento a las trasmisiones ; ! i radio en gue se trasmitio ! |
: P - Formato +— Formate - ! | elspot .. ._.___ i
Envia por medio de internet o } mginal\' I | copa oL _A*____,TP,, ~ {'Fgmato ! i
fax, el formato con los =N
horarios en que se trasmitiran ;
k ;
los spots ) | ‘

- Yo o

El formato original se anexa a! I [ e

expediente de archivo de los | Al termino de la campania |

- spots I se archiva la informacion
° Formato }— — — | Formais |

; original I T W“T - | ae catos .
- ; e catos
| '
N | X
4) AT
(6 ) 7 _H/Se cumple la~
r ~_transmision .- z
| "
. l \‘\ -7 nlo

Yy

y - si i
i - ' H P
Retransmite los i Recibe formato y lo adjunta al J - \
- ,

‘ spot faltantes expediente de archivo de los
spols

L. ] .

+

/

Fonmnato
de datcs

| TN !
X i U_ , s 2
{ 5\ N\,
\_// 7——‘ﬁ
( Fin ) |

L
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Il. Presentacion de los procedimientos.

5. Direccion Informacion.

5.1. Cobertura de eventos del Ejecutivo a niveles local, nacional o internacional.

Objetivo: Dar cobertura periodistica a los actos que encabeza el Gobernador, asi como las
areas que comprende Gubematura y la Secretaria de Gobierno para emitir materiales
informativos para su oportuna difusion en medios de comunicacion.

Politicas de operacion: Los viaticos para la cobertura del acto estaran sujetos a distancia y
tiempo en el que se desarrolla el acto.

Direccion de Area: Direccion de Informacion |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura de eventos del Ejecutivo a niveles nacional o .

viaticos se envia al personal asignado
al lugar del evento

internacional
Act. ‘ o Forma o
Responsable _No. Descripcion de Actividad Documento
Coordinador General de 1 | Determina qué personal cubrird las
| Comunicacion Social y actividades informativas referentes al
Relaciones Puablicas evento.

2 | Asignan al personal que cubrira las
actividades informativas (Director de
Informacién y personal de enlace de la
ciudad de México).

Direccion de Informacion 3 | Solicita acreditaciones para el personal
que debera cubrir el o los eventos.

4 | Elabora y firma oficio solicitando los | Oficio de solicitud de
viaticos para el personal que cubrira el viaticos
evento.

5 | Turna ala Direccion Administrativa para |  Oficio de solicitud de
su tramite. viaticos

6 | Una vez realizados los tramites de | Oficio de solicitud de

viaticos
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Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Personal asignado para 7 | En el lugar del evento el personal Boletin

cubrir el evento asignado procede a cubrir el evento y
redacta un boletin (ver procedimiento
de redaccion de boletin ylo nota
informativa).

Personal asignado para 8 | Envia via Internet boletin y/o nota| - Boletin y/o nota

cubrir el evento informativa y fotos (en su caso) a la| informativa y fotos
redaccion de la Direccion de
Informaci6n.

Redaccion de la 9 | Recibe boletin -ylo -nota informativa y Boletin y/o nota

Direccion de Informacion fotos via Intemet revisa y turna a la | informativa y fotos

: Unidad de Andlisis.

Unidad de Anélisis 10 | Recibe el boletin y/o nota informativa y Boletin y/o nota
fotos para revision, aprobacion y la | informativa y fotos
devuelve a la Direccion de Informacion.

Direccion de Informacion |- 11 | Envia al Departamento de difusion a Boletin y/o nota
medios para su difusion (via Internet). informativa y fotos

Area de Difusiona 12 | Recibe informacién y envia via Internet Boletin y/o nota

Medios

para su difusion.

Fin del procedimiento.

informativa y fotos
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ll. Presentacion de los procedimientos.
5. Direccion Informacioén.
5.2. Cobertura de eventos Gobernador.

Objetivo: Coordinar a los medios de comunicacion asistentes al evento para organizar
ruedas de prensa, entrevistas y atender requerimientos del Gobernador.

Politicas de operacion:

Direccién de Area: Direccién de Informacion | Unidad Responsable: Direccion de Informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura de eventos del Gobernador

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Director de Informacién 1 Determinada la agenda de trabajo, el | Agenda de trabajo

Director de Informacion asiste a la
cobertura del evento del Ejecutivo del
Estado, con la finalidad de atender
requerimientos ~ especificos del
Gobernador del Estado, asi como de
los reporteros locales y nacionales.

Enlace con Logistica 2 | localiza y contacta al personal mas
cercano al Gobernador del Estado
(Coordinacion de Giras, Logistica y
Secretario- Auxiliar), para que le hagan
legar los  requerimientos  del
Gobernador.

Enlace con Logistica 3 | Informa al Director de Informacién si

hay requerimientos del gobernador del
Estado.

Recibe instruccion
Director de Informacion 4 | Existe requerimiento:
Si: Ir al paso 5.

No: Ir al paso 7.
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Responsable

Act.
No.

Descripci6n de Actividad

Formao
Documento

Director de Informacion

Director de Informacion

El Director de Informacion funge de
intermediario entre los medios de
comunicacion y el Gobemador del
Estado; modera entrevistas y da los
lineamientos para la redaccibn de
boletines.

Contacta con los medios de
comunicacion  para  atender los

requerimientos del Gobernador. Ir al

paso 9.

Observan y organizan el desarrollo del
evento junto con los medios de
comunicacion.

Finalizado acto (s) del gobernador, se
trasladan a su centro de trabajo.

Fin del procedimiento.

Il. Presentacion de los procedimientos.

5. Direccién Informacion.

5.3. Montaje y atencion en salas de prensa.

Objetivo: Llevar a cabo la organizacion logistica para la instalacion de una sala de prensa,
asi como atender a los medios de comunicacién.

Politicas de operacion: La'instalacion de la sala de prensa esta sujeta de solicitud del
Coordinador General de Comunicacion y Relaciones Publicas.
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Direccion de Area: Direccion de Informacion | Unidad responsable: Direccion de Informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Montaje y atencidn en salas de prensa

Responsable

Act.
No.

Formao

Descripcion de Actividad

Documento

Coordinador General de
Comunicacién Social y
Relaciones Publicas

Director de Informacion

Apoyo Logistico de
eventos especiales

Direccion de Informacion

Apoyo Logistico de
eventos especiales

1

Determina que debe montarse una sala
de prensa para cubrir un evenio
especial y gira instrucciones a la
Direccién de Informacion via telefénica.

Recibe instruccion e informa al personal
a su cargo para la instalacion de la
sala. '

Solicita a la Direccién de Informacion el
personal necesario para organizar y

| atender la sala de prensa.

Determina el resto del personal que
estara asignado a la atencién de la sala
de prensa, fa cual estard en funciones
el tiempo que la Coordinaciéon General
determine, en funcibn de las
necesidades del evento que se atienda.
Tramita las lineas de teléfono, material
de apoyo ante Oficialia Mayor, elige el

‘lugar donde esto se coloca en la sala

de prensa, etc.

Procede a apoyar a los reporteros
(locales y nacionales); a los que se les
puede brindar material de apoyo,
servicio de llamadas locales vy
nacionales, fax, coffee break vy,
dependiendo del caso, comida mientras
concluye la cobertura del evento.

Fin del procedimiento.
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Il. Presentacion de los procedimientos.
5. Direccion Informacion.

5.4. Redaccion de boletines ylo notas informativas.

' ijetivo: Elaborar, emitir y difundir los boletines de prensa y notas informativas
relacionadas a las actividades del C. Gobernador del Estado.

Politicas de operacion: De acuerdo a la carga de trabajo, en ocasiones redactan boletines
y/o notas informativas el encargado de la redaccién de la Direccion de informacion y el
asistente de la redaccion.

Los lineamientos de difusion seran determinados por el Director de Informacion de acuerdo al
tipo de informacion.

Direccién de Area: Direccion de Informacion | Unidad Responsable: Direccion de Informacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion de boletines y/o notas informativas y/o comunicados
Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Enlace con Logistica 1 | Consulta con anticipacion en la
Coordinacion de Giras, Logistica y con el
Secretario Auxiliar la agenda de actividades
del Gobemador e informa de esta a la:
-Direccion de Informacion: Ir al paso 2.

Direccién de 2 | Recibe notificacion via telefénica para estar Agenda
Informacion pendiente del cumplimiento de la cobertura
de los actos Ir al paso 18.

3 | Recibe notificacion y genera una agenda de Agenda
trabajo interna.

4 | Distribuye agenda de trabajo a diferentes’ Agenda
areas de la Direccion, que téngan alguna
intervencion para cubrir el acto (reporteros,
camarégrafos, choferes y fotégrafos).
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Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Areas Involucradas 5 | Reciben agenda y asignan personal para
cubrir los actos relacionados con la agenda
de trabajo.
Reporteros 6 | Reciben instruccién para cubrir evento en
tiempo y forma, especificado en la agenda
de trabajo. '
7 |Asisten al evento y dan cobertura, |
‘ posteriormente regresan a su area .de
, trabajo (Direccion de Informacion).
Encargado del 8 |Una vez cubieto. el o los eventos Boletin y/o Nota
evento (Reporteros) programados, el Reportero redacta un texto Informativa
(boletin) de un maximo de 3 cuartillas
cubriendo  requerimientos de  un
departamento de Comunicacion Social.
9 | Concluido el boletin y/o nota, la turna con el Boletin y/o Nota
responsable de la redaccién de la Direccién Informativa
de Informacion para su revision.
Responsabledela | 10 | Recibe boletin y/o nota informativa para
Redaccién de la revision y verifica si necesita correcciones. Boletin y/o Nota
Direccion de ¢ Necesita comecciones? : - - Informativa
Informacion Si: ir al paso 11.

No: ir al paso 13. '

11 | Regresa boletin y/o nota informativa al
Reportero para corregir.

12 | Recibe informacién con la indicacion de las
correcciones, aplica y regresa ir al paso 10.

Boletin y/o Nota

13 | Tuna al area de Difusion a Medios que la Informativa
envia a la Unidad de Andlisis. '

Boletin y/o Nota
Unidad de Analisis 14 | Recibe boletin y/o nota informativa para Informativa
revision y verifica si necesita correcciones. Boletin y/o Nota
¢ Necesita correcciones? Informativa
Si: ir al paso 15.
No: ir al paso 17.

15 | Regresa al Reportero encargado de cubrir el Boletin y/o Nota

informativa

evento para corregir
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" Act. - Formao
Responsable - No. Descripcion de Actividad Documento
Encargado del evento 16 | Recibe informacion con la indicacion de Boletin y/o Nota
(Reporteros) las correcciones, aplica y regresa ir al Informativa
paso 14,
_ . , Boletin y/o Nota
Unidad de Analisis 17 | Tuma al &rea de difusion via electronica Informativa
con las observaciones u aprobacion en
Su ¢aso.
Director de Informacion 18 | Recibe boletin revisa y firma de visto |  Boletin y/o Nota
' bueno. Informativa
19 | Turna boletin y/o nota informativa al Boletin y/o Nota
Titular de la Coordinacion de Informativa
Comunicacion Social (ocasionalmente).
Coordinador Generalde | 20 | Recibe informacion para dar visto |  Boletin y/o Nota
Comunicacién Social y bueno. Informativa
‘Relaciones Publicas - .
21 | Revisa, autoriza y turna al Director de Boletin y/o Nota
‘Informacién. Informativa
Director de Informacion 22 | Recibe boletin ya autorizado y turna al | Boletin y/o Nota
responsable de 1a Redaccion para su Informativa
difusion indicandole los lineamientos de
difusién (a que medios de informacion Boletin y/o Nota
se distribuye). Informativa
Responsable de la 23 | Aprobado el texto difunde de acuerdo a |  Boletin y/o Nota
Redaccion los lineamientos y  mecanismos Informativa
acordados de antemano.
24 | Fin del procedimiento.
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II. Presentacion de los procedimientos.

5. Direcciéon Informacion.

5.5. Informe mensual.

Objeﬁvo: Informar de las Actividades generadas durante el mes a la Coordinacion de
- Promocion y Enlace.

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Direccion de Informacion | Unidad Responsable: Area de Envios y Archivo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informe Mensual

Act. | ' Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Area de Archivo 1 Mensualmente solicita de manera

verbal a las distintas areas que integran
la Direccion de Informacion, un informe
cuantitativo de las actividades que
realizaron durante el mes.

Areas Integrantes 2 | Reciben solicitud y de manera| Formato de informe
: economica envian la informacion.

Area de Archivo 3 | Recibe informacion y procede a Disco Compacto
elaborar el informe mensual, mediante | -
un formato  digitalizado  (disco

compacto)
4 | Llena el formato, impiime original y 2 Informe y disco
| copias. , Compacto
5 | Copia el documento digitalizado en un Informe y disco
disco compacto y anexa el informe Compacto

impreso y el formato de acuse.

6 | Entrega informacion al personal de
apoyo, para que éste entreque a la
Coordinacion de Enlace.

Personal de apoyo /| Recibe informacion completa y acude a
la Coordinacién de Enlace.
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_ Act. . Formao
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Coordinacion de 8 | Recibe informacion y formato, firma el | Informe y disco
Promocion y Enlace acuse de recibido. Compacto
9 - | Devuelve acuse de recibido y archiva | Formato de Acuse
‘ formato original y copia.
Personal de Apoyo 10 | Recibe acuse y entrega el acuse de | Formato de Acuse
recibido firmado al area de archivo.
Area de Archivo 11 "| Recibe acuse y lo archiva en el | Formato de acuse
expediente.
12 _| Fin del procedimiento.

Il. Presentacion de los procedimientos.

5. Direccion Informacién.

5.6. Consulta de informacion.

Objetivo: Atender las solicitudes de informacion relacionada a boletines emitidos con

anterioridad.

Politicas de operacion: El tiempo de respuesta en la consulta de informacion varia, de acuerdo al
histérico de informacién almacenado en la Direccién de Informacion.
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Direccion de Area: Direccion de Informacion | Unidad Responsable: Area de Envios y Archivo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta de Informacion

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Personal Solicitante 1 | Se presenta en el Area de Archivo y
consulta dato y/o documento de
manera verbal directamente al area de
archivo.
Area de Archivo 2 | Recibe solicitud de informacion y Boletin
verifica si esta relacionada con el
boletin.
3 | ;Relacionada con el boletin?
Si: Ir al paso 4.
No: Ir al paso 10.
4 | iRequiere documento digitalizado?
Si: Iral paso 5.
No: Ir al paso 6.

5 | Realiza bisqueda en PC de Ila Disco Compacto
informacién, localizada realiza Base de Dato
busqueda y copia en disco compacto; ir
al paso 9.

6 ¢ Solicita documento original?

Si: Iral paso 7.
No: Ir al paso 9.

7 | Realizada la bisqueda en la base de
datos Word, se toman datos que
faciliten su blsqueda (No. De
consecutivo, evento, fecha, etc.).

8 | Ubica documento en el archivo fisico y Documento
se extrae para su consulta o bien para (copia)
sacar una fotocopia. :

9 | Proporciona la-informacion al solicitante
de manera econdmica.

10 | Fin del procedimiento.
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Direccion de Area: Direccion de Informacion | Unidad Responsable: Area de archivo

Il. Presentacion de los procedimientos.

5. Direccién Informacion.

- 85.7. Archivo de informacion.

Obijetivo: Organizar y mantener un historico de la informacion generada en la Direccién de
Informacion de la Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Politicas de operacion: El almacenamiento de informacion se realizara de acuerdo al espacio en
las instalaciones fisicas de la Direccidn de Informacion, el excedente estara almacenado en el area
de almacén de la Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

NONMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo de informacion

Act. . Forma o
Responsable _No. Descripcion de Actividad Documento

Area de Archivo los boletines con informacion relevante.

1 Recibe informacion, rotula con fecha, Documento,
tipo de contenido y se guarda (archiva) | Boletin y/o Nota
en una caja donde se almacena todos | Informativa

Como es documentacidn (nota, boletin
~ 2 | ylo discurso), los boletines y discursos | .
del poder ejecutivo son clasificados por | Documento, Boletin
tipo de personalidad (gobemador, DIF y | ylo Nota Informativa
funcionarios diversos) para obtener
datos como (Numero consecutivo de
boletines o discursos, fecha y lugar del
evento).

Captura datos en una tabla de Word
3 | office, una sintesis del contenido de Documento
boletines y discursos Unicamente.

5 1 Une boletines y discursos al resto de la Boletin
informacién. - '

6 | La informacion clasificada, se archiva :
-| diariamente en carpetas (letford) donde Boletin
se almacena la informacion generada
bimestralmente (anterior y actual).
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Responsable

Act.
No.

Formao
Documento

Descripcion de Actividad

Area de Archivo

10

A ﬁn de mes se capturan las carpetas

de archivo diario. Con esa informacion |

se generan carpetas mensuales de tal
manera que existe archivo histérico de
aproximadamente 2 afios (el anterior y
el actual).

De esta manerad; s¢ genera un archivo
diario, donde se almacena informacion
digitalizada en una computadora y a fin
de mes se realiza un respaldo de dicha
informacion en un disco Compacto.

Selecciona la informacion - de los
eventos importantes.

Elabora un carpeta especial con toda la
informacion generada relacionada con
el evento (Nota.- Si el espacio de las
instalaciones  ‘es " rebasado por- la
informacion  almacenada, envia al
archivo muerto, cada fin de afio).

Archivo fisico de
documentos

Documento
digitalizado

Carpeta especial

Areade Archivo

Direccion de Informacién

1

12

13

14

Si se va a mandar al archivo muerto, se
elabora un memorandum (original y 3
copias) de envio de cajas de archivo
muerto anexando una hoja de
contenido de cada una de las cajas a
enviar (No. de caja e informacion
contenida).

Envia memorandum al Director de |-

Informacién para validacion.

Recibe memorandum, revisa y autoriza
y devuelve al area de archivo.para su
seguimiento.

Recibe memorandum autorizado y lo-

envia las siguientes areas:

e Original: Director Administrativo ir al
paso 16.

o Copia: Subdirector Administrativo ir al
paso 17. :

Memorandum

Memorandum

Memorandum

Memorandum
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Responsable

Areade Archivo

Direccion Administrativa |

Subdireccion
Administrativa

Jefe de Depto. de Rec.
Materiales '

Area de Archivo

Personal del Depto. de
Recursos Materiales

16

Act.
No._

15

17

18

19

20

21

22

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

|e Copia: Jefe de Depto. de Rec.

Materiales ir al paso 18.
¢ Copia: Archivo ir al paso 23.

Recibe memorandum original, firma la~

copia de acuse y la devuelve al area de
archivo ir al paso 23.

Recibe memorandum original, firma la
copia de acuse y la devuelve al area de
archivo ir al paso 23.

Recibe memorandum original, firma la
archivo.

Instruye a la persona de apoyo para
que recoja las cajas y las traslade al
area de almacen.

Personal del departamento se presenta
en el area de archivo para recoger las
cajas.

Recibe al personal del Departamento
de Recursos Materiales y entrega las
cajas.

Recibe las cajas y verifica que estén
correctamente selladas y rotuladas,
procediendo a trasladarlas al area de
almacén ir al paso 25.

copia de acuse y la devuelve al area de

Memorandum

Memorandum

Memorandum

Memorandum

Acuse de
Memorandum

Area de Archivo

Director de Informacion

23

24

25

Recibe acuse del memorandum
firmado, saca una copia y tumna al
Director de Informacion el acuse y
archiva una copia en un expediente.

Recibe acuse de recibido y archiva.

Fin del procedimiento.

Acuse de
Memorandum

Acuse de
Memorandum
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Il. Presentacion de los procedimientos.

5. Direccion Informacion.
5.8. Difusion de boletines informativos a medios diversos.

Objetivo: Difundir a los medios de comunicacion impresos los boletines generados de la
cobertura de los eventos del C. Gobemador del Estado.

Politicas de operacion:

Direccién de Area: Direccion de Informacion | Unidad Responsable: Area de Difusion a Medios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de boletines informativos a medios diversos

Act. : : : L Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Dependencias 1 Envia por medio de intemet y/o en " Informacion
medio magnético, los boletines que se Electrénica

generan de las actividades de los
secretarios de las diferentes

dependencias.
Area de Difusién a 2 | Recibe la informacion y verifica si Informacién
Medios coincide la informacion recibida con la Electrénica

que se genera en la Coordinacion.

3 | Emite una impresién de la informacion Boletin (es)
y turna al encargado de la redaccion
para su consulta de difusion a medios.

Encargado de la 4 [ Recibe y evalla la informacién enviada Boletin (es)
redaccion de la Direccion por las dependencias.
de Informacién
5 | Tuma informacion al Director de Boletin (es)
Informacién para su visto bueno.

Director de Informacion conveniente su difusion, para dar el
visto bueno y enviar a la unidad de
Analisis.

6 | Recibe informacion y la evallia si es Boletin (es)
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Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento |
Unidad de Analisis 7 | Revisa y en su caso aprueba si es

conveniente su difusién y la tuma al
Director de Informacion.

Si: ir al paso 8. Boletin (es)
No: ir al paso 11.

Director de Informacion 8 |lInstruye al personal de difusion a Boletin (es)
.medios para que difunda la informacién.

_Area de Difusion a 9 | Recibe instruccion y procede a enviar :
Medios via Internet, dichos boletines a los Informacion
medios de comunicacién registrados en Electronica

la agenda de contactos de la Direccion
de Informacion.

Area de Difusion a 10 | Realiza seleccion de la informacion Boletin (es)
Medios ~ I'mas relevante y se archiva de manera
' electronica en la carpeta del dia ir al
paso 12.
Director de Informacion 11 | Archiva informacion para su posterior
’ consulta.

12 | Fin del procedimiento.

II. Presentacion de los procedimientos.

5. Direccion Informacion.

5.9, Difusion de boletines informativos a medios especificos.

Objetivo: Difundir los boletines generados de la cobertura de los eventos del C. Gobernador del
Estado a los medios de comunicacion impresos que asi lo soliciten.

Politicas de operacion: L3 difusion de boletines informativos estara sujeta a previa solicitud y
autorizacion del Director de Informacion.
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Direccion de Area: Direccion dé Informacién [Unidad Responsable: Difusion a Medios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de boletines informativos a medios diversos

Act. No. Forma o
Responsable Descripcion de Actividad Documento
Direccion de 1 Entrega de manera economica en forma ‘digital Medio
Informacién (disco Compacto) los boletines informativos, notas Digital
informativas, invitaciones, discursos y en su caso,
fotografias (con No. consecutivo) al Area de
Difusion a Medios. ' '
‘ 2 Gira instruccion del envio a los diferentes medios
junto al material de difusion.
Area de Difusion a 3 Recibe informacién e instruccion, suben a la red en
Medios el portal e-tabasco los boletines informativos, del
gobernador del Estado o del Presidente de la
Republica y verifica si en el material hay fotos.
4 ¢ Hay fotos?
Si: Ir al paso 5.
No: Ir al paso 6.

5 Digitalizan las fotografias (scanner y/o bajar a la| Basede
P.C. de la camara digital) y archivan de manera Datos
digital y archivan de manera digital en la carpeta del
dia (nombre y fecha del dia).

6 Archivan informacion en una carpeta diaria| Basede
dandole el nombre de la carpeta correspondiente a Datos
la fecha de envio.

7 Envia via *lnter)het a todos los medios de| Basede
comunicacion registrados en la agenda de Datos
contactos. '

8 | Revisa si el Director de Informacion dio
, ordenes de difusion a medios
I especificos. '
Encargado de la| 9 | c¢Requiere difusion ~a  medios
redaccion especificos?
s it Ir al paso 10.
No: .'r al paso 18.
10 | pr.oporcio,@ informacion en medio digital Medio Digital
a me 2dios esyecificos y gira instrucciones |.
al Are 3 de Difu.sion a Medios de entregar
informz cion @ ymedios especificos y
notificar . 1 area solictante.
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__Responsable -

Act.
No.

Descripcion de Actividad i'

Area de Difusién a
Medios )

Area solicitante

1

12

13

Recibe instruccion y copia de la
informacién solicitada en un disco
compacto.

Imprime formato de acuse de recibo y
anexa a la informacién en el disco
compacto y espera a que el personal del
area solicitante {(medios de
comunicacion) llegue por la informacion
(archiva temporalmente).

Recibe notificacion de informacion y se

presenta en la Direccion de Informacion

para recoger lo solicitado.

Formao
__Documento |

Medio Digital

Medio Digital
Acuse de Recibo

Acuse de Recibo.

|

Direccién de Informacion

Area de Difusidn a
Medios

Area Solicitante

Area de Difusion a
Medios

14

15

16

17

18

Recibe al area solicitante, y tuma al Area
de Difusion a Medios para que le
entregue la informacion.

Entrega informacion contenida en un
disco compacto y solicita firma de
recibido en el acuse de recibo.

Recibe informacién y acuse de recibo,
firma. el acuse y entrega al &rea de
Difusion a Medios para su archivo.

Recibe acuse de recibo firmado vy
archiva.

Fin del procedimiento.

Acuse de Recibo

Acuse de Recibo

Acuse de Recibo
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Il. Presentacion de los procedimientos. -

5. Direccion informacion.

5.10. Envios de informacién a medios de comunicacion.

Objetivo: Enviar informacion de relevancia a los medios de comunicacion impresos.

Politicas de operacién: El envio de la informacion se realizara por medic de Internet.

La distribucion de informacion puede ser a la lista-completa de diarios matutinos y vespertinos o
solo algunos de ellos. Solo reporteros, sin incluir a los columnistas.

Direccién de Area: Direccion de Informacion | Unidad Responsable: Difusion a Medios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Envios de informacion a medios de comunicacién '

Act. Formao
Responsabie No. Descripcién de Actividad Documento
Director de Informacion 1 Recibe boletin aprobado y distribuye a Boletin
medios de comunicacidn por los
siguientes medios:
-Via Internet;
Director de Informacion 2 ! Turna a difusién a medios para su envio . Boletin
por Internet.
' Difusion de medios 3 | Recibe y envia por Internet, de acuerdo Boletin -
a las instrucciones del Director de
Informacion.
4 Envia por internet los boletines a la Boletin
Direccion de Radio, Television, que la
imprime y entrega.al personal del Area
de Transportes para la distribucion
correspondiente.
Personal del area de 5 Recibe boletin  de ihformacién y Boletin
Transporte y Direccidn de procede al tramite de difusion
Radio y Television correspondiente.
6 | Fin del Procedimiento.
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ll. Presentacion de los procedimientos.

5. Direccion Informacion.

5.11. Redaccion de pies de fotografias.

Objetivo: Elaborar una nota referente a las fotografias distribuidas a los medios de

comunicacion.

Politicas de operacion:

Direccion de Area: Direccién de Informacion

| Unidad Responsable: Difusion a Medios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion de pies de fotografias

Act. Formao
~_Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Area de redaccion 1 | (Reportero) Elabora pie de fotografiaen | Pie de fotografia
un documento de Word e imprime.
2 | Tuma a revision al encargado del Area | Pie de fotografia
de Redaccion.
Encargado de la 3 | Recibe pie de fotografia, revisa sintaxis, | Pie de fotografia
redaccion contenido, redaccion y ortografia
¢ Tiene errores?
Si: Ir al paso 4.
No: Ir al paso 6.
4 | Devuelve al reportero para su
| correccion. .
5 | Recibe pie de fotografia, implementa | Pie de fotografia
Reportero correcciones y devuelve al encargado
de la redacci6n ir al paso 3.
6 |Imprime en una ’hoja formateada |  Pie de fotografia
llamada “Servicios Especiales” donde
plasma fa fecha. Asimismo envia por
intemet y entrega tanto documento
impreso como digitalizado a la
Direccion de Informacion.
Direcci6n de Informacion 7 | Recibe pie de fotografia impreso y | Pie de fotografia
digitalizado.
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Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Selecciona las 10 mejores fotos y las
Encargado de laredaccion | 8 |autoriza al Area de Difusioh a Medios Fotografias
para que sean enviadas. o
Area de Difusion a 9 |Recibe pie de fotografias digitalizado y| .  Fotografias
| Medios guarda en una carpeta llamada pies de
fotografia en la PC, con fecha del
evento.’ '
10 | Envia via intemet una por una a medios
especificados en- previa instruccion, Fotografias
acompariado de pie de fotografia. .
11 | Fin del procedimiento.

ll. Presentacion de los procedimientos.

5. Direccién Informacion.

5.12. Archivo de fotografias digitales.

Objetivo: Archivar las fotografias digitales tomadas en la cobertura de ‘los actos del C.

Gobemador del Estado.

Politicas de operacion: La impresion se realizara previa seleccion de las fotografias por parte

del Subdirector de Informacioén.
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Direccion de Area: Direccion de Informacion |Unidad Responsable: Departamento de Fotografia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo de fotografias digitales

- Act. Formao
Responsable No. Descripcidn de Actividad Documento |
Fotografo 1 | Cubierto el evento, regresa a su centro | Tarjeta de memoria

de trabajo con el material fotografico y
lo almacena en la P.C. asignada para
tal efecto, infroduciendo la tarjeta de
memoria de la Camara en la ranura de
laP.C.

2 | Copia todas las fotografias en una
carpeta con el nombre del evento y la
fecha.

3 | Depura las fotografias conservando las
mejores y desechando el resto, retira la | Tarjeta de memoria
tarjeta de memoria y entrega al area de
difusion a medios que guarda las
enviadas en un respaldo digital.

4 | Fin del procedimiento.

Il. Presentacion de los procedimientos.

5. Direccion Informacion.

5.13. Distribucion de material videografico.

Objetivo: DIStI’IbUII’ el material VIdeograflco a medios de comunicacion para la difusion de
los actos del Gobernador

Politicas de operacion:
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Direccidn de Area: Direccién de Informacion | Unidad Responsable: Departamento de Fotografia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucion de material videografico

Act. Forma o
_Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Camarégrafo 1 | Cubierto el evento, regresa a su lugar Video
de trabajo y revisa el video, utilizando el
reproductor Dvcam.
2 | Evalia si es necesario realizar una Video
edicion del video.
3 | ¢Requiere edicion?. Video
Si: Ir al paso 4. '
No: Ir al paso 5.
4 | Aplica edicion eliminando las partes no Video
deseadas de la cinta.
5 | Tuma el video mediante recibo, a la | Video.
Direccién de Radio y Television para su
difusion a los medios de comunicacion.
' Video
Direccion de Radio y 6 | Recibe video y difunde el material
Television videografico a los medios de
comunicacion electronicos. :
Video
7 | Almacena temporalmente el video
| difundido. .
Camarografo 8 | Acude a las oficinas de la Direccion de Video
' Radio y Television para recoger el
video difundido.
Direccion de Radio y 9 | Extrae el video solicitado del archivo y Video
Television lo entrega al Camardgrafo.
Camarografo 10 | Recibe el video y le coloca un niimero video
- | consecutivo de folio (nimero a partir de
inicio del afio).
11 | Rotula el video con el nombre y la fecha video
del evento y lo archiva en una caja de
archivo muerto.
12 | Fin del procedimiento. video
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Il. Presentacién de-los procedimientos.

5. Direccion Informacion.

5.14. Solicitud de material de oficina.

Objetivo: Cumplir con los requerimientos de material de oficina necesarios para el desempefio
de las funciones y actividades de las areas que integran la Direccion de Informacion.

Politicas de operacion: El suministro del material de oficina sera die acuerdo a su existencia en el

area de almacén.

Direccion de Area: Direccion de Informacién | Unidad Responsable: Direccion de Informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de material de oficina

Act. - -Forma o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Direccion de Informacion 1 | Elabora memorandum y requisicion de Memorandum y
(secretaria) material y turna a firma con el Director | requisicion original y
de Informacién. copia
Direccién de Informacion 2 | Recibe memorandum y requisicion de Memorandum y
material, firma y regresa a la secretaria. | requisicion original y
copia
Recibe memorandum y requisicion de
(secretaria) © 3 | material ya firmada. Mernorandum y
SR N requisicion original y
4 | Tuma memorandum original a  la copia
Direccion Administrativa. Memorandum (o y c)
Direccion Administrativa 5 |Recibe memorandum vy sella de
: recibido en la copia. Memorandum (0 y ¢)
6 | Autoriza solicitud de matexrial y
devuelve el memorandum sellado a la | Memorandum (o y ¢
secretaria para su seguimiento.
Direccion de Informacién 7 Recibe memorandum autorizado; saca

(secretaria)

3 copia fotostaticas y las distribuye de
la siguiente manera: :

-Copia: Coordinacion General -

Ir al paso 8. ,

-Copia: Subdireccion Administrativa Ir
al paso 10.

-Copia: Departamento de Servicios
Generales ir al paso 12.

Memorandum Acuse
(3 copias
fotostaticas)
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Act. _ Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Coordinacion General de 8 | Recibe copia de memorandum, | Memorandum copia
Comunicacién Social y requisicion y firma acuse de recibido. fotostatica
Relaciones Publicas
9 |Archiva copia de memorandum,{ Memorandum copia
: requisicion y tuma acuse a la Direccién folostatica
de Informacion Acuse
Ir al paso 15.
Subdireccion . 10} Recibe copia de memorandum, | Memorandum copia
Administrativa | requisicion y firma acuse de recibido Ir fotostatica
- | al paso 15. Acuse
11 |Archiva copia de memoréandum,{ Memorandum copia
requisicion y tuma acuse a la Direccion fotostatica
de Informacién ~Acuse
Ir al paso 15.
Departamento de 12 | Recibe copia de memorandum, | Memorandum (c)
Servicios Generales requisicion y firma acuse de recibido. Acuse de recibo
13 .| Surte material solicitado a la secretaria | Memorandum (c )
2 6 3 dias después, archiva copia de | Acuse de recibo
memorandum y requisicion y tuma
acuse ala Direcpién de Iinformacion. :
Direccioén de Informacion 14 | Recibe material y distribuye conforme a
(secretaria) lo solicitado. '
15 | Recibe acuse de recibido ya firmado y |  Acuse de recibo
| archiva.
16 | Fin del procedimiento. "

Il. Presentacion de los procedimientos.

5. Direccion Informacion.

5.15. Elaboraciéon de publicidad gubernamental y distribucion a medios de
comunicacion y publicitarios.
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Objetivo: Elaborar, producir y difundir inserciones publicitarias relacionadas con las
acciones emprendidas por el C. Gobernador del Estado.

Politicas de operacion: Se desarrollan carteles en medios digitalizados a fin de promover
las acciones de gobiemo y generar un impacto informativo y positivo entre la poblacion
relativa a las actividades desarrolladas por la administracion del Poder Ejecutivo estatal.
Los lineamientos de difusion son determinados por el Coordinador General de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas del Gobierno del Estado.
ll. Presentacion de los procedimientos.
6.1 Direccion de Relaciones Piblicas
2
6.1.1 Solicitud de Gasolina
Objetivo: La Direccion Administrativa de la Coord. Gral. de Comunicacion Social y Rel.
Publicas debe surtir de gasolina cada mes a la Direccion, para cubrir las actividades de
la misma.
Politicas de operacién: Control estricto de los suministros.
Area: Administrativo. ' | Unidad Responsable: Direccion de Relaciones Publicas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Gasolina .
Act. , Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccién de Relaciones . uolicas 1 | Solicita dotacion de gasolina cadames en la Personalmente
Direccion Administrativa de la Coord. Gral.
de Com. Social y Rel. Piblicas.
Direccion Administrativa de la Coord. 2 | Entrega cada dia 10 de cada mes y lleva un Personalmente
Gral. de Comunicacion Social y Rel. controt.
. Publicas
Direccion de Relaciones Publicas 3 |Distribuye los vales de gasolina entre los personalmente
vehiculos asignados para realizar las
actividades de la Direccion.
4 Lleva un control interno del consumo de Impreso
gasolina (Bitacora).
Fin del Procedimiento
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Il. Presentacion de los procedimientos.

6.1 Direccion de Relaciones Publicas

6.1.2 Control de Vehiculos

Objetivo: Mantener en optimas ¢

Direccion.

Politicas de operacion: Control estricto de los suministros.

Area: Administrativo

ondiciones . los vehiculos con los que cuenta la

P e e e . .z
| Unidad Responsabie:  Direccidnda R

=

laciones Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

. Control de Vehiculos

Act. : Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccion de Relaciones Publicas 1 | Gira instrucciones para que realicen el Personalmente
mantenimiento al vehiculo asignado.
Administrativo 2 | Solicita mediante oficio las necesidades
-mecéanicas del vehiculo se envia a Ia Impreso
Direccion Gral. de Recursos Materiales y
Servicios Generales, SAF.
Direccion Gral. de Recursos 3 | Recibe oficio para ser autorizado y hace
Materiales y Servicios Generales SAF entrega de la orden para llevar el vehiculo al impreso
taller asignado.
Administrativo 4  {Llevael vehiculo dl taller asignado.
5 | Fin del Procedimiento
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Il. Presentacion de los procedimientos.

6.1 Departamento de Eventos

6.1.1 Coordinacion de Eventos

Objetivo: Llevar a cabo eventos propios del Gobemador, donde se proyecte una
imagen favorable del Gobierno del Estado y crear lazos estrechos con fa poblacién.

Politicas de operaclén. Seguir a rigor los lineamientos de protocolo concepto del evento y
requerimientos del mismo.

Area: Depto. de Eventos Unidad Responsable: Direccién de Relaciones Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de Eventos

Act. o Formao

__Responsable | Ne. Descripcion de Actividad Documento

Secretaria Parlicular ylo Goberhador 1 | Solicitud de Apoyo para cubrir el evento. Oficio o de manera
. personal
Depto. de Eventos 2 | Se agenda el evento, se analiza la tematica
y caracteristicas.

3 |Se seleccionan opciones de proveedores
para los requerimientos.

Direccion de Relaciones Publicas 4 |Hacer los contactos y contrataciones de!
proveedores.

Depto. de eventos - 5 |Elaboracion de listas de Invitados
especiales. :

6 | Envio de invitaciones.

Direccidn de »Relaciones Piblicas 7 | Seleccion de Obsequios

| 8 | Compra de regalos

9 {Comisionados para cubrir el evento.

10 - | Supervision que todoé los requerimientos
estén correctamente: habitaciones,

alimentos, salones, edecanes, etc.

Depto. de Eventos 11 | Atencion de invitados especiales y entrega
de regalos.

12 i Elaboracion de-Ficha informativa del evento
para un control interno.

13 | Fin del Procedimiento
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II. Presentacién de los procedimientos.

6.2. Departamento de Directorios

6.2.1 Elaboracion del Directorio Oficial para los festejos

Objetivo: Realizar-un Directorio actualizado de todos los Funcionarios Federales,
Estatales y Municipales, ademas de la Sociedad Civil y Medios de Comunicacion.

Politicas de operacién: La Informacion se obtiene en base a envios de las
dependencias de gobierno y llamadas realizadas a las diferentes dependencias faltantes
que no envian la informacion.

Area: Depto. de Directorios

{ Unidad Re.sponsab‘le: Direccion dé Relaciones Publicas

boracién del Directorio Oficial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ela

de datos para el conteo de registros.

Fin del Procedimiento

Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento Directorios 1 Solicitar los Datos necesarios a las| oficio o telefonica
Dependencias de Gobiemno.
2 |Solicitar los Datos necesarios a los| oficio o telefonica
funcionarios Federales.
3 | Solicitar los Datos necesarios a los Medios | Solicitud via telefonica
de Comunicacion.
4 | Solicitar los Datos necesarios a la Sociedadj Soltitud via oficio ©
Civil. ' telefonica
5 | Capturar los Datos en la Base de Datos para Word
su manejo, en diversos grupos: .~ :
o Funcionarios Estatales y Municipales
o Funcionarios Federales
¢ Medios de Comunicacion
¢ Sociedad Civil
6 Generar Listados de las diferentes Bases de Wérd
Datos.
7 Generar Fichas de las diferentes Bases de
Datos
: Word
8 Almacenar datos solicitados en archivo para
futuras aclaraciones.
g |lIngresarel total de datos anexados a la Base
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Il. Presentacion de los procedimientos.

6.2. Departamento de Directorios

6.2.2 Envio de Tarjetas de Festejos Mensual a Nombre del C. Gobernédor

Objetivo: Cumphr con la entrega a tiempo de Tarjetas de Felicitacién por- Cumpleanos
Amversanos de Bodas y Aniversarios de Medios de Comunicacion.

Politicas de operacion: Realizar las tarjetas correspondientes a sus festejos y enviarlas
a su destino por medio de mensajeria ylo choferes de la Direccion, para que sea
entregadas en tiempo y forma.

Area: Depto. de Directorios

iUnidad Relg)onsablle: Direccion de Relaciones Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Envio de Tarjetas de Festejos

Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

3

Departamento de Directorios

Direccion de Relaciones Publicas

Departamento de Directorios

1

Se contemplan las Bases de Datos de
Funcionarios  Estatales y  Estatales,
Funcionarios  Federales, Medios de
Comunicacion y Sociedad Civil.

Seleccion de los festejados para fima|

personal del C. Gobernador y Tarjetas
especiales.

las Cuales se dividen y clasifican en
Aniversario de Bodas y Cumpleafios excepto
Medios de ‘Cémunicacion que también se
realiza el Aniversario de creacién de cada
medio.

Por consiguiente, él mes se divide en 2 del 1

al 15 y del 16 al 31 para facilitar el

procedimiento. -

Fin del Procedimiento

Word
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Il. Presentacion de los procedimientos.

6.2. Departamento de Directorios

~ 6.23 Envio de Tarjetas de Felicitacion de la Direccion de Relaciones
Piblicas

Objetivo: Cumplir con la entrega a tiempo de Tarjetas de Felicitacion por Cumpleaiios
Aniversarios de Bodas o Aniversario de Medios.

Politicas de operacién: Realizar las Tarjetas corespondientes a sus festejos y
enviarlas a su destino por medio de mensajeria y/o choferes de la Direccién para que
sea entregadas en tiempo y forma.

Area: Depto. de Directorios iUnidad Responsable: Direccion de Relaciones Publicas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Envio de Tarjéias de la Direccién de Relaciones Piblicas
Act. , Formao
Responsable No. ... Descripcién de Actividad Documento
Departamento de Directorios 1 |Esta Informacion se encuentra iam_bi_én en|  Word

una base de Datos que se actualiza
quincenaliientée del Departamento de

Directorios.
Direccién de Relaciones Publicas 2 | El Director de Relaciones Piblicas Decide a
‘ quien fehcatar y é nos haCe llegar 1a
informacion. -
Departamento de Diredoﬁos 3 |Posteriormente se realizan sus tarjetas y
sobres correspondientes para enviarlas a
firmas.

4 |Se realizan sus guias y se mandan de la
misma manera a la mensajeria o via
personal.

Ein del Proce_dimiento
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(Direccién: Direccién de Informaci
Area: Informacitn

Procedimiento: Cobertura

Coordinacién General de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas

Direccién de Informacion

Personal Asignado

( Inicio )
A
(Coordinador General) Determina qué

personas cubriran las actividades
informativas referente al evento

y
Asignan al personal que cubrira las
actividades informativas (Subcoordinador
de Comunicacion Social y personat de
enlace de la ciudad de México)

Solicita acreditaciones para el personal que
debera cubrir el o los eventos

y

En el lugar del evento el personal asignado
procede a cubrir el evento y redacta un
boletin (ver diagrama de Redaccion
de boletin y/o nota informativa)

Efecttia las trdmites administrativos
concemientes a hospedajes y vidticos y
envia al personal al lugar del evento

Y

Envia via intemet boletin y/o nota informativa
a la Direccidn de Informacién
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Personal Asignado Direccion de informacién / ‘ Area de difusién a medios

Recibe el boletin y/o nota informativa Recibe informacion y envia para su difusion

T y fotos (revisa) (via intemet)
- Recibe boletin y/o notas informativas y ’ - Boletin
fotos (via intemet) revisay turnaa la |~ Boleti
Subdireccion de Informacion Fotografias ) e,m
. ot L .~ @___ \Fdﬁh‘as\
e — - -

- Envia al Departamento de Envios

para su difusion (via internet) de

acuerdo al procedimiento acordado
{ver envios de boletines)

Boletin
Fotografias
"

y

Personal de apoyo envia
informacion via fax y terrestre
i (ver procedimiento)

Botetin

afias Fire
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Direccion: Direcci6n.de Informaciéy
Area: Direcci6n de Informacién ..
Procedimiento: Cobertura dé ?

Direccién de Informacién

Enlace Coordinacién de Giras, Logistica

A

Determinada la agenda de trabajo, el Director de Informacion y/o
Jefe de Fotografia asisten a la cobertura del evento Ejecutivo del
Estado, con 1a finalidad de atender requerimientos especificos
del Gobernador del Estado, asi como de los reporteros locales y

o nacionales

Determinada la agenda de irabajo, el Director de informacién y/o
Jefe de Fotografia asisten a la cobertura del evento Ejecutivo del
Estado, con la finalidad de atender requerimientos especificos
del Gobernador del Estado, asi como de los reporteros locales y

) nacionales

\

Al asistir al evento contacta al personal mas cercano del
gobernador (Coordinacién de Giras, Logistica y Secretario
Aucxiliar), para que le hagan llegar los requerimientos del
Gobernadqr

A y
. Comunica con el
Observan y organizan el Director y/o Jefe de

desarrollo del evento
junto con los medios de
comunicacion

Fotografia para su
atencion (ser
intermediario con los

medios de comunicacién
y el Gobernador del
y - . Estado, moderar

entrevistas y
lineamientos para
redaccién de boletines

Finalizado acto (s) del
gobernador, se traslada

a su centro de trabajo

4

Contacta con los medios
de comunicacion para
atender los
requerimientos del
gobernador

4

{ Inico )

18 DE JULIO DE 2012
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Direccién: Direccion de Informacion
Area: Direccion de informacion > .
Procedimiento: Montaje y atencién en'sal3

Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones
Pablicas

Direccién de Informacion

Determina que debe montarse una sala de prensa y gira
instruccion a la Direccion de Informacién

Recibe instruccion e instruye al personal

\

Designa al personal encargado de organizaria, (tramitar lineas de teléfono,
material y equipo de apoyo a Oficialia Mayor, y elegir el sitio donde se
- llevaré a cabo la sala de prensa)

s

\

Cubiertos estos puntos, se determina que personal estars asignado a la
atencién de {a sala de prensa, la cual puede estar en funciones de uno
hasta tres dias

y

Apoyo para los reporteros (locales y nacionales) material de apoyo,
servicios de llamadas locales y nacionalzs, fax coffee break y,
dependiendo el caso, comida mientras concluye la cobertura del evento

A J
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Reportero Director de informacion
( Inicio )
: A Y
i ' Recibe boletin y/o nota informativa para
P revision -
: Consuita en la Coordinacion de Giras y Boletin
: con el Secretario Auxiliar ias actividades Nota
: del Gobernador
¢ Correcciones?
’ No Si
' l
Concluido el reporte y/o nota la tumna al :
Director de Informacién para revisién R
- egresa al
Boletin reportero para
corregir
Nota
Boletin
Nota
Recibe correcciones, implementa y
regresa
Boletin
Nota Aprobado el texto turna boletin a 1a
Subdireccién de informacion
Boletin
Nota
e

A

Difunde de acuerdo a los lineamientos y
mecanismos acordados de antemano
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—
Direccién: Direccién de Informacién
Atea: Direccién de Informacion . . . .

Procedimiento:Redaccién de boletines
N PR

Director de Informacién Coordinacién General de Comunicacién Soclal y Relaciones Publicas

Recibe boletin informativo para dar visto bueno, revisa, autoriza y
: tuma al Director de Informacién

~

Boletin

Recibe boletin para dar Vo.Bo.

Recibe, revisa y firma de Vo.Bo.

\ 4

Tuma boletin al titular de Comunicacion Social
(ocasionalmente)

Bolatin
Nots

Recibe boletin revisado, de Vo.Bo. Turna al Subdirector |
de Informacién para difusién ’

O

Boletin

‘Sg
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Direccidn: Direccion de Infofmadén S
|Area: De Envios y Archivo
‘Procedimiento: Informe mensual -

Coordinacién de promocion y

Area de archivo Area integrantes enlace
(wicio ) 3
Entrega informacién al § Recibe nf -
Mensualmente solicita de personal de apoyo, para Reciben solicitud y de manera ; ec:lt)e 'f’_‘f°' ’"E"C"S" y
manera verbal a las que éste entregue a la econémica envian la informacién °"“a;’- 'm’.gg acuse
distintas areas que integran coordinacién de promocion € rect p—
ala Direccién de y enlace ormato
. 8 < {0y2C)
informacion, un informe Formato JIL
cuantitativo de las {0y 2C)
actividades que realizaron
’ durante el mes \
(Personal de apoyo) Recibe _ Devuelve acuse de
informacion completa y recibo y archiva formato
acude a la coordinacion de original y copia
promocion y enlace Formato
Format hovse ©ve
{e]
Recibe informacion y 4
procede a elaborar el
informe, mediante un -
formato
formato
\_/—\
4 (Personal de apoyo)
Llenado el formato, imprime Entrega el acuse de recibo
{oy2c) firmado al area de archivo
Formato Aouse‘de
(0y20) recibo
L~
Y '
Copia el informe en un 4
diskete de 3.5" y anexa el " ) .
informe impreso y formato Recibe acuse y lo archiva
de acuse en el expediente
) Formato Acuse de
(Oy2C) recibo
Nota:
Al final del afo la Coordinacion de
Promocién y Enlace envia un
‘ concentrado con loda la informacion
Fin generada de los informes mensuales a
1a direccion de informacion
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{Direcci6n: Direccion de Informacion
Area: de Envid y Archivo
Procedimiento: Consulta de informacion

Personal solicitante

Aroa de archivo

Se presenta en el Area de archivo y
consylta dato y/o documento de
manera verbal directamente al drea de
archivo

Recihe solicitud de informacion y verifica si es relacionada al boletin

¢Relacionada
con el boletin?

Realizada la busqueda en la base de
datos en word, se toman datos que

fagiliten su bisqueda (No. de Realiza la busqueda en la P.C. donde
°_°"5e°“""9' evento, fecha, etc) se encuentra la informacion,

localizada, realiza copia en diskete de
‘ 35"

Se ubica el documento en el archivo
fisico y se extrae para su consulta o
bien para sacar una fotocopia
{— Documento

(Fot )

y

Proporciona la informacion al solicitante de manera
econdmica

’ .
Fin
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Direccion: Direccion de Informacion’
Area: Archivo oy
Procedimiento: Archivo de informacién’

3

Area de estenografia Area de Archivo Direccion de informacién

m ' ~ Recibe la informacidn y verifica si se trata .
de un audio casete .

3 Generando asi un archivo {
Envia audio casete en diario, en donde se - i
cuanto termina la almacena informacién de . | Recibe memorandum, revisa,
transcripcion del evento No ) manera digital en una autoriza y regresa al drea de
que se grabd en audio * ‘ computadora, y a fin de . archivo —
mes se realiza un respaldo i ()
. de dicha informacién en un
Como es documentacien |{ Rotulaconla d T
(nota, boletin y fecha, tipo disco de 3.5" o en un CD
discursos), los boletines F°"“;“'dm yse Info Carpatas
y discursos del guarda en una
gobemador son caja donde se \_[EI]_J
clasificados por tipo de | | 2lmacena todos
- personalidad lqs audlos. con
(gobernador, DIF y informacion :
funcionarios diversos) relevante i a .
para obtener datos ) Selecciona la informacion Recibe acuse de recibo y
como: (No. consecutive fudio de los eventos archiva
de boletin o discurso, importantes
fecha y lugar del evento). ° ‘

Documentacion
i Elabora un carpeta
A especial de toda 1a

Captura datos en una informacién generada
tabla de Word office, una ’ relacionada con el evento
sintesis del contenido de ) Nota: si ol espacio de las
" instalacionss es rebasado pos la
éstos de los boletines y lommacion slmacenada o omvia
Hets al archivo muerto, cada fin de afio

nformacion

Une boletines y discursos al resto de la
informacion N
documentacin Si se va a mandar al
archivo muerto, elaboran
. ™ memorandum
La informacion clasificada, se archiva (o y 3c) de envio de cajas
diariamente en carpetas (letford) que de archivo muerto
almacenan ia informacién generadas anexando una hoja de
bimestraimente (el anterior y el actual) contenido de cada una de
las cajas a enviar (No. de
Documentacién cajae jnfotmaeidw com(enida)

Memorandum

archivo diario y con esa informacién se

generan carpetas mensuales de tal manera
que existe archivo historico de

aproximadamente 2 afos (el anterior y el
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Area de Archivo ' Direcci6n Administrativa : Jefe de Departamento Recursos Materiales
Y : i A . ]
Envia memorandum al ‘
director de informacién para j Recibe 4
validacion - Recibe memorandum original, firma y ﬁ:’: copia de: r:g’su;ny,
" () devuelve al drea de archivo devuelve al 4rea de archivo

S > ovo

A

‘Personal del departamento
Envia memorandum . se presenta en el drea de
autorizado a: ) archivo para recoger las
- Director cajas -
Administrativo: (O)
-Subdirector
administrativo: (C)
-Jefe de departamento de
recursos materiales: (C) .
-Archivo: (C)

Memorandum
(0y3C)

Reciben las cajas y
verifican que estén
correctamente selladas y
rotuladas, procediendo 2
- ' trastadarlas al drea de
Y ' . almacén

Recibe acuse firmado,
saca fotocopia al acuse
archiva copia y turna al
Director de informacién y lo Fin
archiva en un expediente

Acuse Acuse (C)

©

Y . Nota:
Reciben al personal de 1.-Los cassetes de
recursos materiales y entrega menor importancia son
las cajas reciclados.
2.-En el area de

I . almacén se concentra
informacién desde 1996
_ ala fecha
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| Direccion: Direccién de Informacion
Area: Difusion a medios: . -

Procedimiento: Difusion de boletines informa

Coordinacion y turna al

Dependencias Area de Difusion a Medios Encargado de la Redaccién Director de Informacién
( Inicio ) Recibe por medio de
) internet, los boletines Evalia informacion
y informativos que se P enviada por las
- - generan de las dependencias
Envia por medio de actividades de los I Bortnes
internet, y/6 en medio secretarios Recibe informacién y la evalua
. magnético, los boletines correspondientes para dar el visto bueno
informativos que se " - -
generan de las actividades Tuma informacién al
de los Secretarios de las Director de Informacion
diferentes Dependencias L para visto bueno
. l Boletines Verifica si coincide la
. informacion recibida con LEs
la que se genera en la conveniente

Subdirector para consuita o Si
de difusién a medios
(=] !
. Instruye al
o || poronaian
" difusion a
pata su medios para
ng,:ur;g que difunda la
Recibe instruccion y informacion
procede a enviar via Boletines

internet, dichos boletines
a los medios de
comunicacién registrados
en la agenda de
contactos __

——
Boletines

\
Realiza seleccién de la
informacién mas
relevante y se archiva de
manera electronica en la
carpeta del dia

%—%9

Fin
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"Direccion: Informacion
Area: Difusién a medios

Procedimiento: Difusién de boletnnes informatlvos a medio:

Direccion de Informacion

Area de difusion a medios

Encargado de la Redaccion

{ fnicio ) :

A

Entrega de manera econdmica en
forma digital (disco de 3.5") los
boletines informativos, notas
informativas, invitaciones, discursos
y en su caso fotografias impresas (¢/
u con su nimero consecutivo) al

area de difusién a medios

info

1]

A

Nota: Suben a |a red en el portai

Recibe informaci6n y verifica si en el material hay
fotos

(deigobenmdadeles!adoyddprumodehraptm)

No™
s

l

Si

Gira instruccion del envio a los
diferentes medios junto el material
de difusién

Archiva informacion en
.una carpeta diaria
dandole el nombre a la
carpeta
correspondiente a la
fecha de envio

0

B.D.

Digitaﬁzan la fotograﬁarJ

)

Archiva de manera digital
en una carpeta que se le
da el nombre de la fecha
correspondiente ya
almacena toda la
informacién __——-1

BD.
: D :.

Envia via internet a todos los medios de comunicacién
registrados en la agenda de contactos

G=)

g

Recibe instruccion y copia la informacién solicitada en
un diskete de 3.5"

@—ﬂ

imprime formato de acuse de recibo y anexa a la
informacién en el diskete de 3.5" y espera a que el
personal del 4rea solicitante (medios de comunicacin)
‘legue por la informacién (archiva temporaimente)

Acuse de recibo

En su caso, por ordenes del director se
revisa si di6 instrucciones de difusién a
mediog especificos

Proporciona
informacién en

" medio magnético

o copia de audio

casetes a medios

T

Da instrucciones al drea de difusién a
medios de entregar informacién a
medios especificos y notificar al area
solicitante

o/

Recibe al area solicitante, y turna al
area de difusién a medios para que
le entreguen la informacién

&
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Area solicitante Area de difusién a medios Medios de Comunicacién

Recibe notificacion de informacion y 5 . .
. P : Entrega informacion contenida en un diskete : P . {a internet
se presenta en la Direccién de de 3.5y solicita fi de recibido en el Reciben informacion via inter

informacién para recoger la .
inf i6n solicitada acuse de recibo .
- l'_—— Acuse de
recibo

S
:

Recibe informacién y acuse de recibo
firma el acuse entrega al 4rea de
difusion a medios para su archivo

1 Recibe acuse de recibo firmado y archiva

10

Fin
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(Direccion: Informacién
Area: Difusién a madios
Procedimiento:Envios de
Reportero Dirsccidn de Iiiformacion Direccion de Informacion
~ Revisado, turna boletin ha visto bueno de la dreccidn de |3
. . tnformacion
[
, Boietin Recibe boletin y revisa
Elabora boletin informativo "
ylo pass arevision a ka
subdireccién de Bolstin
Informacion B )
Boletin, R.ebebohﬂnibmbm.ylmlanlnmdommwa]
= . intemed, fax y
=
. No si
_} |
Regresa al é
. Elabora boletin informativo y mpoﬂe‘ra.para
" Jo pasa a revisién a la | _cormeccidn *
Subdireccion de Informacion Boletin
- - . Kscogidas y
dptobadas las
No Si fologtafias, ~
fotocopian y
ensobran para
. remitidos 3 las
(Via lintemet). ":g:;::;f::w Direcciones de
Tuina a difusién © notds medios informativos
h » Ty
3 medios y envia infofinatias, da ot
por este medio ack alas
ones del =
itrac Efivia un opid de los
v Nota: Puede ser ts e boletines d la -
Complers do darios Direccion de radio y
ks -&.La ohos y Televls:dn'y se
8k phriodkeiss. entrega al personal
cckuncistia fo del Area ce
trénspotta para
distribucion
mespondients
o=
)
Personat del Area de Transporte Direccién de Radio y Televisio Ares da Difusion a Medios
) 5 Envia por este medio de acuardo a las
Recibe paquetes de boletines para su Recibe boletin informativo y procede al instrucciones del Direclor de Informacidn
distribucién comespondiente - tramite de difusidn comespondiente Nota: Pusde ser = la lsia compieta de diarios
* mokutinos y v-w:-ﬁu © 3810 sigunos de sitos

=
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Direccién: informacién

Area: Subdireccién de informacién

|Procedimiento: Redaccion de pies de fq(oéraﬁé.

Coordinacién de giras

( Inicio )

Direccién de Informacién

Areas involucradas

Reporteros

y

informa con anticipacion via
telefonica de'los actos a la
Direccion de Informacién y a la
Subdireccion de Informacion

4 0
A

Recibe notificacion y genera una
- } 7
agenda de trabajo interna

‘ Agenda ‘
Yy

Distribuye agenda de trabajo a

reporteros y diferentes areas
involucradas de la Direccién que tenga
alguna intervencion para cubrir el acto
(reporteros, camardgrafos, fotégrafos y
: choferes)

¥

(Reportero) Elabora pie de fotografia en
un documento de (Word) e imprime

1‘ Agenda €

Pie de
fotografia
vy

Turna pie de fotografia para revisién a
la Jefatura de Informacion

Pie de
fotografia

e

&/

/

% P'e fa

Recibe pie de fotografia impreso,
digitalizado

fotografia

i

h 4

fotografia para fotocopiarlo, pegan fotos

impresas, y el disco de 3.5"
H Pie de

Entrega al personal de apoyo pie de

fotegrafia

A

Seleccionan las 10 mejores fotografias

y las “prestan” al area de difusion a
medios para que sean escaneadas

Fotografias
(10)

Reciben agenda y asignan
personal, para cubrir los
actos relacionados en la

] _cubrir evento en tiempo y

agenda de trabajo
(e

Reciben instruccion para

forma, especificado en la
agenda de trabajo

y

Asisten al evento.y lo
cubren en tiempc y forma

4

Regresa a su area de
trabajo

&
©

Y

Imprime en una hoja
formateada llamada
"servicios especiales”,
donde plasma No.
consecutivo
correspondiente y la
fecha, asimismo, graba en
disco de 3.5", y entrega
tanto documento impreso
como digitalizado a la
Subdireccion de
Informacion

Pie de
fotografia

Y
¥

Recibe pie de fotografia,

implementa y turna a la

Subdireccién de
Informacip

Pie de
fotografia
Y




18 DE JULIO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

227

Encargado de ia Redaccion

Area de difusién a medios

Direccién de Informacion

e

Recibe pie de foto, revisa sintaxis, contenido,

redaccion y fot fi
accion y fotogratia o do
fotografia

¢ Tiene
erfores?

Devuelive al
reportero para
cofreccion

Recibe fotografias, digitaliza y la
envia a:-los medios especificados
via intemet

Pie de
fotografia

Recibe fotografias, digitaliza y

guarda en la carpeta del dia en 4_

una carpeta famada “Pies de
fotos” err-un disco de 3.5"

Fotografias
(10)

e

v

3
Escanea las fotos y les va dando
como nombre una referencia de
un No, de consecutivo, fecha

Fotografias

. - (10
y L

Envia una por una de las fotos al
medio especificado por previa
instruccion, acompafiada del pie

de pagina

(Personal de apoyo) pega una a
una las fotos que le regresa el
area de difusion a medios y mete
cada una en los sobres amarillos
para que sean enviadas a los
diferentes medios locales via
terrestre y por fax (en el mismo
orden en que fueron enviadas via

internet) :

@O——

I

Fin

\_ija-ﬁa\s]

et

Selecciona las 10 mejores
fotografias y las envia al drea de
difusién a medios

" Fotogratias
(10

y

Recibe notificacion via
telefonica para estar
pendiente det cumplimiento
de la cobertura de los actos

G,
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Hoja: 10e 1
Fotégrafo
¥
Cubierto el evento, regresa a su centro
de trabajo con el material fotogrifico y
lo amacena en la P.C. asignada para
tal efecto, introduciendo 1a tarjeta de
memoria de 12 cdmara en 1a ranura de
aPC.
Copia todas las fotografias en una
carpeta dandole et nombre del evento y
fa fecha |
3
Depura las fotografias conservando las
"] mejores y desechando el resto, retira
tarjeta de memoria y enuega aka
ia para su impresi
eD.
Fin
Hoja: 1 de 1
Camardgrafo Direccién de Radio y Television
e
tnicio
3
Una vez .cubierto el acto, regresa a su lugar de trabajo
- ~ | yrevisa el video, utilizando un reproductor de Dvcam
> palil
I =
Evalua si es necesario realizar una edicién
del video
Viceo Recibe video y 3ifunde el material videografico 2
los medios de comunicacion electronicos
T Video
. : Y
Al el video df
Aplica edicion,
Se finslizala eliminando las T Ve
revision del video partes no H
deseadas de fa
—5{= |
Se turna el video mediante recibo, a la Direccion de ‘
Radio y Televisidn para su difusién a los medias de I
comunicacion ! Video | M
El camarégrafo, acude a las oficinas de la Diveccion L Extrae ef video del archivo y lo entrega at
de Radio y Televisién para recoger el video difundi = camarégrafo
Video Video
v
Recibe ¢l video y l coloca un nimaro {
de fohio {nimero a partir del inicio det aho) (‘
* vm (\’
Rotuta el video con el nombre y !a fecha del evento
y lo archiva en una caja de archivo muerto
Video
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Gobierno del Estado de Tabasco

Coordinacion General de Comunicacién Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Eiabora memorandum (Original y Copia) y
requisicién de material (Original y Copia) y -
tuma a firma con el Director de Informacion

Recibe memorandum y requisicion de material

requisicion de material, firma y
regresa a la secretaria del
Departamento de Fotografia

Memo'y

©yC)

ya fimada N
RSy
Roquis&cbn—l
©yC
\

Turna memorandum a la Direccién
Administrativa (Original y Copia)

- Wemo y
' Requisicon
0yC

5o

« Coordinacion Generat

Recibe memorandum autorizado y saca tres
copias para las siguientes areas:

» Subdireccion Administrativa
« Departamento de Servicios Generales

Memo y
Requisicon (C)

archiva

Recibe acuse de recibido ya firmado y

7

Recibe material y distribuye
conforme a lo solicitado

Twv

_@

Hoja: 1 de 2
Secretaria Director de Informacién Direccion Administrativa
( Inicio )
Y Recibe memorandum y

Requisicin

Recibe y selta copia de recibido

Memo y

R 8
(0yC)

y

Autoriza solicitud de material y
devuelve el memorandum a la
secretaria para su seguimiento

Memo y
Requisicon {C)
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinaciéon General de Comunicacion Social y
IR or Il COOsoINACON _ Relaciones Publicas
(Quumcacion sociaL Manual de Procedimientos
Direccién: Infomacién” " 2
Area: Departamenita
Procedimiento:
—— Hoja: 2de 2

Coordinacién General de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Departamento de Servicios Generales

Recibe copia memorandum y
requisicion y firma acuse de recibido

L:?“ =

Archiva la copia de memorandum y
requisicion

Memo y .
, Requisicon (C)

Recibe copia memorandum y
requisicion y firma acuse de recibido

Memoy
L_:““:\ 1 Reaquisict (C)
Surte material solicitado a la

Secretaria 2 6 3 dias
después

_] Memo y
N Requisicon (C)

O‘

Archiva la copia de
memorandum y requisicién

T ey
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacién General de Comunicacicén Social y

Relaciones Publicas.
Manual de Procedimientos

Direccion: Re
Area: A

Pag. 1de 1
Direccién de Relaciones Publicas Direccion Administrativa de la Coord. Gral.

Adminstrativo ~ De Com. Soc. y Rel. Pub.
{ Inicio )

Solicita dotacion de
combustible

» Recibe solicitud

7 Entrega cada dia 10
: de cada mes

r
Y

, Distribuye los vales

y
Lleva un controf de
consumo bitacora del
vehiculo

' —.

Fn )

/
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacion General de Comunicacicon Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

Pag. 1 de 1

Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios

Administrativo
Generales de SAF

. ;eccion de Relaciones Publicas

/ .
: Inicio

A

Solicita mediante

nistrucciones para
: se realice el

tenimiento del
vehiculo

oficio el

. |Recibe oficio para

mantenimiento del
vehiculo _ J

su autorizacion

Entrega la orden
para llevar al taller
asignado el vehiculo

I

'

Recibe orden de
servicio y lleva la
unidad al taller

Fin

hmane PN B Lo
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacién General de Comunicacicon Social y

Relaciones Publicas
Manual de Pmcqcﬂmientos

Departamento de Directdrios Direccion de Relaciones Publicas

de los Funcionarios.

(mice ) »
Selecciona de los festejados
Se revisan las Bases de Datos , | ipara fima personal del C.

Gobemador y . Tarjetas

especiales.
]

Las clasifica para
su entrega

Fin
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Gobierno del Estado de Tabasco
Coordinacién General de Comunicacicén Social y

Relaciones Publicas
Manual de Procedimientos

[}lmcidq:ﬁfidﬁé’

Pag. 1de 1

Departamento de Directorios | Direccion de Relaciones Publicas

( Inicio )

——y |
- ! - Selecciona a los festejados

Se revisan las Bases de Datos para firmar las tarjetas.

de los Funcionarios. }

]

Se hacen las tarjetas
con los sobres

A

Hace las guias silas |,
necesita y las
. entrega

Fin

Trabajer pars transformar

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajola
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de sér
publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse ala
Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



