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|. PRESENTACION

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, es el instrumento rector que establece las
politicas y acciones publicas del Gobierno del Estado, se construy6 con una visidn de
planificacion institucional para implementar politicas publicas articuladas, a partir de un
modelo de gestién gubernamental con la finalidad de transformar la situacién actual del
Estado. Se busca atender las recomendaciones especificas sin abandonar el proposito de
construir la Republica amorosa, justa y democratica, evitando la simulacion, la demagogia,
la egolatria y la corrupcion; con la obligacién de tratar con justicia, respeto y dignidad a
las y los veracruzanos. :

para consolidar un gobierno cuya finalidad esta enfocada en el respeto del pueblo y de las
leyes; serd ineludible la justicia y la honradez, enfocadas imparcialmente en beneficio de
todos los sectores que comprenden a la entidad veracruzana.

Para lograr los niveles de austeridad, honestidad, productividad, eficiencia, eficacia,
transparencia, igualdad e inclusién gue la sociedad veracruzana espera, es necesario que
las Dependencias Y Entidades cuenten con un marco administrativo que precise las
disposiciones que rigen su actuacién, que defina el esquema de organizacién, que
puntualice la funciones, responsabilidades y relaciones de coordinacion de cada una de las
areas y puestos que las integran.

El presente Manual de Procedimientos, es actualizado con base a la Modificacion de
Estructura Organica y Actualizacion de Reglamento Interior del Instituto realizadas en el
afio 2020, de igual forma es elaborado en apego a la Guia para la Elaboracién de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado la disposicién y contenido de
los apartados que Integran este documento, tienen como propbsito resolver las
necesidades de consulta, difusién y apoyo a las actividades de las areas, por lo cual se
hace referencia de cada uno de ellos.

E| Manual de Procedimientos es el documento que concentra todos los procedimientos
sustantivos del Instituto. Este instrumento es util ya que permite conocer el
funcionamiento interno en lo relativo a la descripcion de actividades, los puestos
involucrados en su realizacion, los requerimientos necesarios para desarrollarias y los
productos que resultan.

La colaboracién entre las areas de la organizacion es fundamental para la correcta
ejecucién de las actividades encomendadas al personal, con esto, se proporciona una
uniformidad que permitira el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las
funciones, evitando la repeticién de instrucciones y directrices. .

Este Manual fue actualizado por la Subdireccién Administrativa en coordinacion con los
Departamentos de Recursos Humanos, Recursos Financieros, Recursos Materiales vy
Servicios Generales, asi como la Oficina de Tecnologias de la Informacién, teniendo como
fin ultimo, ser un instrumento til de orientacién e Informacién sobre los procesos
sustantivos realizados en cada una de las unidades responsables.
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1. PRESENTACION

El Manual! esta integrado por:

> FEstructura Orgdnica, que muestra las &reas que integran la Subdireccién
Administrativa, registrada por la Contraloria General del Estado, con numero: IEEV-04-
AEO-061-360 de fecha del 20 de Mayo de 2020.

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

» Descripciones de Procedimientos y Diagramas de Flujo, Es la presentacidn escrita en
forma narrativa y secuencial, de cada una de las actividades que se realizan en un
procedimiento, asi como su representacion grafica.

» Anexos, Integrado por los formatos referidos en la descripcién de actividades
necesarios para llevar a cabo los procedimientos, ya sean fisicos o electrdnicos, se
deben incorporar con su correspondiente instructivo de llenado.

s Directorio, en el que se encuentran los nombres de los principales funcionarios y los
cargos que ocupan en el area.

> Firmas de Autorizacion, en este apartado se indica el nombre, cargo y firma de las
&reas responsables de la elaboracién, revisién y autorizacion del Manual.
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1. PRESENTACION

Misi6n

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

Visién

Ser un Organismo Publico reconocido como una instancia normativa en materia de
Infraestructura Fisica Educativa con altos estandares de calidad, a fin de satisfacer las
necesidades de la poblacién veracruzana en materia de capacitacién, consultoria, asesoria
técnica, disefio, mantenimiento y construccidn de espacios educativos dignos.

Objetivos

» Elevar la calidad de Infraestructura Educativa en todos los niveles en el Estado de
Veracruz.

> Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracién, asi como
elaborar la normatividad que debera observarse en la construccién, disefo,
rehabilitacién, mantenimiento y equipamiento de espacios educativos.

» Promover la participacién de las comunidades académicas y de la sociedad en general
en la planeacién, construccion y equipamiento de los espacios educativos.

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

» Elaborar dictdmenes técnicos de los terrenos donde se construirdn los espacios
educativos y sus anexos.

» Asistir técnicamente a los terceros particulares que ejecutan las obras.

> Supervisar que las obras cumplan con las condiciones de costo, tiempo y calidad
programadas.

» Recibir de conformidad las obras terminadas previa verificacién de las mismas.

Valores
. Eficiencia . Lealtad
+  Transparencia . Liderazgo
. Legalidad . Respeto
+  Imparcialidad . Equidad

. Honestidad . Responsabilidad




. SEV IEEV

Instituto de Espacios Educativos

AL v« Secretaria R E
o de Educacién el Estado de Veracruz

I1. ESTRUCTURA ORGANICA

VERACRUZ  (EEV A
GOBIERNG insttuto de Espacios Educativos z

DEL ESTADO dol Estado do Veraciul W€ LLENA DE OROULLO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Estructura Organica
SUBDRECCION
ADMRESTRATIVA
< —
DEPARTAMENTD DE | DEPARTAMENTO DE azcﬁs'g ummfgs v
HECLIRSOS HUNARCS HECURSOS FINANCIERTS SERVICHTS SENERALES
| . |
DFIONADE
- ms ‘ TECNOLOGIAS D LA
| INFORMACION

OFCINA 0B
L—!  GENERALES Y CONTROL »
ARCHYVO GENERAL DE SUMINISTROS

|
|
‘ OFICINA D€ SERVICIDS ‘




- SEV IEEV
- s {nstituto de Espacios Educativos

s Secretaria del Estado de Veracruz
de Educacién

II. ESTRUCTURA ORGANICA

VERACRUZ
GCBIERNC
DELESTADO

[ S

Iy coe VERA

P LLENA 02 OROULLD

CONTRALORIA GENERAL )
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA

REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTU DE LAS DEPENDENCIAS
¥ ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articuto 26 fracciones XXXV, XXXV y XxXVIII, del Reglamento
Interior de |a Contraloria General, se extiende la validacién numero:

1EEV-04-AE0-061-360
20 mayo, 2020

_~"MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA

oA . TER T .
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I11. SIMBOLOGIA

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

Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea; u
operacién. Se identifica con un consecutivo alfanumérico asignado de
acuerdo con el orden cronolégico de ejecucion.

Decisi6n o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del
procedimiento que resulta en una actividad remedial o en la
continuidad convencional del procedimiento.

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

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

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

L]
®

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

Conector de Procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual
con otro que se realiza de principio a fin para poder Continvar el
descrito.
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5. Normatividad

A
6. Programa Presupuestario o
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consideraciones

8. Participantes
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Reclutamiento de Personal,

PR-SA-IEEV-001-24

Atraer candidatos potencialmente aptos ﬁaré
desempefiarse en puestos vacantes o de nueva creacion
dentro del Instituto.

Periddica.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos1
del Estado de Veracruz Articulo 19, Fraccion VIL.

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos
Humanos Politica 1.1. Reclutamiento y Seleccion.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Bésica, Media Superior y
Superior.

1. La Documentacién Comprobatoria que el Departamento
de Recursos Humanos solicita al interesado para su
inclusién en la bolsa de trabajo, el Curriculum Vitae, dema
documentos y comprobante que acredite su nivel maxim
de estudios.

3. Los Curriculums Vitae que se integran en la bolsa de
trabajo, deben clasificarse de acuerdo a los perfiles de
puestos.

4. Los Curriculums Vitae recibidos deben registrarse en una
base de datos de Excel conteniendo los datos minimos de
identificacién; nombre profesién-perfil, experiencia laboral,
nimero telefénico, correo electronico. :

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

6. Los Curriculums Vitae que integran la bolsa de trabajo,
deben conservarse como maximo un afio, debiéndose
canalizar para su baja documental al area de Archivo
General.

7. Para los puestos de nueva creaciéon, se invita a los
trabajadores del Instituto que tengan la experiencia y el
perfil necesario para cubrir el puesto de nueva creacién o la
vacante.

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal, (Jefe
de ORCP).

Analista Especializado.

Interesado o candidato.

Documentacién comprobatoria.

Formato de ingreso.




SEV \ IEEV Manual Especifico de

Instltuto de Espacios Educativos T
e Secretaria il SR Procedimientos de la

de Educacién | Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe Curriculum Vitae original del interesado para
.| cubrir una cacante en el Instituto, lo entrevista|

(brevemente), analiza Ila informacién  para

determinar si cubre el perfil deseado.

¢El interesado cubre el perfil?

Jefe (a) de Departamento de |
Recursos Humanos 1
(Jefe de DRH)

. Sk Continua con la actividad 2

! | . No: Contintia con la actividad 1A.
' Informa al candidato que no cubre el perfil del
uesto disponible y archiva en la bolsa de trabajo,
Control de Personal o ge manerg alfabéytica permanente el Curricul&m'
(Jefe de ORCP) | | Vitae original. I
| | Fin. _ |
' | Informa via telefénica al candidato que cubre el
perfil del puesto vacante en el Instituto, lo cita para|

Jefe (a) de Oficina dé Registro y'

| 2 | entrevista, solicita documentacién comprobatoria y

_ | en su caso evaluacién.
3 Recibe del candidato la Documentacion

‘ Comprobatoria y realiza entrevista.
Valida la Documentacién Comprobatoria
| proporcionada por el candidato, solicita llene
4 Formato de ingreso, indica fecha y hora para
Analista Especializado | contratacion.

| Conecta con el procedimiento: Contratacion cleI

| personal.
Fin del Procedimiento

| Fecha Reviso Autorizo

| Elaboracién | Autorizacion . L Consejo
T - 7 .- 9

NeEmblE General Directivo

2024
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. SEV

« Secretaria
de Educacién

Procedimiento:

3. Objetvo

4, Frecuencia

5. Normatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos P
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Contratacién de Personal.

PR-SA-IEEV-002-24

Eormalizar la relacion laboral entre el personal seleccionado
y el Instituto para cubrir el puesto vacante o de nueva
creacion.

Eventual.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz. Articulo 19, Fracciones 11, VII, VIII,
X.

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos‘
Humanos Politica 1.2. Contratacion.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior y

Superior.

1. El puesto vacante o de nueva creacidn, debe cubrirse en
primer término con personal que colabora en el Instituto.
En caso de no existir el perfil requerido para el puesto, se
recurrird a la Bolsa de Trabajo

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

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

4, El personal de nuevo ingreso al Instituto debe entregar
todos los Requisltos de ingreso indicados en el Manual de
Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanoj
vigente, para que proceda la integracién del Expediente d

personal y el movimiento de alta.

5. La adscripcién del personal en el area de trabajo,
vigencia y puesto que le corresponda, debe indicarse en el
Formato de Movimiento de Personal que elabore el
Departamento de Recursos Humanos.

6. La Direccién General de Responsabilidades y Situacion
patrimonial y el Organo Interno de Control deben ser
notificados, dentro de los cinco dias naturales posteriores a
la conclusién de cada mes, la relacién de servidores,
publicos que han causado alta, baja o cambiado de puesto

en el Instituto y que estan obligados a presentar
declaracién de situacién patrimonial.

11



: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos i
e Secretaria del Emdode\'?em,uz Procedimientos de la

de Educacién Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Director (a) General.

Subdirector (a) Administrativo (a).
Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).
8. Participantes Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal, (Jefe
de ORCP).

Analista Especializado.

Candidato o personal de nuevo ingreso.
Propuesta de contratacién de personal.

Requisitos de ingreso.

Formato Unico de ingreso de trabajador.
Formato de solicitud de credencial.

10. Producto Formato de alta de personal.

12



| IEEV

) Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la

Subdireccidon Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Recibe instruccién del Subdirector (a)
Administrativo (a) para realizar Alta de Personal con
la Propuesta de contratacién de personal, verifica
disponibilidad presupuestal.
| ¢éCuenta con disponibilidad presupuestal?

Jefe (a) de Departamento de '
‘ Recursos Humanos, 1
(Jefe de DRH)

No: Continla con la actividad 1A,
Si: Contintia con la actividad 2.

Elabora Tarjeta informativa en original, recaba firma

Jefe (a) de Oficina de Registro y‘ | del Jefe (a) de DRH para hacer del conocimientg del

Control de Personal,

| 1A. Subdirector (a) Administrativo (a) que no se cuenta
(Jefe de ORCP) | con disponibilidad presupuestal para contratacion
de personal. |

Entrega la Tarjeta Informativa original a la
Subdireccién Administrativa, archiva copia con
‘ 1A1. ‘ acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

. Fin
| Proporciona al Candidato el listado de Requisitos de
ingreso, Formato Unico de ingreso de trabajador y

. . . |
Analista Especializado. 2 ‘ formato de solicltud de credencial (anexo 5)
. Originales.
I Pasa el tiempo.
' ‘ Recibe del Candidato los Requisitos de ingreso,
3 original de Formato Gnico de ingreso de trabajadorI

|y la Solicitud de credencial
Elabora Formato de Alta de personal (anexo 6)
‘ original, recaba firma del Subdirector (a)
4 Administrativo (a) y del Director (a) General, turna
copia a la Oficina de Némina, archiva original en
Expediente de personal. |
Presenta al personal de nuevo ingreso con el

Jefe (a) de Oficina de Registro y| gy:éj:igecﬁg%r o Jefe (a) de Departamento del area de

Control de Personal, 5 |
(Jefe de ORCF) Conecta con el procedimiento: Inducci6n al

| | | personal de nuevo ingreso.
Fin del Procedimiento

Fecha o Reviso Autorizo

bl

General

|
| Elaboracien | Autorizacion
Octubre Noviembre
2024 2024

Consejo
Directivo

inistrativa
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|
|

1. Procedimiento:

2. Codigo

3. Objetivo

4. Frecuenda

. N

5. Normatividad

| ———
6. Programa Presupuestario 0
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos A
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Contratacién de Prestadores de Servicios Profesionale
Independientes.

PR-SA-IEEV-003-24

Cubrir una necesidad de operacion con profesionistas po

honorarios para prestar servicios en las funcione

sustantivas del Instituto en materia de vigilancia,

inspeccién, control de obras publicas, areas administrativa
servicios relacionados con las mismas.

Periddica.

Ley del Impuesto Sobre la Renta Articulos del 100 al 110. i
Ley del Impuesto al Valor Agregado Articulo 1° Fraccién II.
Codigo Fiscal de la Federacion Articulos 29 y 29 A.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios EdUCatIVDS‘
del Estado de Veracruz, Articulo 19 fraccién VI.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior y
Superior.

1. La contratacion de prestadores de Servicio
Profesionales Independientes, se efectia con apego a |
establecido en los lineamientos para el ejercicio fiscal
vigente

2. Los Contratos respectivos no deben establecer entre el
prestador de los servicios y el Instituto de Espacio
Educativos ninguna relacién de caracter laboral.

3. La vigencia de los Contratos no podrd ser mayor & un
“mes ni exceder del 31 de Diciembre del ejercicio fiscal en
que se celebre.

4, El Departamento de Recursos Humanos con el apoyo Y|
asesoria del Departamento Juridico es la encargada de
elaborar y recabar la firma de los contrato
correspondientes de Prestadores de Servicios Profesionale
Independientes, con la finalidad de cubrir una necesidad de
operacién con base a las funciones sustantivas del
Instituto.

5. Los Prestadores de  Servicios Profesionales
Independientes, deben presentar en el Departamento de
Recursos Humanos los Requisitos para la integracién del
Expediente Personal:

e Curriculum Vitae (RFC, CURP, Estado Civil, Domicilio,
Teléfono mévil, Correo electrénico) Original

. Certificado de Gltimo grado de estudios (copia).

. Titulo Profesional (copia).

. Cédula Profesional (copia).

« Constancia de Situacién Fiscal actualizada (Régimen de
las personas fiscas con actividades empresariales Y|
profesionales)

J15



g |
. SEV

N, Secretarfa

de Edurarion

7. Normas o
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos .
dol Estado de Veracruz Procedimientos de la
Suhdireccién Administrativa

E.firma (vigente).

Credencial de elector (copia).

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Comprobante de Domicilio, (copia, vigencia no mayor a
3 meses. -

Cartilla del Servicio Militar (copia).

+ Acta de nacimiento {copia).

.+ Copla de caratula de contrato de cuenta bancaria, donde
especifique banco, cuenta, clave interbancaria y datos
personales del prestador de servicios profesionales.

Director (a) General.

Subdirector (a) Administrativo (a).

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos. (Jefe de
DRH)

Jefe (a) de Oficina de Némina, (Jefe de ON).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal. (Jefe
de ORCP).

Analista Especializado.

Propuesta de contratacién de personal,
Requisitos.

Contrato de Prestador de Servicios Profesionales|

Independientes firmado

16



Tl SEV IEEV

de Educacion

Instituto de Espaclos Educativos o
+ Secretarla P [ Bt Procedimientos de la

Manual Especifico de

Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No.
Inicio
|

Jefe (a) de Departamento de
| Recursos Humanos, 1
(Jefe de DRH)

|
|
Jefe (a) de Oficina de Registro | |
Control de Personal, 1A
(Jefe de ORCP)

Analista Especializado. ‘ 2

3A.

Jefe de Oficina de Nomina 6

Actividad
del Procedimiento
Recibe instruccion conjunta del Director (a) Generall
y Subdirector (a) Administrativo (a) para realizar la
contratacién de Prestadores de  Servicios
Profesionales con la Propuesta de contratacién de
personal, verifica la disponibilidad presupuestal.
{Cuenta con disponibilidad presupuestal?

Si: Continda con la actividad nimero 2.
No: Contintia con la actividad nimero 1A.

Elabora Tarjeta Informativa original, recaba firma
del Jefe (a) de DRH, envia al Director (a) General y
Subdirector (a) Administrativo (a) informando la
falta de disponibilidad presupuestal para
contratacion de  Prestadores de  Servicios
Profesionales Independientes, archiva de manera
cronolégica permanente.

Fin.

Proporciona al Prestador de Servicios Profesionales
Independientes listado de Requisitos que debe
entregar en el Departamento de Recursos Humanos
para su contratacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del prestador de Servicios Profesionales
Independientes Requisitos, revisa que estén
completos.

¢Estdn completos los Requisitos?

Si: Continda con la actividad nimero 4.
No: Contintia con la actividad nimero 3A.

Informa de manera verbal al prestador de servicios
profesionales independientes, le solicita los
Requisitos faltantes, para que éste los entregue a la
brevedad y se proceda a su contratacion.

Contintia con la actividad 3. |
Integra Expediente, archiva de manera cronologica
temporal, para consulta posterior y actualizacion.
Envia expedlente a la Oficina de Nomina para
elaboracién del contrato de servicios profeslonales
independientes (anexo 11) respectivo.

Elabora contrato del prestador de servicios
profesionales independientes con base a lal
informaciéon presente en el expediente y a la
Propuesta de contratacién de personal

Recaba firma autdgrafa del Prestador de Servicios
Profesionales Independientes en el contrato. '

17



| IEEV

) Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdirecciéon Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

|
‘ 8 | Envia al Director (a) General los Contratos a firma. '

| | | Pasa el tiempo

I Recibe los Contratos de los Prestadores de Servicios
Profesionales Independientes firmados por el
Director (a) General, '

| Digitaliza los contratos de Prestadores de Servicios

Jefe del Departamento de 9
Recursos Humanos

Analista Especializado. | 10  Profesionales Independientes firmados. |
| Elabora Oficlo, recaba firma del Jefe (a) de DRH,

envia a la Oficina de Tecnologias de la Informacion

para que sean publicados en el apartado de

‘ ol ‘ Transparencia de la pagina web del Instituto los
contratos digitalizados, archiva acuse de manera

cronoldgica permanente.
Fin del Procedimiento

| Fecha Reviso Autorizd
| Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre

2024 2024

Consejo |
Directivo
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1. SEV

N, Secretarla
de Educacion

Procedimiento:
2. Codigo

3. Objetivo

4. Frecuenda

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestario o

Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

) Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos "
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccion Administrativa

Induccién al Personal de Nuevo Ingreso.

PR-SA-IEEV-004-24

Proporcionar informacién de la Estructura Orgénica, Misién,
Visién, Normatividad del Instituto y funciones especificas
del puesto.

Eventual.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo XIX, Fraccién XIII.

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos
Humanos Politica 1. Integracién, Seleccién y Contratacion
de Personal , 1.2. Contratacidn inciso d.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacion Basica, Media Superior y
Superior, B g
1. La programacién de la induccién al personal de nuevo
ingreso, se debe realizar en coordinacién con el area a la
que estara adscrito el trabajador de nuevo ingreso.

2. La induccién de los trabajadores de nuevo Ingreso
consiste en una exposicién y recorrido, por parte de
personal de la Oficina de Registro y Control de Personal,

sobre la Misidn, Visién, estructura organizacional, derecho
y obligaciones que le corresponden y normatividad para el
control de asistencia, forma de pago y la conducta g
observar en las instalaciones del Instituto de Espacio
Educativos de Estado de Veracruz.

3. La exposicién de la induccién debe considerar los
derechos y obligaciones que corresponden al trabajador de
nuevo ingreso, conforme al tipo de contratacién, asi como
los procedimientos y normatividad para el control de
asistencia, forma de pago y la conducta a observar en las
instalaciones.

4. La realizacién de la induccién depende del nimero de
personas que ingresan, esta se realiza durante los primeros|
cinco dias habiles a la fecha de ingreso.

5. La induccion publicada en el Portal del Institutcion debe
contener Informacién respecto a la Misién, Vision,
objetivos, valores, estructura organizacional, derechos vy
obligaciones que le corresponden, normatividad para el
control de asistencia, forma de pago y la conducta a
observar en las instalaciones del Instituto de Espacios
Educativos de Estado de Veracruz

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal, (Jefe
de ORCP).

Analista Especializado.
Personal de Nuevo Ingreso.
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: SEV IEEV Manual Especifico de

. Instituto de Espaclos Educativos er
Secretarla T e Procedimientos de la
de Educaclén

Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

9. Insumo Listado de personal de nuevo ingreso

Listado de asistencia a la Induccién, con firmas y registro
10. Producto de hora
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: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos o]
Secretarla e e Procedimientos de la

de Educacién Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

!Jefe (a) de Oficina de Registro y |
1

| Elabora Listado de Personal de nuevo ingreso

Control de Personal, | original que recibird la induccién. |

(Jefe de ORCP)

Programa en coordinacién con el area de
| 2 adscripcién de los trabajadores de nuevo ingreso
. fecha, hora y lugar de realizacién.
| Integra el material a entregar al personal de nuevo

ingreso relativo en el Portal del Instituto.
Prepara la Presentacién con la informacién a
4 proporcionar en la induccién para impartir al
| | personal de nuevo ingreso.
| ‘ Elabora Oficio en original, recaba firma del

Analista Especializado. | 3

Subdirector (a) Administrativo (a) para convocar a
los trabajadores de nuevo ingreso a la Induccién,.
conforme a la fecha establecida, turna a las &reas
administrativas, archiva como acuse de recibido de
| manera cronoldgica permanente.

‘ Elabora Listado de Asistencia a la Induccidn, el dia
del evento, solicita a los participantes su f|rma

| autégrafa y registro de hora de llegada. !
Jefe (a) de Oficina de Registro y| Imparte la Induccién al personal de nuevo ingreso,
Control de Personal, 7 expone informacion sobre control de asistencia,

(Jefe de ORCP) I | medidas disciplinarias y prestaciones al personal.
‘ | Entrega al personal de nuevo ingreso al link de
Induccién original y las Politicas y Lineamientos
8 Internos de Recursos Humanos, archiva de manera
cronolégica temporal el Listado de Asistencia a la

. Induccidn. -
Fin del Procedimiento

‘ 6

Fecha Revisd Autorizo

Elabcracion Autorizacion .
Consejo

General Directivo

Octubre Noviembre

2024 2024
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M. Secretarfa
: de Educacién

. SEV ‘

1. Procedimiento:

e e ——

2. Codigo

IEEV

. Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos F
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

Elaboracion de Credenciales Institucionales d
Identificacion.

PR-SA-IEEV-005-24

3. Objetivo
4. Frecuencia

5. Normatividad

e
6. Programa Presupuestario o

Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

Acreditar la adscripcién del servidor publico o trabajador al
Instituto mediante sus datos personales y laborale
sustantivos impresos en formato oficial.

Periodica.

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recurso.
Humanos Politica 7. Orden y disciplina, 7.1 Disposicione
de orden.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Bésica, Media Superior
Superior.

1. Se realiza el formato con los datos personales para |a
elaboracién de la credencial del trabajador.

2. La Oficina de Registro y Control de Personal anualmente
elabora formato para actualizacion de datos personales de
los trabajadores, con la finalidad de mantener actualizada
la base de datos para la elaboracion de las Credenciale
Institucionales de Identificacién de manera anual

3. El extravio de la Credenclal Institucional de
Identificacién, debe ser notificado por el trabajador
mediante un oficio dirigido al Subdirector (a) Administrativo
(a) para informar de la pérdida y solicitar la reposicion de
la misma.

4. El formato de Solicitud de Credencial, debidamente
requisitado.

Subdirector(a) Administrativo(a)

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal, (Jefe
de ORCP).

Analista Especializado.

Trabajadores del Instituto

Base de datos actualizada

Credenciales de identificacion.
Listado con acuse de recibido.

25



de Educacion

B, Secretarla ‘

IEEV

Instituto de Espaclos Educativos

Manual Especifico de

del Estado de Veracruz Procedimientos de la

Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcian
Responsable

Jefe (a) de Oficina de Registro y
Control de Personal,
(Jefe de ORCP)

Analista Especializado.

Administrativo (a)

Jefe (a) de Oficina de Registro y,
Control de Personal,
(Jefe de ORCP)

Subdirector (a) ‘

Analista Especializado.

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Disefia con base al Manual de Identidad’ del?
Gobierno del Estado formato de Credenclales
Institucionales de Identificaclén.

Presenta propuesta a Jefe (a) de Departamento de
Recursos Humanos y Subdirector (a) Administrativo|
(a), para su aprobacion.

Pasa el tiempo. _
¢Es aprobado el disefio de Credenciales
Institucionales de Identificacién?

SlI: Contintia con la actividad ntimero 3.

No: Contintia con la actividad nimero 2A. |
Realiza adecuaciones al disefio de credencial de
identificacion con base a las observaciones
realizadas.

Continda con la actividad nirmero 2.

Imprime el Formato de Cédula de Personal para
actualizacion de datos personales y Oficio Circular
para solicitar contestar formato, recaba firma del
Subdirector Administrativo, obtiene veintidés copias
y turna a las areas del Instituto; archiva de manera
cronolégica temporal una copia como acuse de
recibo.

Pasa el tiempo. ;
Recibe mediante Oficio de las areas del Instituto
formatos actualizados con informacién de
trabajadores. .

Actualiza base de Excel con la informacién obtenida
en los formatos.

Elabora Oficlo Circular, recaba firma del Subdirector
(a) Administrativo (a), turna a las areas del
Instituto informando fecha y hora para toma de
fotograffa para Credenciales Institucionales de
Identificacién.

Realiza la toma de fotografia a los trabajadores del
Instituto. .
Valida con los trabajadores que los datos
registrados en |a base estén correctos.

Imprime las credenciales Institucionales de
Identificacién del personal.

Recaba la firma autdgrafa de los trabajadores Yy
Director (a) General, escanea las credenciales.
Recorta, enmica y ordena por area las credenciales
de identificacién, elabora Listado para firma de
acuse de recibido.
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S

‘A |
B SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos -
i3f)e Secretarla del e o e veracruz Procedimientos de la

do Educacién Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
| Entrega las Credenciales Instituclonales de
| | Identificaciéon, recaba la firma de recibido en|
original de los trabajadores en listado de entrega de
12 | credenciales. Archiva de manera cronologica
| ' permanente en expediente entrega de Credenciales
| | Institucionales de Identificacién los listados en

riginal de firma de recibido.

. 0
Fin del Procedimiento

Reviso Autorizo

| Facha ;
| Elaberacién Autorizacion e Goreae
Octubre Noviembre . N
3 G a Direct
2024 2024 eneral irectivo
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: SEV IEEV Manual Especifico de

I Instituto de Espaclos Educativos A
RELY. secretaria e e Procedimientos de la

do Educacién Subdirecciéon Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Administracion y Registro de Formato Unico de Control de
Personal.

2. Cddigo PR-SA-IEEV-006-24

Llevar un control de las comisiones, salidas oficiales o
e permisos 'y los justificantes de Incidencias de los
3. Objetivo trabajadores de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos.

S
4. Frecuenda Diaria. .
Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos

del Estado de Veracruz. Articulo 19 fraccion VIIL.

Manua! de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos
5. Normatividad Humanos Politica 6. Control de Asistencia, Permisos,
Vacaciones, Descansos Obligatorios Y Guardias. 6.1,
Control de Asistencias.

e
6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior Y|
Supetrior. ]
1. Los trabajadores podrén solicitar permiso para salir del
Instituto, utilizando el Formato Unico de Control d
Personal proporcionado por el Departamento de Recurso
Humanos, el cual debe ser firmado por el interesado en
calidad de solicitante, autorizado por el Subdirector y/o
Jefes (as) de Departamento de su area de adscripcién y Vo.
Bo. del Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos.

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

3. Las comisiones, salidas oficiales y de defuncién, debe
anexarse al Formato Unico de Control de Personal copia de
la documentacién que avale alguna de estas causales.

7. Normaso
consideraciones

4. El Formato Unico de Control de Personal es valido
cuando se solicita en el dia y horario de la incidencia,
previo a esta, salvo aquellos casos imprevistos, asi como la
fecha de la recepcién es maximo el tercer dia habil de la
incidencia, sea personal u oficial.

5. La justificacién de incidencias proceden solo si estd
firmada por el Jefe (a) del Departamento o Subdirector del
area a la cual se encuentra adscrito el trabajador.

6. Los Formatos que estén correctos deben registrarse
inmediatamente en la base de datos. S‘
)

7. Los Formatos que no cumplan con los lineamiento
establecidos deben someterse a la autorizacién de! Jefe (a
del Departamento de Recursos Humanos.




~
H. SEV IEEV Manual Especifico de
Secretarfa Instituto de Espaclos Educathvos Procedimientos de |
»* del Estado de Veracruz cedimientos a

de Educacion

Subdirecciéon Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector (a) o Jefe (a) de Departamento del area de
adscripcion.
Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
iy DRH).

Bl foielea= Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal, (Jefe
de ORCP).

Analista Esp'eciaiizado.

Formato Unico de Control de Personal con la
Documentacién anexa segun corresponda. -

Formato Unico de Control de Personal autorizado.

10. Producto

31



. SEV \ IEEV Manual Especifico de

Instltuto de Espaclos Educativos .
)+ secretaria R e e Procedimientos de la

de Educacién | Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11, Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Recibe del trabajador solicitud de manera

Jefe (a) de Oficina de Registro Y|

Control de Personal, i econdémica el Formato Unico de Control de Personal
(Jefe de ORCP) _ original (anexo 1).

' Verifica en base de datos electrénica de permisos e

2 incidencias, si el trabajador tiene derecho a |aI

. autorizacién de la solicitud.
| ¢Procede la solicitud de permiso?

| Si: Contintia con la actividad nimero 3.
No: Contintia con la actividad nimero 2A.

| Informa al trabajador, la razén por la que: no
2A. procede la solicitud de permiso.

' Fin.
| Entrega el Formato Unico de Control de Personal al
3 trabajador para que lo requisite y recabe la firma de

su Subdirector (a) o Jefe (a) de Departamento.
Sella el Formato Unico de Control de Personal al
4 trabajador, el cual lo entrega en caseta de
| . vigilancia. , ) _
| Recoge Formato Unico de Control de Personal ai|
final del dia en caseta de vigilancia. .
Verifica que no falten datos en los Formatos Unico|
Analista Especializado. 6 de Control de Personal, captura en base de Excel
| denominada FUCP. 3
' | (Faltan datos en el Formato Unico de Control de
Personal? |

| Si: Contintia con la actividad nimero 6A.
No: Contintia con la actividad nimero 7.

| Entrega el Formato Unico de Control de Personal
6A. original al trabajador para que complete g
informacion.
| Pasa el tiempo.
; Continua con la actividad No. 6
| Ordena los formatos por folio y fecha, captura el
7 Formato Unico de Control de Personal en base de
Excel denominada FUCP.
Recaba firma del Jefe (a) de, Departamento de
8 Recursos Humanos en Formato Unico de Control de
Personal.
Pasa el tiempo.
Recibe del Jefe (a) de Departamento de Recursos
Humanos formatos firmados en original, archiva de
| manera cyonolégica permanente en expedienté
Formatos Unico de Control de Personal.

|
Fin del Procedimiento.

9
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. SEV |
. . Secretarla
LT do Educacion

1. Procedimiento:
2. Cadigo
e =

3. Objetivo

4, Frecuencia

5. Normatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

) Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos ..
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Suhdireccion Administrativa

Control de Incidencias de Personal.

PR-SA-IEEV-007-24

Supervisar el sistema Bio Time PRO, con la finalidad de
determinar la aplicaciéon de descuentos salariales, .por
acumulacién de faltas y retardos del personal del Instituto.

Quincenal.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 19 fraccién VIL.

Manua! de Politicas y Lineamientos Internos de Recurso
Humanos punto 6. Control de Asistencia, Permisos,
Vacaciones, Descansos Obligatorios Y Guardias. 6.1.
Control de Asistencias.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior i
Superior.

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9. Insumo

10. Producto

1. Los reportes que emite el Sistema de Control de
Asistencia de Personal se deben validar con la base de
datos Formato Unico de Control de Personal, para
determinar la aplicacién de descuentos salariales, en el
caso de acumulacién de faltas y retardos del personal del
Instituto.

2. Los descuentos por acumulacion de faltas y retardos de
los trabajadores, que representen sancién econdémica,
deben aplicarse en el Sistema de Némina (NOI) en el pago
correspondiente a la quincena préxima (dos quincena de
margen). En caso de que se. interponga un periodo
vacacional, el plazo se extiende una quincena mas :

3. El control de las incidencias debe apegarse a lo
estipulado en el Manual de Politicas Yy Lineamientosl
Internos de Recursos Humanos vigente. |
Subdirector (a) Administrativo (a).
Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).
Jefe (a) de Oficina de Registro y Control-de Personal, (Jefe
de ORCP).

Jefe (a) de Oficina de Nomina. (Jefe de ON).
Analista E'specializado.

Formato Unico de Control de Personal.
Sistema de Control de Asistencia de Personal.

Reporte de descuentos a aplicar por incidencias del
personal,
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: SEV IEEV Manual Especifico de

Instltuto de Espaclos Educativos S
Y Secretarta e Procedimientos de la

de Educacién Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Genera del Sistema de Control de Asistencia de

Jefe (a) de Oficina de Registrol Personal, el Reporte de asistencia en un tanto de la
y Control de Personal, | 1 quincena correspondiente, turna reporte al Analista
(Jefe de ORCP) | Especializado para la elaboracién del reporte de

descuentos por incidencias ’ |
Verifica en base de Formato Unico de Control de
| Personal, la existencia de justificacion, asi como en

Analista Especializado. | 2 los recopiladores correspondientes, para actualizan
| el Reporte de descuentos por incidencias del|
! . _personal.

¢Existe Justificacion?
Si: Contindia con la actividad 2A.
No: Continda con la actividad 3.

| verifica la justificacion y elimina en el Reporte de
descuentos por incidenclas actualizando el listado
en el Sistema de Control de Asistencia de Personal

y lo imprime en un tanto .

| ' Contintia con la actividad 3. '
| | Aplica, en la base de descuentos la incidencia por|
| 3 trabajador y actualiza el Reporte de descuentos por
_ incidencias, en un tanto. |
| | Imprime Reporte de descuentos por incidencias del
| personal, recaba firma del Subdirector (a)
| Administrativo (a), Jefe (a) de DRH y Jefe (a) de

| ORCP, entrega a la Oficina de Namina, archiva de
| manera cronoldgica temporal el Reporte de

, ' incidencias en un tanto.
Fin del Procedimiento

Autorizo

| Facha b{s; RevisO
; Elaboracion Autorizacion ; A
Octubre Noviembre :
2024 2024

Consejo

L/ . L
Administrativa General Directivo
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Procedimiento:

. Frecuencia

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

, Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos -
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccion Administrativa

Integracién y Actualizacién de Expedientes de Personal.

PR-SA-IEEV-008-24

Contar con la informacién necesaria ante cualquier
situacién legal, asi como para la toma de decisiones con
respecto al perfil y la trayectoria laboral del personal del
Instituto.

Eventual.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 19 fraccién VIL.

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos
Humanos Politica 1. Integracién, Seleccién y Contratacién
de Personal. 1.2. Contratacién inciso a).

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacion Bésica, Media Superior Y|
Superior.

1. La Documentacién que se solicita para- realizar el Alta ¥
la Integracién del Expediente de personal es la siguiente:

- Acta de Nacimiento (copia).

- Constancia de Situacion Fiscal Actualizada (orlglna|)

- CURP (copia).

- Identificacién INE (copia).

- Cartilla del Servicio Militar (copia).

- Cédula Profesional (copia).

- Certificado Médico expedido por Institucién Publica
(original).

- Comprobante de Domicilio (copia).

- Comprobante de Ultimo Grado de Estudios (copia).

-Constancia de Estudios, en caso de seguin
estudiando(copia).

- Constancia de No Inhabilitacion (original).

- Carta de recomendaci6n Original (1) (original).

- Curriculum Vitae (original).

- Titulo Profesional (copia).

- Contrato o estado de cuenta de Banco que contenga
numero de cuenta, clave interbancaria y nombre del
trabajador.

- Los demads que se puedan requerir de acuerdo al puesto
a ocupar.

2. La credencial de elector y comprobante de domicilio se
deben actualizar en caso de cambio de domicilio.

3. La constancia de no inhabilitacion debe tener como
maximo 30 dias a partir de la fecha de contratacién.

4. La documentacién complementaria o actualizada es
aquella que se genera por movimientos de personal y/o
actualizaciéon de documentos personales.

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe d
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal, (Jefi
de ORCP).



. SEV

N« Secretarla
. de Educaclén

10. Producto

IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos R
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Suhdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Documentacién solicitada para contratacién.

Expediente de personal.

39



: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos S
B ecretaria T e Procedimientos de la

de Educacién Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe (a) de Oficina de Registro Recibe del trabajador de nuevo ingreso Ilg
y Contro! de Personal, 1 ‘ Documentaclén que le fue solicitada para su
(Jefe de ORCP) | . contratacién.

‘ ' | ¢Esta completa la documentacion?
| Si: ContinGia con la actividad nimero 2.
No: Continta con la actividad nimero 1A,

‘ Elabora Oficlo en original y copia, solicitando la
documentaclén faltante, recaba firma del
Analista Especializado. 1A. Subdirector (a) Administrativo (a) y turna al
trabajador el original, archiva la copia en
expediente de personal como acuse de recibo.

Pasa el tiempo,

Contintia con la actividad nimero 1.

Integra Expediente, elabora Cédula de personal en
original del trabajador de nuevo ingreso, indicando

2 la entrega de los documentos requeridos para su
| | contratacion. |
| 3 Archiva el Expediente del trabajador de nuevo

| ingreso de manera alfabética temporal.
| Pasa el tiempo,
a4 | Recibe del trabajador la documentacién actualizada

_ . por cambio de domicilio. N
: | Obtiene del archivo alfabético el expediente de
5 | personal, Integra la documentacién actualizada al

| expediente de personal.
Archiva el Expediente del trabajador de nuevo
| ingreso de manera alfabética temporal. |
Fin del Procedimiento

Fecha Reviso Autorizo
Elabcracicn Autorizacion
Octubre Noviembre

2024

Consejo
Directivo

General
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it L ]

. SEV ‘
¥, Secretaria b

de Educacién

1. Procedimiento:
2. Cddigo
3. Objetivo

4, Frecuencia

5. Normatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

) Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Aeh
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccion Administrativa

Coordinacién de Eventos Deportivos, Sociales, Culturales,
Salud y de Festejos Oficiales.

PR-SA-IEEV-009-24

Realizar eventos relativos a la recreacién deportivo, socio-
cultural que fomenten el compafierismo y enriquezcan las
relaclones entre los trabajadores.

Periddica.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz. Articulo 19 fraccién XII.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacion Bésica, Media Superior i
Superior.

1. Los eventos que se realicen deben ajustarse a la
disponibilidad y medidas de control presupuestal vigentes.

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

3. La Convocatorla de Eventos Deportivos o Culturales,
debe establecer las bases del evento, requisitos de
inscripcion y forma de evaluar a los participantes.

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

3.-Los Obsequios y/o Premios, deben solicitarse a los
Departamentos de Recursos Materiales y Servicio
Generales y de Recursos Financieros para efectuar Iaj
gestiones necesarias que permitan la adquisicion de los
mismos, conforme la normatividad vigente.

Subdirector(a) Administrativo(a).

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Departamento de Recursos Mariales y Servicio
Generales, (Jefe de DRMSG).

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. (Jefe de
DRF).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal, (Jefe
de ORCP).

Analista Especializado.

Convocatoria
Diplomas
Premios

Programa anual de eventos.
Convocatorias.
Reporte del evento

42



: SEV IEEV Manual Especifico de

» Instituto de Espaclos Educativos ..
). Secretarta e Procedimientos de la

de Educacién Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
‘ Elabora en coordinacién con el Jefe (a) de
Jefe (a) de Oficina de Registro| Departamento de Recursos Humanos, el Programa
y Control de Personal, 1 Anual de eventos deportivos, culturales, civicos y
(Jefe de la ORCP) de la salud, para su aprobacién por parte del
: | | Subdirector (a) Administrativo (a).
‘ Define en coordinaciéon con el Jefe (a) de:

2 | Departamento de Recursos Humanos los
requerimientos a utilizar.

Determina las compras a realizar para llevar a cabo
el evento, en coordinaciéon con los Departamentos

€ de Recursos Financieros y Recursos Materiales vy
_ | Servicios Generales. '
. o Prepara el Material que se entregarad en el evento
Analista Especializado. 4 ‘ P QECl 98 el evento

definir el lugar, fecha y hora de la celebracion.

| Elabora Circular en original y copia, recaba firma del
Subdirector (a) Administrativo (a), turna el original

5 a las &reas del Instituto informando el evento a
realizar, archiva la copia de manera cronoldgica

| temporal como acuse de recibo.

‘ Elabora Convocatoria y recaba firma del Subdirecton
(a) Administrativo (a), considerando las bases Yy
requisitos que deben cubrir los interesados.
Reproduce la Convocatoria para su difusiéon en las

7 diferentes &reas del Instituto, asi como en los

| tableros de avisos.

i Pasa el tiempo.

|

|
Jefe (a) de Oficina de Registro| Recibe e inscribe a los trabajadores del Instituto

y Control de Personal, | 8 interesados en participar en el evento, elabora la
(Jefe de la ORCP) Lista de participantes en original.
) Inaugura y realiza el evento en coordinacién con los
Director General 9 Titulares de las &reas del Instituto.
Jefe (a) de Oficina de Registro Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector (&)
y Control de Personal, 10 Administrativo (a) para solicitar la compra de los
(Jefe de ORCP) | Premios a entregar en el evento a los participantes

Elabora en coordinacion con la Oficina de
| Tecnologias de la Informacién los Diplomas que se
| 11 entregaran a los participantes en un tanto y recaba

firma de los Servidores Publicos del Instituto que sel

| | designen para firmar los diplomas. |
i Coordina la entrega de los Diplomas y los Premios a|
los participantes en el evento, con la participacién

2 de los Titulares de las dreas del Instituto que sean
| _ | designados,
| Obtiene fotos del evento, elabora Reporte, imprime

Analista Especializado. 13 en un tanto y archiva de manera cronolégica

permanente.
Fln del Procedimiento
_———

Autorizd

Fecha el% Reviso
Elaberacion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024 2024

Consejo
Directivo

General
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3. Objetivo

4. Frecuenca

(e Ry

5. Normatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

IEEV

_ Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos SR
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Firma de Convenios de Colaboracion con Empresas del
Sector Privado y Publico.

PR-SA-IEEV-010-24

Gestionar la firma de convenios con empresas que
otorguen descuentos y beneficios a los trabajadores del
Instituto.

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos

Periddica
Humanos S‘

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior Vi
Superior.

1. El Jefe de Oficina de Registro y Control de Personal, de
manera periédica, debe contactar empresas del sector
plblico y privado con la finalidad de solicitar apoyo para la
firma de convenios de colaboracion que otorguen
descuentos o beneficios a los trabajadores del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

2. La solicitud se realiza mediante la presentacion de Oficio
personalizado de peticién a las empresas, firmado por el
Subdirector (a) Administrativo (a).

3. El descuento o apoyo a los trabajadores queda sujeto a
lo solicitado por las empresas O dependencias,
preferentemente, acreditando la pertenencia al Instituto
mostrando la credencial o gafete vigente del Instituto dq
Espacios Educativos del Estado de Veracruz. _

Empresas del Sector Publico y Privado
Subdirector (a) Administrativo (a).
Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal. (Jefe
de ORCP).

Analista Especializado.

Oficios de presentacion

Reporte impreso de las empresas participantes en la firma
de convenios.
Convenios de Colaboracién

Carteles en formato Tabloide
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: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos o
Y+ secretaria P e Procedimientos de la

do Educacién Subdireccian Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Visita empresas del sector publico y privado, solicita

Jefe (a) de Oficina de Registro| | apoyo a participar en la firma de convenios para
| y Control de Personal, 1 ofrecer descuentos o beneficios a los trabajadoresl
(Jefe de ORCP) | del Instituto, entrega Oficio personalizado de

: solicitud.

Pasa el tiempo. ,
| ¢Recibe respuesta de la solicitud por parte de las
empresas? |

| Si: Contintia con la actividad nimero 2.
| No: Continta con la actividad nimero 1A.

Contacta via telefénica a las empresas solicitando
| informacién respecto a la solicitud de convenio.
{Las empresas otorgaran convenio?

‘ | Si: Continta con la actividad nimero 2.
| | No: Continta con la actividad nimero 1A1.

. - ' Captura en base de convenios, con negativa,
Analista Especializado. f o | imprime, archiva de manera cronolégica temporal.
| Fin.
Concentra los oflcios de respuesta de las empresasi
2 | participantes, elabora informe, entrega al Jefe (a)
de DRH y Subdirector (a) Administrativo (2).

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de Recibe Visto Bueno del Subdirector Administrativo,
| Recursos Humanos. 3 contacta a las empresas para formalizacion de
(Jefe de DRH) . | convenio empresarial (anexo 9).
Pasa el tiempo.

Subdirector (a) | Firma convenio con los representantqs de las

Administrativo (a) 4 empresas, registra en base convenios, imprime Yy
| | archiva de manera cronoldgica temporal.

Jefe de Departamento de | | Solicita la autorizacién del Subdirector (a)

Recursos Humanos. 5 Administrativo (a) para difundir los convenios al

(Jefe de DRH) , | personal del Instituto.

i Elabora circular, recaba firma del Subdirector (a)

| Administrativo (a) para difusién, anexa listado de

empresas participantes y descuentos que otorgan a

| los trabajadores, publica en los tableros de avisos

del Instituto, archiva de manera cronolégica

| temporal.
Fin del Procedimiento

Jefe (a) de Oficina de Registro
y Control de Personal, | 6
(Jefe de ORCP)

Reviso Autorizo

| Fecha

Elabcracion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024 2024

Consejo
Directivo

ey
General
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1. SEV

M. Secretarfa
de Educacion

Procedimiento:

3. Objetivo

4. Frecuencia

5. Nomatividad

L e =
6. Programa Presupuestario o

Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

Manual Especifico de
Instltuto de Espacios Educativos .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

Aceptacién de Servicio Social, Practicas Profesionales Y|
Residencias.

PR-SA-IEEV-011-24

Aceptar a los estudiantes o pasantes universitario
interesados en realizar su Servicio Social, Practica
Profesionales Y Residencias, que cuenten con el perfil
requerido por las areas.

Periddica.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educatjvos
del Estado de Veracruz. Articulo 19 Fraccién VIIL '

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos
Humanos Politica 1. Integracién, Seleccién y Contratacidn
de Personal. 1.4. Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

0438, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior Y|
Superior,

1. EIl Departamento de Recursos Humanos es el area
encargada de atender a los estudiantes interesados en
realizar servicio social o précticas profesionales dentro del
Instituto.

2. Las areas del Instituto que requieran el apoyo de
prestadores de Servicio Social, Practicas Profesionales Y|
Residencias, deben enviar un Oficio de requerimiento de
prestadores de servicio o practicas profesionales al
Subdirector (a) Administrativo (a), sefialando el perfil
requerido del prestador, es decir, el nivel académico
(técnico o profesional), la carrera, las actividades a realizar,
asi como el horario de asistencia.

3. Los Requisitos que el personal de Servicio Social,
Practicas Profesionales Y Residencias debe entregar en el
Departamento de Recursos Humanos son los siguientes:
Carta de Presentacién expedida por la Institucion Educativa
(original), fotocopia del documento que Acredite lo
Estudios (Constancia de estudios o Copia certificada),
Programa de Actividades a realizar firmada por el
interesado y el Titular Superior del Area donde realiza su
Servicio Social (original), Credencial Vigente de la Escuela,
Credencial de Elector (copia), llenado de formato datos de
identificacién Servicio social.

4. El prestador de Servicio Social, Practicas Profesionales Y
Residencias durante su permanencia en el edificio que
ocupa el Instituto, debe portar de manera permanente, en
un lugar visible, el gafete Institucional de Identificacién que
le fue entregada y mostrarlo al personal de vigilancia para
ingresar o salir del Instituto.

5. El horario de asistencia de los prestadores de Servicio
Social, Practicas Profesionales Y Residenciases de cuatro

horas diarias y estara comprendido entre las 09:00 y Ias1
18:00 horas de lunes a viernes.
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1. SEV |

¥. Secretarla
de Eduracion

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

8. Participantes

10. Producto

IEEV

Manual Especifico de
Instltuto de Espacios Educativos P
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

Subdirector (a) o Jlefe
adscripcion.
Jefe de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal. (Jefe
de ORCP)

Analista Especializado.

Prestador del Servicio Social, Prdcticas Profesionales Y
Residencias.

(a) de Departamento del area de

Carta de presentacion de la Institucion Educativa,
Oficio de requerimiento de prestadores de servicio 0
practicas profesionales de las areas del Instituto.

Carta de Aceptacién para realizar Servicio Social, Practica
Profesionales Y Residencias en el Instituto.

Carta de Liberacién de Servicio Social y/o Préctica
Profesionales.
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st |
: SEV IEEV Manual Especifico de

? Instltuto de Espacios Educativos o
GELY. secretaria L et Procedimientos de |a

de Educacién subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
i | Atiende y brinda informacién a los interesados en
realizar el Servicio Social, Practicas Profesionales Y|
Residencias en el Instituto, instruye al Analista
Especializado a dar Atencién y seguimiento.
Pasa el tiempo.
Verifica las necesidades de prestadores de Servicio
Social, Practicas Profesionales Y Residencias en las
Analista Especializado. | 2 ireas del Instituto con base al Oficio de
requerimiento de prestadores de servicio ©
! | précticas profesionales de las éreas del Instituto.
: | Pasa el tiempo.
' | Informa al interesado verbalmente que su peticion|
| 3 | ha sido aceptada, proporciona datos para
elaboracién de carta de presentacion. '
| Pasa el tiempo.
Recibe del prestador de Servicio Social, Practicas
| Pprofesionales Y Residencias la Carta de
presentacién, presenta de manera personal al

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos, | 1 |
l (Jefe de DRH)

~ prestador de Servicio Social y/o Practicas
| Profesionales con el titular del &rea a la cual estard
_ adscrito. _
| |  Elabora la Carta de Aceptacién en original en la que
5 se indican las horas que va a cubrir, la fecha de
| inicio, fecha de término y el area en la que lo
realizara.
I Recaba firma del Jefe (a) de Departamento de
| 6 Recursos Humanos en la Carta de Aceptacion|
| original.

| | Pasa el tiempo.
| Entrega al prestador de Servicio Social, Practicas
| Profesionales Y Residencias la Carta de Aceptacion,
7 entrega gafete Institucional de Identificacion.|
Archiva copia como acuse de recibo con nombre,
firma, fecha y nimero de gafete.
Captura en la base de datos de programa
informatico Excel toda la Informacién de
prestadores de Servicio Social  y/o practicas
1 | profesionales para registro de alta y control. |
|  Elabora e imprime formato para registro de
asistencia, explica al prestador de Servicio Social,
Practicas Profesionales Y Residencias la forma de
! | registrar horas.
| Integra Carta de presentacién, Requisltos, formato
de datos personales, archiva de manera cronolégica
permanente en el Expediente de prestadores de

| | Servicio Social.
Fin del Procedimiento
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by |

. SEV
M. Secretaria
do Educacion

1, Procedimiento:
2. Codigo

IEEV

) Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos I
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Registro y Control de Servicio Social, Practicas
Profesionales Y Residencias.

PR-SA-IEEV-012-24

3. Objetivo

4. Frecuencia

e |

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9, Insumo

10. Producto

Contar con un control de registro de asistencia de los
prestadores de Servicio Social, Practicas Profesionales Y|
Residencias, para estar en condiciones de proporcionar la
Carta de Liberacién.

Diaria

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz. Articulo 19 Fraccién VIL.

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos
Humanos Politica 1. Integracién, Seleccién y Contratacién
de Personal. 1.4. Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacion Bésica, Media Superior VY|
Superior.

1. El prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales debe cubrir el total de horas que le solicita la
Institucidn Educativa de donde proviene, para obtener su
carta de liberacién de Servicio Social, Practicas
Profesionales o Residencias, segun sea el caso.

2. El prestador de Servicio Social, Practicas Profesionales Y|
Residencias que tenga la necesidad de ausentarse, debe
solicitar permiso por medio de un Oficio con el visto bueno
de su Jefe (a) inmediato, dirigido al Jefe (a) del
Departamento de Recursos Humanos.

3, Los prestadores de Servicio Social, Practicas|
Profesionales Y Residencias que acumulen tres faltas en un
periodo de 30 dias serén dados de baja.

4, El prestador de Servicio Social, Practicas Profesionales Y|

Residencias debe registrar su asistencla en los medios qu
el Departamento de Recursos Humanos disponga para tal
fin, los cuales se encontraran fisicamente en est
Departamento,

5. El prestador de Servicio Social y/o Practica
Profesionales debe solicitar al Departamento de Recursos
Humanos, de forma econdémica, le sea elaborada la Carta
de Liberacién, una vez concluido el Servicio Social.

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Analista Especializado.

Prestador del Servicio Social y/o Practicas Profesionales. |

Formato de Registro de Asistencia de Prestadores de
Servicio Social.

Reporte de horas de asistencia de Prestadores de Servicio
Social

Carta de Liberacion.
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SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos ..
Secretaria ‘ P TE e e Procedimientos de la

de Educacién Subdireccién Administrativa :

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
| Elabora formato de registro de asistencia (anexo 2)
Analista Especializado. 1 de Prestadores de Servicio Social, Précticas
| Profesionales Y Residencias.
| Indica al prestador Servicio Social, Précticas

Profesionales Y Residencias el procedimiento para

‘ 2 realizar sus registros, asi como las politicas para
poder cumplir satisfactoriamente la prestacion del
Servicio.

Registra diariamente en base de datos las horas de
| asistencia de los prestadores de Servicio Social.
| Contablliza las horas acumuladas durante el periodo
| 4 de prestacion de Servicio Social, Practicas
| | Profesionales Y Residencias al termino del mismo.
Recibe del prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales reporte final de actividades, firmado
5 por el Jefe (a) inmediato del 4rea de adscripcion,
sella, fotocopia y archiva en expediente de manera
l _ cronolégica permanente. .
‘ Recibe del prestador de Servicio Social, Practicas
| Profesionales Y Residenciasde manera verbal
6 | solicitud de liberacién de servicio social, verifica
mediante consulta en base de registro de horas de
: asistencia si procede la liberacién de servicio.
‘ ¢Es procedente la liberacién de Servicio Social?

w

‘ Si: Continla con la actividad nimero 7.
No: Continta con la actividad nimero 6A.

Informa al prestador de Servicio Social, Practicas
| 6A. Profesionales Y Residencias la no procedencia de
liberacién.

Continda con la actividad 6.
‘ Elabora en original la Carta de Liberacién de
Servicio Social, Practicas Profesionales Y|
‘ Residencias, recaba firma del Jlefe (a) de
7 Departamento de Recursos Humanos, sella,
fotocopia, entrega y recaba firma en copia del
prestador de Servicio social, recoge gafete, archiva

| en expediente de manera cronolégica permanente. |
Fin del Procedimiento

Fecha Tl Revisc Autorizo
[ Elaboraciéen | Autorizacion = " A ,
; d 2 Consegjo

Noviembre

2004 Directivo

Subdirg ini i General
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IEEV ) Manual Especifico de
instituto de Espaclos Educativos P
| dolEstadode Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

o Elaboracion, Actualizacion Yy Difusion de los Manuale
Procedimiento: Administrativos del Instituto.

. Codigo PR-SA-IEEV-013-24
Contar con documentos normativos para establecer un

orden en la estructura organica, funciones Yy niveles de
o comunicacion que corresponden a los puestos que S€
. Objetivo integran en el Manual de Organizacién, asi como para
describir en forma detallada los procedimientos y servicios

de las diferentes areas de trabajo.
Periddica
Cédigo Financiero para ol Estado de Veracruz de Ignacio d
la Llave. Articulo 186 fracciones IX'y X. :

. Frecuencia

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativo
del Estado de Veracruz. Articulo 12 fraccién X, Articulo 19

fraccion XXIII.

Guia para la Elaboracién de Manuales Administrativo
emitida por la Contralorfa General del Estado de Veracruz.

e S o oy e

6. Programa Presupuestario 0 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura

Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacion Basica, Media Superior Y

Superior.

]

1. La designaciéon de enlace administrativo ante la
Contraloria General del Estado la realiza el Subdirector (a)
Administrativo (a).

2. El enlace administrativo debe organizar el trabajo a
interior del Instituto, iniclando por la solicitud d
designacién de un enlace por cada area administrativa.

3, El Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos
7. Normaso Jefe (a) de Oficina de Registro Yy Control de Personal deben
consideraciones trabajar de manera coordinada con los Subdirectores
Jefes (as) de Departamento para la recopilacion de |
informacién de sus areas, para analizar dicha informacion
trabajar en la estructuracién de los Manuale

Administrativos.

4. La elaboracién vy actualizacién de los Manuales
Administrativos se debe basar en lo establecido en la Guia
para la Elaboracién de Manuales Administrativos emitida
por la Contraloria General del Estado de Veracruz.

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe dj
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal, (Jef
de ORCP).
Subdirectores

8. Participantes Jefes de Departamento
Analista Especializado.
Titulares de la Direccion General de Fortalecimiento

Institucional y de Ia Subdireccién de Desarrollo
Administrativo de la Contraloria General
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: SEV IEEV Manual Especifico de

(]
= Instituto de Espaclos Educativos P
1N, Secretaria e e Procedimientos de la

de Educacién Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Cuestionario.

Oficio

9. Insumo Formatos

Proyecto de actualizacién de Manual Administrativo.

)

Manuales Administrativos del Instituto autorizados

10. Producto
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‘ IEEV

Instituto de Espaclos Educativos Manual. E_spec1f|co de
‘ del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe (a) de Oficina de Registro Elabora Programa de trabajo, instrumento para
y Control de Personal, L1 | recabar informacién, formato de descripclén de
| (Jefe de ORCP) | ' puestos y procedimientos (anexo 3) en original.
‘ Presenta al Jefe (a) de Departamento de Recursos
| Humanos (Jefe de DRH) y Subdirector (a)
Administrativo (a) originales del Programa de
trabajo, los instrumentos para recabar informacion,
| formatos de descripcion de  puestos Y
procedimientos, para revisién y autorizacion.
| Pasa el tiempo.
| Recibe del Departamento de Recursos Humanos el
Programa de Trabajo los Instrumentos para recabar
informacién, formatos de descripcién de puestos y
_ | procedimientos, revisa sl existen correcciones.
| ¢Existen correcciones?

Si: Continta con la actividad nimero 3A.
| No: ContinGa con la actividad numero 4.

| ‘ Corrige el Programa de trabajo, instrumento para
recabar Informacién, formatos de descripcién de
| 3A. puestos y procedimientos, Presenta al Jefe de DRH
| y Subdirector Administrativo para revision vy
autorizacion.
! | Pasa el tiempo.
| Continta con la actividad nimero 3.
Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector
(a) Administrativo (a), solicitando a los Titulares de
las &reas administrativas la designacién de un
; ~ enlace administrativo
| | Obtiene copias (12) turna a cada Titular de las
4reas administrativas, archiva acuse de manera
I ~cronoldgica permanente.
| ~ Pasa el Tiempo. _
Subdirector (a) Recibe de las areas administrativas Oficio original5
Administrativo (a). | 6 con la designacion de los enlaces administrativos,
| turna al Departamento de Recursos Humanos.
Captura en base de datos de enlaces nombre, area
de adscripcién y correo electronico, imprime vy,
archiva de manera cronolégica temporal Oficio, Y
. relacién de enlaces. -
| Elabora Circular en original, recaba firma del
| 8 | Subdirector (a) Administrative (a) convocando a los
| | enlaces administrativos a reunién de trabajo.
| Obtiene copias (12) turna a cada Titular de las

Analista Especializado. | 4 ‘

Analista Especializado. ‘ 7 ‘

9 ‘ 4reas administrativas, archiva acuse de manera
| | | cronolégica permanente.
Jefe (a) de Oficina de Registro| Coordina y solicita lo necesario para realizar la
y Control de Personal, 10 | reunién de trabajo, envia material via correo
(Jefe de ORCP) | electrdnico a los enlaces administrativos.
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IEEV

, Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos S
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Realiza reunién de trabajo con enlaces
administrativos, presenta plan y metodologia de
trabajo, establece fechas de cumplimiento mediante
! . _la presentacién de un cronograma de actividades. |
' | | Elabora Circular en original para enviar instrumento
Analista Especializado. 12 y formatos de manuales a las areas administrativas
para recabar informacién y recaba firma del
! . subdirector (a) Administrativo (a).
- | Obtiene copias (12) turna a cada Titular de las
| 13 4reas administrativas, archiva acuse de manera
| cronolégica permanente.
Pasa el tiempo.

‘ | Recibe de las areas administrativas instrumentos
Subdirector Administrativo. 14 contestados y formatos de manuales con la
informacién vaciada por los enlaces administrativos
! __y los turna al Jefe (a) de ORCP.
Jefe (a) de Oficina de Registro |
y Control de Personal, 15
‘ (Jefe de ORCP)

Analiza la informacién, verifica y corrige las
descripciones de puestos y procedimientos. |

| Integra proyecto de Manual Administrativo,
Analista Especializado. 16 presenta a Jefe (a) de DRH y Subdirector (a)
! ! | Administrativo (a) para Revision. |
' ' | Pasa el tiempo.
| ¢Existen correcciones?

Si: Contintia con la actividad namero 16A.
No: Contintia con la actividad nimero 17. |

Realiza las correcciones necesarias a las
! ' | descripciones de puestos y procedimientos.
| | Contintia con la actividad nimero 16. ;
Elabora Oficio original para enviar proyecto de
I Manual Administrativo en un tanto a las &reas
' | administrativas, solicitando Visto Bueno para ehviar
17 | a revisibn a la Subdirecciéon de Desarrollo
‘ Administrativo y Participacién Ciudadana de la|
‘ Contraloria General del Estado recaba firma del
| Subdirector (a) Administrativo (a).
l Pasa el tiempo.
| Recibe proyecto de Manual Administrativo con
Oficio Original de respuesta de las areas
administrativas, verifica si presenta visto bueno u|
| observaciones. '
éPresenta Observaciones?

| Si: Continda con la actividad nimero 18A.

| No: Continlia con la actividad nimero 19.
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: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos A
GELY. secretaria e e e Procedimientos de la

de Educacién Subdirecciéon Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
' ' Realiza las correcciones necesarias
. ’ descripciones de puestos y procedimientos.
! | Continta con la actividad nimero 17. |
| | Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector|
Administrativo, envia proyecto de Manual
Administrativo a la Subdireccion de Desarrolio
| Administrativo y Participacién Ciudadana de la
Contraloria General del Estado de Veracruz, para su
. revisién y valoracién de procedencia.
! | Pasa el tiempo.
| | Recibe respuesta por medio de Oficio Original de la
Subdirector (a) Subdireccién de Desarrollo Administrativo vy
Administrativo (a) 20 Participacién Ciudadana de la Contraloria General
| del Estado del Proyecto de Manual, lo turna al Jefe
| (a) de DRH.

‘ Revisa si el Proyecto de Manual tiene observaciones

a las

Jefe (a) de Oficina de Registro
y Control de Personal, 21
(Jefe de ORCP) | _
' ¢Presenta Observaciones o tiene valoracion de
procedencia?

o se emitid valoracion de procedencia.

‘ Observaciones: Contintia con la actividad numero
21A.

Valoracién de procedencla: Continta con la
' actividad nimero 22.

Realiza las correcciones necesarias a las
descripciones de puestos y procedimientos.

Continda con la actividad numero 19.

Coordina con el Jefe (a) de DRH y Subdirector (a)
Analista Especializado. 22 | Administrativo (a) la inclusién del Manual en la
proxima Junta de Consejo.
_ | Pasa el tiempo.
‘ | Elabora presentacion ejecutiva y Oficio original para
enviar el Manual Administrativo a la Secretaria
23 Técnica para presentacion y autorizacion del
‘ Consejo Directivo del Instituto, recaba firma del
| Subdirector (a) Administrativo (a).
| | Obtiene copias (3) turna a Secretaria Técnica,
24 Direccion General y Organo de Interno de Control,|
| archlva acuse de manera cronolégica permanente.
| Pasa el tiempo. )
| Elabora Oficio original, solicita a la Secretaria
' 25 Técnica copia del Acta de Consejo con el acuerdo |
| firmas de aprobacién del Manual Administrativo,
| recaba firma del Subdirector Administrativo )
‘ | Obtiene copias (3) turna a Secretaria Técnica,
26 Direccién General y Organo de Interno de Control,
| archiva acuse de manera cronoldgica permanente.

| 21A
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11. Descripcion
Responsable

Subdirector (a)
Administrativo (a)

Analista Especializado.

IEEV

Instltuto de Espaclos Educativos

Manual Especifico de

del Estado de Veracruz Procedimientos de la

Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

i\ [o}

Actividad

Inicio del Procedimiento

28

29

31

33

34

35

36

37

Pasa el tiempo.

Recibe por medio de Oficio de la Secretaria Técnica
Acta de Consejo con el acuerdo y firmas de
aprobacién de los integrantes del consejo en el
Manual Administrativo.

Recaba firmas de autorizacion en el Manual
Administrativo.

Digitaliza Acta de autorizacién e integra en archivo
digital con el Manual Administrativo, graba dos
discos compactos,

Elabora Oflcio original para enviar en dos discos
compactos. con el archivo digital del Manual
Administrativo a la Direccién General de
Fortalecimiento Institucional de la Contraloria
General del Estado, para su registro.

Obtiene copias (3) turna a la Direccién General de
Fortalecimiento Institucional de Ia Contra|or|a
General del Estado, Direccidon General y Organo
Interno de Control, archiva acuse de manera
cronoldgica permanente,

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio original de la Subdirecciéon de
Desarrollo Administrativo y Participacion Ciudadana
de la Contraloria General del Estado con los
numeros de registro en el Sistema Estatal de
Manuales Administrativos del Gobierno del Estado
de Veracruz.

Elabora Circular original, recaba firma del
Subdirector (a) Administrativo (a), envia a las
4reas administrativas archivo digital del Manual
Adminlstrativo autorizado con numero de registro,
haciendo de conocimiento de todos los
trabajadores.

Obtiene copias (12) turna a cada Titular de las
areas administrativas, archiva acuse de manera
cronoldgica permanente,

Elabora Oflclo original, recaba firma del Jefe (a) de
Departamento de Recursos Humanos, envia: en
archivo digital el Manual Administrativo autorizado &
la Oficina de Tecnologias de la Informacién para su
publicacién en la pagina web del Instituto.

Obtiene copias (3) turna a la Oficina de Tecnologias
de la Informacion, Direccién General y Organo
Interno de Control, archiva acuse de manera
cronolégica permanente.

Engargola, encuaderna segun indiquen Subdlrector
(a) Administrativo (a) y Jefe (a) de Departamento
de Recursos Humanos el Manual Administrativo
Original con firmas.
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IEEV

) Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos rn
del Estado de Veracruz Procedimientos de la

Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Integra informacién y Oficios ocupados para la
38 ‘ elaboracién del Manual Administrativo, archiva de

| manera cronologica permanente.
Fin de! Procedimiento

Reviso Autorizo

P

Pettor
General

Fecha

Elabaracidn AUt T
Noviembr
2024

Consejo
Directivo
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gy |
. SEV
;M. Secretarfa

. de Edugacion

1. Procedimiento:

2. Cddigo

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

Instituto de Espaclos Educativos Manua I, E§pec1f|co de
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC).

PR-SA-IEEV-014-24

e =
3. Objetivo

4, Frecuencia

e ——

5. Normatividad

e
6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

Conocer y planear la capacitacion para los trabajadores del
Instituto, con la finalidad de incrementar la productividad €
impulsar el desarrollo personal

Anual.

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos|
del Estado de Veracruz. Articulo 19, fraccién XII.

Humanos Politica 5, inciso 5.1 Capacitacion.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacion Bésica, Media Superior Y|
Superior.

1. La Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC)
debe considerar a todos los trabajadores de la Plantilla de
personal del Instituto, la cual se realizard en el mes de
noviembre con el propdsito de iniciar la programacion
anual.

2. El Departamento de Recursos Humanos debe definir el
enfoque de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion,
con la finalidad de solucionar problemas o mejorar el
desempefio, desarrollo de programas, entre otros.

3. El Departamento de Recursos Humanos, determina |a
metodologia para la aplicacion del instrumento para la
Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

4. E| andlisis de los resultados de la aplicacién de
instrumento para la Deteccion de Necesidades de
Capacitacién sirve como indicador para la elaboracion del
programa anual de capacitacion. ‘

5. Los cursos que resulten con mayor demanda en el DNCy
no estén incluidos en el catdlogo de cursos proporcionado

por las instancias o dependencias, el Jefe (a) de Oficina d

Registro y Control de Personal deberd, en la medida de su

posibilidades, impartir los cursos, en su caso gestionar ante
instancias publicas y privadas la imparticién de estos.

6. El Reporte de resultados de necesidades de capacitacién
en el Instituto debe contener la mayor informacion posible
respecto a quienes solicitan la capacitacion: :
Informacién por areas.

Temas solicitados.

Perfiles de los solicitantes.

Frecuencia de solicitudes por tema.

Puestos solicitantes.

70



8. Participantes

9, Insumo

10. Producto

IEEV

Instltuto de Espaclos Educativos o
del Estado de \'/J:m,uz Procedimientos de la

Manual Especifico de

Subdirecciéon Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector (a) Administrativo (a).
Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal
Subdirectores

Jefes de Departamento

Analista Especializado.

Instrumento para DNC contestado por el personal de las
areas administrativas

Reporte de Resultados
Programa Anual de Capacitacion.
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. SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos .
e Secretaria P e T s Procedimientos de la

de Educacion Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

" Elabora Instrumento para la Deteccién de
Necesidades de Capacitacién (anexo 4), presenta al
Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos y
Subdirector (a) Administrativo (a) para visto bueno.
iTiene observaciones el Instrumento para la
Deteccién de Necesidades de Capacitacién?

Jefe (a) de Oficina de Registro
‘ y Control de Personal, |
(Jefe de ORCP) |

| Si: Continta con la actividad nimero 1A.

1A | Realiza las adecuaciones al Instrumento para Ia
| ) Deteccién de Necesidades de Capacitacién
| | Continua con la actividad numero 1
' | Elabora Circular en original y copia, recaba firma del
Subdirector (a) Administrativo (a), reproduce con
‘ base a la plantilla de personal el Instrumento para
Analista Especializado. 2 la Deteccién de Necesldades de Capacitacién, envia
| & los Titulares de las dreas administrativas del
Instituto, indicando fecha limite de entrega, archiva
. la copia como acuse de recibo de manera
| | cronolégica temporal.
_ Pasa el tiempo.
- Recibe de las areas administrativas Oficio original
Ag;?g;;?gg;éa()a) | 3 ‘ con anexo del Instrumento para la Detecclén de
Necesldades de Capacitacién, revisa que este
| , . completa la informacidn. .
i {Esta completa la informacion? |

‘ No: Contintla con la actividad nimero 2.

| Analista Especializado. Si: Continta con la actividad nimero 4.

No: Continta con la actividad nimero 3A.

| Solicita via telefénica al area correspondiente la
| 3A informacién faltante, complementa los
| = Instrumentos para la Deteccién de Necesidades de
. | Capacitacién originales.
I _ Continua con la actividad 3.
Captura en base de datos de Excel la informaciéni
de los Instrumentos para la Deteccién de
Necesldades de Capacitacién originales, analiza,
elabora Reporte de resultados con graficas,
imprime, archiva Reporte de resultados con gréficas
‘ en expediente DNC.
Elabora con base al Reporte de Resultados del DNC
, Programa Anual de Capacitacion.
‘ ‘ Presenta al Jefe (a) de Departamento de Recursos
Humanos y Subdirector (a) Administrativo (a)
6 Reporte de resultados y Programa anual de
‘ Capacitacién para aprobacién, archiva de manera

| cronoldaica permanente en expediente DNC
- - 72
Fin del Procedimiento

Jefe (a) de Oficina de Registro
y Control de Personal, 4
(Jefe de ORCP)
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SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos A
Secretarfa e o e Veracruz Procedimientos de la

de Educacién | Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestion de Cursos de Capacitacion al Personal del Instituto.

2. Cddigo PR-SA-IEEV-015-24

—

Solicitar la imparticién de cursos de capacitaciéon a las
3. Objetivo diferentes instancias que los ofertan, con la finalidad de
mejorar los resultados en las areas de trabajo del instituto,
Mensual

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz. Articulo 19, fraccion XII.

4, Frecuencia

5. Normatividad Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos
Humanos Politica 5, inciso 5.1 Capacitacion.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior Y|

Superior. ;
1, La capacitacién al personal del Instituto se proporcionj
n

con base al Diagnostico de Necesidades de Capacitacié
que se realiza en el mes de noviembre del afio previo po
parte de la Subdireccién Administrativa, Departamento de
Recursos Humanos y Oficina de Registro y Control de
Personal.

2. Los cursos que se pueden impartir, en primera instancig
son los proporcionados por; el Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa (INIFED), la Subdireccion
de Servicio Publico de Carrera a traves de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), Oficialia Mayor de la
7. Normaso Secretaria de Educacién de Veracruz, de los cuales se

consideraciones recibe la oferta de capacitacién de manera mensual.

3. La oferta de capacitacién recibida de manera mensual
por las diferentes instancias se debe turnar mediante
circular a las areas administrativas con una propuesta de
asistentes con base al Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion.

4. La Oficina de Registro y Control de Personal debe tener
un registro de asistencia a cursos de Capacitacion de los
trabajadores del Instituto, reflejando el cumplimento con
base al Programa Anual de Capacitacion.

Subdirector Administrativo
Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Registro y Contro! de Personal. (Jefe
de ORCP).

Analista Especializado.

Todo el personal del Instituto

8. Participantes

75



vt e .

K. SEV
H. Secretarfa

4 de Educacién

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

Instituto de Espacios Educativos Manual, E_speC|f|co de
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccién Administrativa

Oficio con oferta de cursos de las dependencias.
Programa Anual de Capacitacion.

Concentrado de Diagnostico de Necesidades de
Capacitacién.

Circular con oferta de capacitacion y propuesta de
asistentes.

Formato de registro de inscripcién a cursos de capacitacion
(anexo 8) :
Concentrado de asistentes a capacitacion.
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SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

Instltuto de Espaclios Educativos P
‘ del Estado de \‘,’:m,uz Procedimientos de la

Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcidn
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe por medio de Oficio de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién, la Secretaria de Educacion
| de Veracruz, Contraloria General den Estado de
1 Veracruz y el Instituto Nacional de Infraestructura
Fisica Educativa la oferta de capacitacién, turna al
| Departamento de Recursos Humanos para sy
' ! | atencién y seguimiento.
| Elabora Oficio con la oferta de capacitacién paralI
| cada &rea administrativa con la propuesta de
asistentes con base al DNC, recaba firma del
Subdirector (a) Administrativo (a).
Turna los Oficios originales a los Titulares de las
areas administrativas.
| Pasa el tiempo.
Recibe de las dreas administrativas los Oficios de
‘ 4 solicitud de inscripcién a los cursos ofertados
durante el mes.

Subdirector (a)
Administrativo (a)

Jefe (a) de Oficina de Registro
y Control de Personal, 2
(Jefe de ORCP)

Subdirector (a)
Administrativo (a)
|
Jefe (a) de Oficina de Registro
y Control de Personal,
(Jefe de ORCP) |
‘ Verifica via telefénica con los participantes que
6 reciban via correo electrénico la confirmacién de
inscripcién a los cursos solicitados.
Pasa el tiempo.

Realiza la inscripcion del personal del Instituto a los
cursos solicitados, en la pagina web, via correo
electrénico o por teléfono, segun corresponda.

w0

Analista Especializado.

Jefe (a) de Oficina de Registroi Brinda acompafiamiento a los participantes para
y Control de Personal, 7 atender cualquier situacidn que se presente durante
(Jefe de ORCP) : | el desarrollo del curso.

| Recibe copia del diploma de participacién de los
participantes que concluyeron el curso, captura en

8 base de Excel avance de programa de capacitacion,
archiva en expediente personal y en recopilador con

| el programa anual de capacitacion |
Fin del Procedimiento

Fecha Wl Reviso Autorizd

Elaboracion Autorizacion

Octubre Noviembre
2024 2024

Consejo
General Directivo
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fagy, veracruz AR SEV  IEEV
1‘?‘;; DELESTADO ‘S&¥" Secretaria Instituto de Espacios Educativos

de Educacién  del Estado de Veracruz

Procedimientos Especificos
De la Oficina de Némina



‘ IEEV

) Manual Especifico de
‘ Instituto de Espacios Educativos

» Secretaria

del Estado de Veracruz Procedimientos de la
de Educacién

Subdireccian Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

. Altas, Modificaciones de Percepciones o Baja de Personal
Procedimiento: ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

PR-SA-IEEV-016-24

Registrar a los trabajadores ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social con la finalidad de gque cuenten con las‘
prestacion de Servicio Médico, asi como realizar la
retenciones y pagos respectivos

4. Frecuenqa Perlédlca.
Ley del Seguro Social. Articulos 13 fraccién V, 14, 15
Fraccién Iy del 27 al 40.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
5. Normatividad del Estado de Veracruz. Articulo 19 frac¢ién VIIIL.

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recurso
Humanos. Politica 4. Servicios Médicos.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura

Actividad Institucional Fisica Educativa para Educaciéon Bésica, Media Superior |
Superior. . _
1. El Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, conjuntamente con el Gobierno del Estado de
Veracruz, tiene suscrito con el Instituto Mexicano del
Seguro Social un Convenio para la Incorporacién Voluntaria
al Régimen Obligatorio de los trabajadores al servicio del
Estado, exclusivamente para las prestaciones en especie
del seguro de Enfermedad, Maternidad y Riesgo de Trabajo,
Modalidad 38.

2. El tramite de alta al servicio médico del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) de un trabajador, solo
procede con la autorizacién de ingreso al Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, por parte del
Director (a) General en acuerdo con el Subdirector (a)
Administrativo (a).

3. El alta del trabajador se debe hacer maximo a los cinco
dias naturales posteriores su ingreso al Instituto.

7. Normaso
consideraciones

4. El trdmite de modificacién de percepciones o baja al
servicio médico ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) de un trabajador, procede si se cuenta con la
autorizacién del Director (a) General en acuerdo con la
Subdirector (a) Administrativa.

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

6. La documentacion necesaria para realizar movimlentosl
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social es la solicitada
en el procedimiento Integracion vy actualizacion de
expediente de personal. ]
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8. Participantes

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

i Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos Al
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Suhdireccién Administrativa

Director (a) General.

Subdirector (a) Administrativo (a).

lefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Némina, (Jefe de ON).

Analista Especializado.

Oficio de alta del trabajador.
Oficio de modificacién de percepcién o baja del trabajador
Numero de seguridad social del trabajador.

10. Producto

Reporte de movimiento de Alta del trabajador ante el IMSS.
Reporte de Modificacién de salario o baja del trabajador
ante el IMSS
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Manual Especifico de
Instltuto de Espaclos Educativos S
del Estado de Veracruz Procedimientos de la

Subdirecrion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe Oficlo en copia de alta, baja o modificacic’m|
de percepcién del Jefe (a) del Departamento de
Recursos Humanos para tramitar alta de personal,!
baja de personal (anexo 7) o modificaciéon de
percepcién del trabajador en el Sistema IMSS
Desde Su Empresa en linea (IDSE).
¢Que movimiento va a realizar?

Jefe (a) de Oficina de Némina,
(Jefe de ON)

‘ ‘ Alta de personal: Continla con la actividad. 1A.
|
Baja o modificacién de percepciones: Continua con

| la actividad. 2

‘ Realiza alta en el Portal, ingresa al sistema del
Instituto Mexicano del Seguro Social registrando los
datos solicitados, obtenidos del expediente de
| | . personal,
' . Imprime del sistema el reporte de movimiento de
Alta de! trabajador en un tanto y lo archiva en el
Expediente de movimientos de Alta, Baja VY
Modificacién de Percepciones ante el IMSS.
Fin.
Accede al sistema del Instituto Mexicano del Seguro
| 2 Social, registra los datos, verifica en la pagina de
| captura del IMSS que la informacion sea la correcta.
‘ Imprime y archiva el reporte de movimiento
‘ Modificacién de salarlo o baja del trabajador en un
3 tanto de manera cronoldgica permanente en el
| Expediente de movimientos de Alta, Baja y

| Modificaciéon de Percepciones ante el IMSS.
Fin del Procedimiento

Analista Especializado. 1A.1

Revisd Autorizo

Fecha

Elabaracion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024 2024

Dire
General

Consejo
Directivo
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. SEV

M. Secretaria
s de Educacion

Procedimiento:
2. Cadigo

3. Objetivo

4. Frecuencia

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdirecciéon Administrativa

Elaboracion y Emisién de la Ndmina.

PR-SA-IEEV-017-24

Preparar oportunamente la integracién y la emisién de Iaj
prestaciones que por las jornadas laborales le
corresponden a los trabajadores del Instituto.

Quincenal.

Ley del ISR. Articulos del 94 al 99.
Ley del Seguro Social. Articulos 13 fraccién V,14,27 al 40.
Ley Federal del Trabajo. Articulos del 47 al 52.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz. Articulos del
98 al 104.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz. Articulo 19 fracclones VIIT Y X.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacion Bésica, Media Superior Yl
Superior,

1. La Oficina de Noémina debe considerar el Marco
Normativo de Percepciones y Deducciones aplicable Y
emitido por la instancia correspondiente. El envio ' del
depésito a la institucién bancaria a través del sistema NOI
debe efectuarse un dia antes de la fecha de pago.

2. La integracién y emisién de la Némina, debe realizarse
de tal forma que los depdsitos se encuentren en las cuentas
de los trabajadores los dias 15 y 30 de cada mes, @
excepciéon de la segunda quincena de febrero la cual es el
dia 28 o 29 segln corresponda, los depésitos deben
realizarse en dias hébiles.

3. Los pagos extraordinarios se realizan mediante la
captura de pagos directos. El reporte de pagos directos
extraordinarios debe enviarse a la Oficina de Presupuesto y
Contabilidad, en el caso de no haber pagos por este
concepto se notificard a través de Oficio.

4. Los descuentos que se realizan antes de emitir la némina
al personal pueden ser:

eDescuentos por adeudo de comprobacién de vidticos,
eDescuentos por Pension alimenticia,

«Por incidencias por faltas y retardos injustificados.

5. El pago se realiza via depdsito por transferencia o pago
electrénico a cada una de las cuentas.
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W, Secretaria
de Educacién |

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

I ———

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

) ) Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos I
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccion Administrativa

6. La Gratificacién anual se otorga a los trabajadores del
Instituto, de acuerdo a la parte proporcional de los dias|
laborados.

7. El monto por Gratificacion anual es liquidado, en do
partes, en la primera quincena de diciembre y en la primer
quincena de enero del siguiente afio, con base a lo
autorizado por la Direccién General en acuerdo con la
Subdireccion Administrativa y @ la disponibilidad de
recurso.

8. Las retenciones via némina de las pensione
alimenticias, se deben realizar de acuerdo al ordenamient
decretado por las autoridades competentes, el cual e
sobre el total de los ingresos que el demandado percibe,
exceptuando los descuentos estrictamente obligados que
sefiala la ley.

9. El recibo por el importe retenido por cada beneficiari

debe enviarse al Departamento de Recursos Financieros,
indicando el nombre y nimero del personal a cargo de |a
pensién, para la elaboracién del movimiento de afectacion
presupuestal y pago correspondiente.

10. El trabajador al que se realiza retencion debe ser
notificada la retencién decretada por la autoridad Judicial,
Integra y anexa en el Expediente de Némina
correspondiente la documentacion respaldo del descuento
realizado

11. Los pagos por concepto de pensi6n alimenticia debe
efectuarlos el Departamento de Recursos Financieros pof
medio de transferencia electronica al nimero de cuenta
previamente proporcionado por el beneficiario.

12. El Reporte de validacién de archivo de Banorte refleja el
pago que realiza la oficina de némina, para el caso de BBVA
esta oficina realiza la firma del 50% y el Departamento de
Recursos Financieros firma el 50% restante.

Director (a) General.
Subdirector (a) Administrativo (a).

Jefe de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de
DRF)

lefe (a) de Oficina de Némina, (Jefe de ON)

Analista Especializado. o

Reporte de faltas y retardos del personal.

Reporte de viaticos no comprobados.

Reporte de Descuentos por pension alimenticia
Calendario de entrega de informacion

Sistema de Némina NOI (Sistema NOI),

Reporte de emisién de ndémina quincenal.
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Instltuto de Espaclos Educativos

Manual Especifico de

del Estado de Veracruz Procedimientos de la

Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcidn
Responsable

Jefe (a) de Oficina de Némina,i
(Jefe de ON)

Analista Especializado. ‘

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

10

10A

Ingresa al Sistema de Némina NOI (Sistema NOI),
para realizar la emision de ndmina quincenal.

Recibe Oficlo original, de la Oficina de Reg|stro y
Control de Personal con el Reporte de faltas y
retardos del personal.

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

Realiza por medio de Oficlo la Solicitud de recurso
(anexo 12) para el pedimento del recurso a la
Secretaria de Finanzas y Planeacién con los célculos
correspondientes de forma quincenal, recaba firma
de Subdirector (a) Administrativo (a) y Director (a)
General.

Elabora Oficlo original, recaba firma del Jefe de
Departamento de Recursos Humanos (Jefe de DRH)
para solicitar al Departamento de Recursos
Financieros la Relaclén de trabajadores que tienen
adeudos por concepto de viaticos.

Pasa el tiempo.

Recibe por medio de Oficio original del
Departamento de Recursos Financieros el Reporte
de vidticos no comprobados por los trabajadores.
Registra los descuentos en el Sistema NOI con base
a la Relacion de los trabajadores que tienen
adeudos por concepto de viaticos.

Obtiene del expediente Pensiones allmentlclas,
valida el Reporte de Descuentos por pensién
alimenticia. '
Registra los descuentos en el Sistema NOI de los
trabajadores a los que se le debe aplicar descuento
por pensidn alimenticia,

Genera la Némina en el Sistema NOI, imprime la
Némina en un tanto y revisa que los célculos y
registros realizados sean correctos.

éSon correctos los calculos y registros?

Si: Contintia con la actividad nimero 11.
No: Contintia con la actividad nimero 10A.

Corrige los cdlculos y registros hechos en la
Némina.

Continta con la actividad numero 8.

Ingresa por internet a la banca electrénica de los
Bancos para comprobar disponibilidad de recurso,
elabora los archivos Layout.
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Instituto de Espacios Educativos nh
)+ Secretaria SR e Procedimientos de la

de Educacién Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
| Realiza transferencia de recursos para sueldos,
teniendo los archivos Layout en formato txt y los
12 montos netos de cada trabajador segin su tipo de
banco, imprime Reporte de Validacién de archivo en|
original de los bancos.
Elabora Resumen de N6mina General (Resumen
Contable) original, elabora Resumen de pensiones
13 ‘ alimenticias original, recaba firma del Subdirector
(a) Administrativa y del Jefe (a) del Departamento
de Recursos Humanos.
Elabora Oficio original, recaba firma del Jefe de
14 Departamento de Recursos Humanos, obtiene copia
del Resumen Contable y lo turna al Departamento
‘ | de Recursos Financieros para su registro contable.
Recaba firma del Jefe (a) de Departamento de;
Recursos Humanos en la Némina, turna junto con
los Anexos originales, el Reporte de Validacién
original y Resumen Contable original a la
| Subdireccién Administrativa para firma de manera
| | econdmica.
| | Pasa el tiempo.
| | Recibe de manera econémica de la Subdireccién
16 Administrativa la Némina y los Anexos originales
firmados, turna a la Direccion General, solo el
resumen contable, para recabar firma.
Pasa el tiempo.
Recibe de la Direccién General el Resumen Contable
originales firmados, y los archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente de
némina.
Realiza el timbrado de la némina a los trabajadores
18 detallando sus percepciones y deducciones por cada
pago realizado. Al  terminar los  pagos

| correspondientes en cada quincena A
Fin del Procedimiento

Jefe (a) de Oficina de Némina,
(Jefe de ON)

15

‘17

Fecha }y18 Revisd Autorizo
Elaboracion | Autorizacion ) ; A

Octubre Noviembre ;
2024

Consejo
Directivo

.
General
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: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos o
. Secretaria R e e Procedimientos de la

de Educacién Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
Pago a Prestadores de Servicios Profesionales

Procedimiento: Irdependientes. o
2. Codigo PR-SA-IEEV-018-24
Realizar los calculos necesarios para realizar el pago de
3. Objetivo Honorarios a los profesionistas que proporcionan sus
servicios al Instituto.
4. Frecuencia Mensual.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Articulos del 100 al 110.
Ley del Impuesto al Valor Agregado. Articulo 1° fraccion II.
5. Normatividad Cbdigo Fiscal de la Federacién. Articulos 29 y 29 A,

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz. Articulo 19 fraccion VI.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior Y
Superior. )
1. El pago por concepto de Servicios Profesionales
Independientes (Honorarios), a las personas fisicas que se
contraten, es para prestar servicios profesionales en
materia de vigilancia, inspeccién, control de obras pL’|b|iCa%
a

y &reas administrativas, con la- previa autorizacién d
Dictamen de Suficiencia Presupuestal autorizado por |
Secretaria e Finanzas y Planeacion SEFIPLAN.

2. Los Contratos respectivos no deben establecer entre el
prestador de los servicios y el Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz ninguna relacién de
caréacter laboral.

3. La vigencia de los Contratos no podra ser mayor a un
mes, ni exceder del 31 de Diciembre del ejercicio fiscal en
que se celebre. :

7. Normaso
consideraciones

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

5. Los Prestadores de Servicios Profesionale
Independientes deben entregar en |a fecha establecida po
el Departamento de Recursos Humanos, el informe mensual
de actividades realizadas, factura con IVA desglosado

retenciones correspondientes, acompafiada de archivo XML.
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) Manual Especifico de
Instltuto de Espaclos Educativos ..
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Director (a) General.
Subdirector (a) Administrativo (a).

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de
DRf).

8. Participantes Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Oficina de Némina, (Jefe de ON)

Analista Especializado.

Reporte de Actividades de los Prestadores de Servicios
Profesionales Independientes.

Factura que cumpla con los requisitos fiscales

Archivo XML

Layout.

10. Producto Orden de pago




. SEV
8+ Secretarfa
» de Educacion

IEEV

Instituto de Espaclos Educativos

Manual Especifico de

del Estado de Veracruz Procedimientos de la

Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable

Jefe (a) de Oficina de Némina,
(Jefe de ON)

Analista Especializado.

\\[o}

Inicio del Procedimiento

10

11

Actividad

Actualiza la Plantilla de personal de Seryicios
Profesionales Independientes (Honorarios)
considerando altas y bajas. |
Elabora Oficio original, recaba rubrica del
Subdirector (a) Administrativo (a) y firma del
Director General, envia a SEFIPLAN solicitando el
recurso proyectado.

Realiza los célculos correspondientes para definir el
importe neto a pagar.

Elabora el Contrato considerando el importe neto g
pagar, verifica los datos generales y la vigencia o
periodo que abarca el contrato.

Elabora Circular original, recaba firma del
Subdirector (a) Administrativo (a), turna para
informar a los Prestadores de Servicios
Profesionales fecha y hora de entrega del desglose
y firma de contrato asi como fecha y hora de
entrega de factura, archivo XML y reporte de
actividades, archiva como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Proporciona de manera econdémica a los Prestadores
de Servicios Profesionales el desglose de pago,
indicando los datos para el llenado de factura
(razén social, RFC, concepto, forma de pago,
importe, etc.).

Entrega al prestador de serviclos profesionales
independientes contrato para verificacion de datos
personales, vigencia, y monto del contrato, recaba
firma.

Recibe de los Prestadores de Servicios Profesmnales
independientes Factura, archivo XML y Reporte de
actividades para su revision en fisico y en dlgltal
recibido al correo electrénico del area.

Valida la Factura, archivo XML, y Reporte de
actividades, elabora el layout, orden de pago Yy
Oficio en original, entrega al Jefe (a) de
Departamento de Recursos Humanos para
autorizacién.

Elabora Oflcio original, envia al Departamento
Recursos Financieros actualizando nUmeros de
cuentas bancarias en el portal bancario, en caso de
altas o bajas de Prestadores de Servicios
Profesionales para estar en condiciones de realizar
las trasferencias de manera adecuada. |
Elabora Oficlo original, recaba firma del Jefe (a) de
Departamento de Recursos Humanos, turna al
Departamento de Recursos Financieros solicita los
comprobantes de pago de honorarios asi como el
ISR retenido.
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B SEV IEEV ) Manual Especifico de
Secretarla Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de |

¥, o educacio del Estado de Veracruz I L sdela
O] Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

f Pasa el tiempo.
Recibe por medio de Oficio original del

Jefe (@) de Departamento de | Departamento de Recursos Financieros los
Recursos Humanos, i 12 | comprobantes de pago de honorarios asi como ei|
(Jefe de DRH). ISR retenido, archiva de manera cronoldgica

. _permanente en expediente de pagos de honorarios.
‘ Digitaliza y testea los contratos firmados, elabora
Oficio original recaba firma del Jlefe (a) de
| Departamento de Recursos Humanos, para solicitar
Analista Especializado. 13 a la Oficina de Tecnologias de la Informacién la
publicacién en la pagina institucional y en el portal
‘ nacional de transparencia, archiva de manera

cronoldgica permanente.
Fin del Procedimiento

Reviso Autorizo

T
Elaberacion Autorizacion ! CorEe
Octubre Noviembre NS
General Directivo
2024

zha
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Procedimiento:

3. Objetivo

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

) Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos I
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccidon Administrativa

Movimiento de Baja de Personal.

PR-SA-IEEV-019-24

Realizar la baja en la plantilla del personal que deja de|
laborar en el Instituto.

4. Frecuencia

e

5. Normatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

Periddica.

Ley Federal del Trabajo. Articulos del 47 al 51y 162,

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz. Articulo 19 fraccidn VII,

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos
Humanos punto 2. Movimientos de Personal . 2.2 . Bajas.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior Y
Superior.

1. Los tipos de baja del personal pueden ser por:
a) Renuncia voluntaria.

b) Por rescisién de la relacién laboral

c) Por término de contrato

d) Por término de funciones

e) Las demas que sefiale la Ley Federal del Trabajo

2. Los tipos de baja de personal sefialada en el inciso a'y d

el personal que tramita su baja deberd recabar firmas en la

constancia de no adeudo de las siguientes areas:

- El &rea de adscripcion.

- Oficina de Presupuesto y Contabilidad.

- Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios

- Departamento de Recursos Humanos

- Entregar gafete de identificacion

- Presentar Declaracién de conclusién de funciones en la
Contralorfa General del Estado, si asi lo requiere e
puesto.

3. Las Renuncias se deben presentar al Director General,

con quince dias naturales de anticipacién a su aplicacion,
se deben presentar con efectos los dias primero o dieciséi

~ de cada mes.

4. El Departamento de Recursos Humanos debe notificar a
la Direccién General de Responsabilidades y Situacio
Patrimonial, dentro de los cinco dias naturales posteriores a
la conclusién de cada mes, la relacién de servidore
pUblicos que han causado baja del Instituto y que estan
obligados @a presentar la declaracién de situacion
patrimonial por conclusién de encargo.

5. Los movimientos de baja de personal se deben registrar
en el Sistema de control de asistencia de personal y de
némina, para su actualizacién y control
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IEEV

Instltuto de Espaclos Educativos Man ual, E§peC|f|co de
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdirecciéon Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Director (a) General.

Subdirector (a) Administrativo (a).

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH).

Jefe (a) de Departamento Juridico, (Jefe de DJ).

Titular de la Direccién General de Situacién Patrimonial
(DGDP). |

Titular del Organo Interno de Control (OIC).

Analista Especializado,

8. Participantes

Carta de Renuncia
9. Insumo Acta Administrativa en caso de Rescisidn Laboral

10, Producto Impresion del reporte de Baja de Personal
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: SEV IEEV Manual Especifico de

I P Instituto de Espaclos Educativos A
). secretaria e e Procedimientos de la

de Educacitn Subdireccién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe (a) de Oficina de Registro | Recibe del Jefe (a) de Departamento de Recursos
y Control de Personal, 1 Humanos copia de Movimiento de personal del
(Jefe de ORCP) trabajador, revisa el motivo de la baja de personal.

¢La baja es por renuncia voluntaria?
Si: Continlia con la actividad 1A.

No: Continlia con la actividad 2.

1A. voluntaria, la constancia de no adeudo, y la
credencial Institucional de Identificacion.
Registra en el Sistema de Control de personal , el
| movimiento de baja.
| Entrega a la Oficina de NoOmina Formato' de
1A2. Movimiento de Personal Original por motivo de
baja, para su afectacién en el Sistema de Némina. _
Elabora Oflclo y requisita formato de movimiento de
servidores publicos obligados a presentar
1A3, declaracién de sltuacién patrimonial, para firma del
Subdirector (a) Administrativo (a) vy Jefe (a) del
Departamento de Recursos Humanos.
Recaba firma y envia a la Direccién Genera!l de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial y al
1A4. Organo Interno de Control Oficio y Formato de
movimiento de servidor publico, impreso y en
| medio magnético.

|
‘ ' Valida la documentacién recibida de la renuncia

| Fin
' Recibe del Jefe (a) de Departamento Juridico, el
Jefe (a) de Departamento de Acta Administrativa original con los respaldos
Recursos Humanos, 2 necesarios de la resolucion administrativa que
(Jefe de DRH) decreta la rescision de la relacién laboral, sin

responsabilidad para el Instituto.

Elabora formato de movimiento de personal, recaba
Analista Especializado. 3 firma del Director (a) General y Subdirector (a)
Administrativo (a).

Entrega a la Oficina de Ndmina original del Formato|
4 de movimiento de Personal, firmado, para su
afectacién en el Sistema de Nodmina.

Elabora Oflclo de Baja, recaba firma del Subdirector
(a) Administrativo (a), entrega al trabajador para
5 informarle que se ha rescindido la relacién laboral,
archiva como acuse de recibido de manera

| cronoldgica temporal.
Fin del Procedimiento

Fecha e Reviso Autorizo

Elaberacion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024

Consejo
General Directivo
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1. Procedimiento:

2. Codigo

4, Frecuencia

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestario o

Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9, Insumo

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

_ Manual Especifico de
Instltuto de Espaclos Educativos A
del Estado de Veracruz Procedimientos de la
Subdireccion Administrativa

Elaboracién de constancias laborales y/o de Ingresos.

PR-SA-IEEV-020-24

Entregar al trabajador que lo solicite, un documento que
confirme la prestacion de sus servicios laborales por cierto
periodo, asi como el salario percibido.

Eventual.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos|
del Estado de Veracruz. Articulo 19 Fraccién XXIX.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior v,
Superior.

1. La Solicitud de Constancia Laboral y/o Ingresos debe
realizarla el trabajador por medio de Oficio, dirigida al
Subdirector (a) Administrativo (a), con atencién al Jefe (a)
de Departamento de Recursos Humanos, indicando a que
empresa, compafifa, dependencia, etc. debe ser dirigida,
asi como la informacién especifica que requiere sea
incluida.

2. La Constancla debe ser elaborada, firmada por el Jefe (a)
de Departamento de Recursos Humanos y entregada al
trabajador solicitante el mismo dia de la solicitud, siempre
y cuando esta sea realizada por la mafiana.

Subdirector (a) Administrativo (a).
Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de
DRH)

Analista Especializado.

Trabajador del Instituto que requiere la constancia.

Oficio de Solicitud.

Constancia laboral y/o de ingreso.
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: SEV IEEV Manual Especifico de

5 Instituto de Espaclos Educativos R
LY. secretarla e A Procedimientos de la

de Educacion Subdireccion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcidn
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del trabajador Oficlo en original
solicitud de constancia laboral y/o ingresos.

Jefe (a) de Oficina de Registro|
y Control de Personal, [ 1

(Jefe de ORCP)
. = Valida la informacién del trabajador en el
| Analista Especializado. | | expediente y plantilla de personal actualizada.
| Elabora la Constancia laboral y/o de ingresos
(anexo 10) en original, con base en los datos
obtenidos en el expediente y en la plantilla de
| personal. |
| Recaba firma del lefe (a) de Departamento de
| 4 Recursos Humanos en la Constancia laboral y/o de
! | Ingresos original y obtiene una copia.
Entrega al trabajador la Constancia laboral y/o de
ingresos en original.
Recaba firma de recibido, nombre del empleado y
6 fecha en la copia de la constancia laboral, Archiva la

| copla de recibido de manera cronolégica definitiva
Fin del Procedimiento

de Ia

N

w

n

Fecha BF g Revisd Autorizd

Elabeoracicn Autorizacion
Octubre Noviembre
2024

Consejo
General Directivo 102
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: SEV IEEV Manual Especifico de

3 Instituto de Espaclos Educativos . . .
+ Secretaria del Estado de f,’:,ac,uz Procedimientos de la Subdireccion

* de Educacién Administrativa

3D

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

. Cadigo PR-SA-IEEV-021-24

Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual, con
e base en la informacion proporcionada por las areas que integran ell
. Objetivo Instituto, basada en sus programas de trabajo y las metas a

alcanzar.
Anual

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 116
quinto parrafo.

. Frecuencia

Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de IaI
Llave. Articulos 161y 163.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Articulos 4 fracciones
" Normatividad XII, XNl y XXIV, 46, 47 y 61 fraccion 1.

Manual de Programacién y Presupuestacion correspondiente al
Ejercicio Fiscal actual.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz Articulo 19, fracciones lil y V1.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1.-La SEFIPLAN mediante oficio da a conocer el Manual de
Programacién y Presupuestacién para el siguiente ejercicio fiscal,
mismo que contiene los criterios para su formulacion y los
documentos que debe contener.

7. Normaso
consideraciones 2. Las areas que integran el Instituto, deberan apegarse para Ij
elaboracién del Proyecto de presupuesto a los Lineamientos d
Presupuestaciéon y Programacion emitidos por la Secretaria deJ

Finanzas y Planeacion.

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de
DREF).

Jefe (a) de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC)

8. Participantes Jefe (a) de Oficina de N6émina, (Jefe de ON).

Jefa (a) de Oficina de Oficina de Adquisiciones, (Jefe de OA).
Analista Especializado.

Informacién de las areas de trabajo

Criterios y Lineamientos del Manual de Programacion
Presupuestacion

Oficio de autorizacién del Anteproyecto de Presupuesto de
10. Producto Egresos de SEFIPLAN.
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
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IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable

Subdirector (a)

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe Oficio original de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacién informando el Manual de Programacion vy

Administrativo (a) 1 Presupuesto, turna al Jefe (a) de Departamento de
| Recursos Financieros (Jefe de DRF) para su difusién a las
' areas del Instituto.
Elabora Oficio en original dirigido a los Titulares de las
Jefe (a) de Departamento de areas del Instituto, el Manual de Programacion y
Recursos Financieros 5 Presupuesto vy sqlicnar la i'nformacién en los términos y
(Jefe de DRF) ' formatos establecidos en dicho Manual; recaba firma del
Subdirector Administrativo, obtiene copia del oficio original,
turna y archiva acuse de manera cronolégica temporal.
Pasa el tiempo.
Recibe Oficio original de las &reas administrativas
Subdirector (a) 3 involucrados con la informacién para su integracién en el
Administrativo (a) Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, turna para su
_ integracion al Jefe de DRF.
Jefe (a) de Departamento de | Revisa_ .Ia informaciéon recibida, turna al A‘nalista
Recursos Financieros 4 Especializado para gaptura de gnteproyecto en el Sistema
(Jefe de DRF) ' | Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz. (SIAFEV).
Solicita via telefénica cita a la SEFIPLAN para la captura
Analista Especializado 5 del Anteproyecto en el Sistema Integral de Administracién
) Financiera del Estado de Veracruz. (SIAFEV), para generar
los reportes del gasto corriente.
Acude al a SEFIPLAN a realizar captura de la informacion
‘ 6 en el SIAFEV indicado en el Manual de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién de Veracruz. (SEFIPLAN), imprime
| los reportes emitidos.
Jefe de Departamento de | Integra el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
Recursos Financieros 7 recaba firma del Subdirector (a) Administrativo (a) Y
(JefedeDRF) | Director (a) General. |
Jefe de Oficina de Presupuesto y Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector (a)
Contabilidad | 8 Administrativo (a), envia a la SEFIPLAN el Anteproyecto
(Jefe de OPC) de Presupuesto de Egresos.
! Pasa el tiempo.
Subdirector (a) Recibe 'Oficio original de la Secretaria de Finanzas vy,
Administrativo (a) 9 Planeacion Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
| turna al Jefe (a) DRF para su revision.
Jefe de Departamento de
Recursos Financieros 10 Revisa autorizacién del Anteproyecto de Presupuesto de

(Jefe de DRF)

Egresos,
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‘ IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos - . .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
inicio del Procedimiento
| ¢Fue autorizado el Anteproyecto de Presupuesto de
| Egresos?

‘ No: Contintia con la actividad 5.

| si: Contintia con la actividad 11.
Archiva de manera cronolégica temporal en expediente

Fin del Procedimiento

Fecha a6 Revisd Autorizé

Elaboracién Autorizacion ]
Consegjo

General Directivo

Octubre Noviembre
2024 2024
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IEEV

‘ Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la Subdireccion
Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Emision de linea de captura y recibo de ingre
1. Procedimiento: derechos.

e

sos por cobro de

2. Cadigo PR-SA-IEEV-022-24 J
Proporcionar a proveedores y contratistas la clave que les permit

realizar el pago de los servicios que ofrece el Instituto por diverso

3. Objetivo conceptos, a través de la plataforma digital Oficina Virtual d

Hacienda (OVH), asi como de generar el comprobante de los pago

recibidos.

Periodica

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado., Articulos 2, 3y 4. _

4. Frecuencia

Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de |
Llave , Articulo 11 Fracciones ay d.

Caédigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de IJ

5. Normatividad >
Llave. Articulo 29.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estad
de Veracruz. Articulo 19 Fraccion XX

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de Ila Infraestructura Fisic
Actividad Institucional Educativa para Educacién Basica, Media Superior y Superior.

1. El cobro de todos los recursos que sean ingresados por medio
de lineas de captura emitidas a través de la plataforma de Ij
Oficina Virtual de Hacienda (OVH) de la Secretaria de Finanzas

Planeacion (SEFIPLAN), se considera Ingresos Propios del IEEV.

genera el portal de la Oficina Virtual de Hacienda (OVH), previ
seleccién y captura de los datos ministrados por los proveedores Y
contratistas.

2. La linea de captura es el documento digital en formato PDF quj

3. Las lineas de captura emitidas por este Instituto son generada

s
previa entrega de documentos por los proveedores o contratista
que identifique el concepto de pago.

7. Normaso
consideraciones 4. La Linea de Captura debe contener; RFC, razén social de

solicitante, un apartado de observaciones en el cual se colocan lo
datos especificos del concepto por el que se realizara el pago
monto a pagar, nimero que identifica a la linea de captura, fech
limite de pago y las instituciones bancarias autorizadas para e
mismo.

5. La solicitud del tramite de la lineas de captura por concepto d
bitacoras de obra y letrero de obra adicional debe contener anexa |
siguiente Documentacion:

-Copia de la caréatula del contrato de la obra.

_Constancia de situacion fiscal actualizada del solicitante emitida po
el Servicio de Administracion Tributaria.
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I.l. SEV

« Secretaria
de Educacion

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos . . .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

6. La solicitud del tramite de linea de captura por concepto de
segunda bitacora de obra debe contener anexa la siguiente
Documentacion:

-Copia de la portada de la primera bitdcora emitida en relacién al
numero contrato de obra.

- Copia del folio A de la primera bitacora de obra.
- Copia del folio 25 de la primera bitacora obra.

- Copia de la Carétula del contrato de la obra.

- Constancia de situacion fiscal actualizada del solicitante emitida
por el Servicio de Administracién Tributaria.

7. La solicitud del tramite de la linea de captura por concepto dJ
expedicién de copias certificadas debe contener anexa la siguient
Documentacion:

- Copia del oficio de solicitud con la cantidad de fojas solicitada
segun sea el caso.

- Constancia de situacién fiscal actualizada del solicitante emitid
por el Servicio de Administracion Tributaria.

8. La solicitud del tramite de la linea de captura por concepto de
bases de licitacién para adquisicion de mobiliario debe contener
anexa la siguiente Documentacion:

- Copia del resumen de la convocatoria.

- Copia de INE del solicitante o representante legal.

_Constancia de situacion fiscal actualizada del solicitante emitida por
el Servicio de Administracién Tributaria.

Jefe (a) de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC).
Analista Especializado.
Proveedores y Contratistas

Solicitud de linea de captura y Documentacion.

Formato de Linea de Captura.
Formato de recibo de ingresos.
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I"'I : SEV IEEV Manual Especifico de

. Instituto de Espacios Educativos Aot 7 f
» Secretaria ‘ del Estado de el Procedimientos de la Subdireccion
de Educacién

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. | Actividad
inicio del Procedimiento
" Recibe del proveedor o contratista Solicitud y
Analista Especializado. | 1 Documentacién para su analisis y tramite a realizar por
| concepto de pago del servicio.
Verifica y valida que la informacion proporcionada por el
| . proveedor o contratista se encuentre completa.
| . ¢La informacion proporcionada por el proveedor ©
| contratista se encuentra completa?

I Si: Contintia con la actividad 3.
No: Contintia con la actividad 2A.

Devuelve la documentacion al proveedor o contratista para
2A. su actualizacién o correccion.
Contintia con la actividad nimero 1.
Ingresa al portal de la Oficina Virtual de Hacienda (OVH),
| en el apartado de Organismos Publicos Descentralizados,
3 Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz,
| | captura la informacion del servicio solicitado por el
; . proveedor o contratista. _
| Selecciona los datos en el portal para el calculo del pago

4 de acuerdo al servicio.
5 | Genera la linea de captura en formato PDF e imprime un
tanto desde el sistema, verifica la informacion.
Entrega el formato linea de captura en un tanto al
6 proveedor o contratista para su pago.
7 Archiva la documentacién proporcionada por el proveedor
. o contratista en el archivo temporal.
. ! Pasa el tiempo
| | Recibe del proveedor o contratista formato de pago en
‘ 8 original, teniendo como anexo el formato de la linea de
‘ captura
Elabora en base de datos el formato de recibo por
| ° ingresos propios.
Imprime tres tantos del formato sella en original y entrega
| 10 | al proveedor o contratista. |
Archiva en el expediente de ingresos propios del mes
| | correspondiente de manera cronologica permanente el
[ 11 formato de recibo por ingresos propios original con la

' Documentacién proporcionada anteriormente por el

| contratista o proveedor. ,
Fin del Procedimiento

Fecha 2 Revisd Autorizo
Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024 2024

Consejo

General Directivo
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. SEV |
M. Secretarfa
de Educacién ‘

1. Procedimiento:
2. Codigo
3. Objetivo

4. Frecuencia

5, Nomnatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

RN

| 8. Participantes

9. Insumo

10. Producto

.- <

los Estados Financieros.

043B, 045Y,

IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la Subdireccion
Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Registro de Ingresos.

PR-SA-IEEV-023-24

Mantener control de los movimientos realizados para poder eai'tii"

Mensual
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 2.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de |
Llave , Articulo 11 Fraccionesay d. j

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 19 Fraccion XX.

046Y: Mejoramiento de la Infraestructura Fisic
Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1 Todos los ingresos que se reciban en el Instituto de Espacios

Educativos del Estado de Veracruz deberan quedar registrados Y
reflejados en los Estados Financieros.

Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF).
Jefe (a) de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC).
Analista Especializado. L

Reporte de movimientos bancarios.

Reporte mensual de ingresos
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: SEV . IEEV

etari Instituto de Espacios Educativos Manual Especifico de

* Secretaria del Estado de Veracruz e ; ;

de Educacién Procedimientos de la Subdireccién
' Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefa de Departamento de '

Genera los movimientos bancarios, instruye al Jefe de

Rec(tfjr:% S dFemEa)ngg)e. rosﬁ,ﬁ ] i | OPC para que ordene los ingresos de acuerdo a su origen.
| Jefe de Oficina de Presupuesto y ‘ Identifica los ingresos, los clasifica por fuente de
Contabilidad, 2 financiamiento, instruye al analista especializado para que

(Jefe de OPC). ‘ | realice el registro de los ingresos.

Analista Especializado. 3 | Recibey captura en base de Excel las ministraciones.
i Captura los ingresos en el modulo de caja del Sistema
4 Unico de Administracion 'Financiera para Organismos
i | Publicos. (SUAFOP).

| Elabora Reporte mensual de ingresos (anexo 13),
5 ‘ entrega al Jefe de OPC, archiva de manera Cronoldgica

temporal.
Fin del Procedimiento

Fecha ¢ Ofe Revisé Autorizd
| Elaboracién  Autorizacion
Octubre Noviembre

Consejo

004 General Directivo 116
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SEV |

Secretaria |
de Educacién |

1. Procedimiento:

4. Frecuencia

e e eee————————

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestarioo
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

. Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos L. . .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion
Administrativa

Registro de Obra Publica en el Programa SUAFOP (anticipos,
amortizaciones, estimaciones, bajas de obra).

PR-SA-IEEV-024-24

Registrar y analizar los tramites de obra, para obtener y plasmar la
informacion para la integracién de los estados financieros.

Periédicamente
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos 4y 5.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 29 y 71.

Lineamientos para Registro de los Recursos del Fondo de
Aportaciones Mdltiples para las Operaciones derivadas dej
Programa de Mejoramiento de la Infraestructura Fisic
Educativa (Programa escuelas al CIEN).

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estad
de Veracruz. Articulo 19, Fraccion XXIV. T

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisi
Educativa para Educacién Basica, Media Superior y Superior.

1. Los documentos proporcionados deben estar separados pof
obra publica (anticipo, amortizaciones, estimaciones), mobiliario,
supervisiéon, debe incluir penas, retenciones correspondientes,
amortizacién, neto pago.

2. La Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) o recibo de pago,
debe contener factura, xml, validacién de Comprobante Fisca
Digital por Internet (CFDI) del portal del Servicio de Administracio

Tributaria, estado de cuenta de la obra, reporte fotografico, estad

de cuentas consolidadas, en caso de ser anticipo debe incluir
Caratula del contrato y contrato, para el caso de finiquito el acta
entrega-recepcion.

3. Las Solicitud-Comprobacién de recursos se registran en e
SUAFOV de acuerdo a lo siguiente:

= Anticipo en Sujeto a Comprobar con folio 460000.

» Estimacién y cinco al millar en Obra Publica folio 140000.

» Amortizacién en Comprobacion de Sujeto folio 860000.

= Mobiliario Escolar en Pago Directo.

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de—DRﬁ_
Jefe (a) de Oficina de Control Financiero de Obras, (Jefe de OCFO.)

Jefe (a) de Oficina de Presupuestoy Contabilidad, (Jefe de OPC.).
Analista Especializado.
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B SEV IEEV Manual Especifico de

) 3 Instituto de Espacios Educativos o ] 7
N Secretaria del Estado de iy Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién | Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Documentacién de obra para sus registros correspondientes

Pélizas de sujetos a comprobar.
10. Producto |  Comprobacion de sujetos, obra publicay pélizas manuales
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AL, SEV
Jl=lzN, secretaria
+ de Educacién |

IEEV

Instituto de Espacios Educativos Manual Especifico de
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de Recursos
Financieros,
(Jefe de DRF).

Jefe de Oficina de
Presupuesto y Contabilidad,
(Jefe de OPC).

Analista Especializado.

Jefe de Oficina de
Presupuesto y Contabilidad,
(Jefe de OPC).

No.
Inicio

2A.

10

11

Actividad

del Procedimiento

Recibe del Jefe de Oficina de Control Financiero de Obras
(Jefe de OCFO) los tramites de Cuentas por Liquidar,
Certificadas (CLC) en el caso de recursos del Programa
Anual de Obras y Recibo de pago del Programa Fondo de
Aportaciones Multiples Potenciado, turna para revision al
Jefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad (Jefe de
OPC).

Revisa que las CLC o recibo de pago contengan los
requisitos anexos solicitados para su registro.

ilas CLC o recibo de pago contienen los anexos;
solicitados?

Si: Continua ton la actividad 3.
No: Continlia con la actividad 2A.

Devuelve CLC o recibo de pago al Jefe de Oficina de
CFO para que sea complementada la informacién.

Continuia con la actividad N@. 1 _
Ordena las CLC o recibos de pago de acuerdo al
programa de Obra Plblica de cada Contrato.

Ingresa al médulo de cuentas por pagar del Sistema Unico
de Administracién Financiera SUAFOP registra las CLC.
Ingresa al médulo de caja del SUAFOP, registra el pago de
los anticipos y estimaciones.

Ingresa al médulo de contabilidad del sistema SUAFOP,
registra la retencion del 5 al millar y las amortizaciones de
anticipos otorgados en el ejercicio 2021 y anteriores, as|
como desembolsos derivados de la ejecucion de las
operaciones correspondientes al programa escuelas al
CIEN.

Ingresa al médulo de contabilidad del programa SUAFOP,
las reclasificaciones de las estimaciones y amortizaciones.

Ingresa al modulo de contabilidad del SUAFOP, para dar
de baja la obra terminada, en el caso de ser estimacién
finiquito. '
Imprime del SUAFOP las Pélizas denominadas solicitud de
comprobacién de recursos y/o de diario.

Integra la Documentacion soporte recibida con tas CLC a
las pélizas.

Recaba las firmas de quieq elabora en las Pélizas, revisa
y autoriza.
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e !
. SEV I IEEV ‘ . Manual Especifico de

L]
. Instituto de Espacios Educativos N . .
§s Secretaria del Emdod,s:,ac,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable | No. Actividad
Inicio del Procedimiento
| [Escanea y archivan las pdlizas con el soporte

| Analista Especializado. | 12 documental de manera cronolégica permanente.

Fin del Procedimiento

Fecha 5 Revisé Autorizo

Elaboracion | Autorizacion 4 /” Consejo

Octubre Noviembre . e S
004 ‘ General Directivo 121
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|
il : SEV IEEV Manual Especifico de

: Instituto de Espaclos Educativos g . .
« Secretaria ‘ del Estado de i Procedimientos de la Subdireccion

de Educacion , Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Pago de Impuestos Estatales y Federales.
e e e | S —|
2. Codigo PR-SA-IEEV-025-24
Pagar oportunamente los Impuestos Estatales y Federales que le
3. Objetivo corresponde al Instituto, con el fin de evitar sanciones por los entes
recaudadores. -
Mensual

4, Frecuencia

"~ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 31,
fraccion V.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Articulos 96 y 106.
Ley Federal de Derechos. Articulo 191.
5. Nommatividad Ley del Seguro Social. Articulo 39 primer parrafo.

Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave. Articulo 98 Fracciones 1 y Il.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 19 fraccién XX y XXIX.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisic%
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. El Impuesto del 3% Sobre Remuneraciones al Personal debe se
determinado conforme a lo sefialado en el Titulo Primero, Capitul
Primero del Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz d
Ignacio de la Llave.

2. Las retenciones del Impuesto Sobre la Renta por concepto d
Salarios, Servicios Profesionales (honorarios) y RESICO deben se
pagadas dentro de los plazos establecidos en la Ley del Impuest
Sobre la Renta. ; T

7. Normaso

’ . Instituto Mexicano del Seguro Social debe realizarse a mas tardar e
consideraciones

dia 17 de cada mes. Si el dia de pago corresponde a dia inhabil s
corre al dia habil siguiente.

3. La fecha para el pago de las cuotas obrero patronales ante j

4. El 5 al millar de inspeccién y vigilancia federal corresponde a la
estimaciones del programa Fondo de Aportaciones Multipleq
Potenciado.

5. El 5 al milar de inspeccién y vigilancia para la Contralori
General del Estado, corresponde a las estimaciones de los
convenios internos celebrados con las instituciones educativas de
educacion superior del Estado de Veracruz.

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF).

124



8. Participantes

10. Producto

IEEV

Instituto de Espacios Educativos - . .
del Estado de \'Zm,uz Procedimientos de la Subdireccion

. SEV

+ Secretarfa
de Educacién

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Analista Especializado.

Manual Especifico de

Administrativa

Jefe (a) de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC).

Solicitud-Comprobacion de Recursos del Impuesto Sobre la Renta
Retenido por Salarios y Servicios Profesionales
Solicitud-Comprobacién de Recursos

Comprobante de pago de impuestos

Reporte de pago de impuestos.

Cédula de determinacién de Impuesto Retenido por Salarios,
Servicios Profesionales y RESICO
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: SEV | IEEV Manual Especifico de

™ = Instituto de Espaclos Educativos N . .
JEEEN. secretaria | del Emdodes:m,uz Procedimientos de la Subdireccion

& de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable \[o} Actividad

Inicio del Procedimiento
| | Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Humanos,
Jefe de Departamento de (Jefe de DRH) la Solicitud-Comprobacion de Recursos
Recursos Financieros, 1 del Impuesto Sobre la Renta Retenido por Salarios y
(Jefe de DRF). Servicios Profesionales original, para el pago de cuotas

| obrero patronales.
. Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, (Jefe de DRMSG) Solicitud-
| Comprobaciéon de Recursos original, para el pago de

2 proveedores 0 (RESICO) o por servicios notariales, cuyo
tramite de pago refleja retencion de Impuesto Sobre la
Renta a pagar.
. L Elabora Cédula de determinacién de Impuesto Retenido
Analista Especializado 3 |

por Salarios, Servicios Profesionales y RESICO original.
" Tramita en las Oficinas del' Instituto Mexicano del Seguro
4 | social la linea de captura original para poder efectuar el
| |  pago de cuotas obrero-patronales del Instituto.
| Realiza Cédula de determinacién del Impuesto del 3%
| | Sobre Remuneraciones al Trabajo Personal original.
Elabora listado de obras que tienen retencion del 5 al
millar del Programa Fondo de Aportaciones Multiples
Potenciado y de Convenios Internos, para el pago del
| Impuesto correspondiente.

Jefe de Oficina de Presupuestoy | Recibe del Analista Especializado para revision la Cédula

{JCec;gtgtenhod:g,) [ 7 de Impuestos Federales y Estatales.

| Genera las lineas de captura para realizar el pago de ISR
Retenido por Salarios, Servicios Profesionales/RESICO,
3% Sobre Remuneraciones al Trabajo Personal, 5 al millar

| y pago de cuotas obrero—patronales del IMSS.
Jefe de Departamento de Realiza por medio de trasferencia bancaria el Pago de
Recursos Financieros, 9 Impuestos, elabora reporte, imprime comprobante Y

Jefe de DRF). | ' archiva de manera cronolégica temporal.
Fin del Procedimiento

(o]

| Fecha ; Autorizd
| Elaboracion Autorizacion

Consejo

Octubre Noviembre General Directivo

2024 2024
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|
: SEV | IEEV Manual Especifico de

. Instituto de Espaclos Educativos - . .
o Secretaria | del Estado des:m,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de Pensiones Alimenticias.

PR-SA-IEEV-026-24

Registrar en el Sistema Unico de Administracion Financiera_par:
Organismos Publicos los montos por Pensiones Alimenticias que s
~_retienen a los trabajadores.

Quincenal
Ley Federal del Trabajo. Articulo 110 fraccion V.

4, Frecuencia

5 Normatividad Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 19 fraccion | y .

I L e S - -
6. Programa Presupuestario o 0438, 045Y, 048Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisicﬁ
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1-El Departamento de Recursos Humanos debe enviar al
Departamento de Recursos Financieros el resumen de pensione
alimenticias.

7. Normaso

consideraciones 2.-La informacién proporcionada debe contener nombre de
beneficiario, nimero de cuenta bancaria, transferencia del banco,
concepto del pago 'y periodo que se esta pagando.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos, (Jefe de DRH).
Jefe de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF).
8. Participantes Jefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC).
Analista Especializado
Reporte de las pensiones alimenticias
Solicitud-Comprobacién de Recurso tipo No afectacién a
presupuesto. -
Emisién de reporte de registro de Pensiones Alimenticias en el
10. Producto  SUAFOP impreso.
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IEEV

nual Especifi
Instituto de Espaclos Educativos Ma. el ce d.e q
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Presupuestoy ‘ Recibe Oficio Original reporte de las pensiones
Contabilidad, . alimenticias quincenalmente, del Departamento de
(Jefe de OPC). Recursos Humanos (DRH), turna al Analista Especializado

para los registros correspondientes. )
‘ Ingresa al modulo de cuentas por pagar del Sistema Unico

I Analista Especializado. 2

de Administracion Financiera (SUAFOP), selecciona el tipo
No afecta a presupuesto.
Imprime la Solicitud-Comprobacién de Recurso tipo No
3 afectaciébn a presupuesto, anexa la documentacion
g | soporte, elabora la Pdliza.
| 4 | Recaba firma en la Péliza del Jefe de la OPC y del Jefe de
DRF. '

5 Archiva las Solicitud-Comprobacién de Recursos de

| | manera cronolbgica.
Fin del Procedimiento

Fecha Autorizod
Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre

2024 2024

Consejo
Directivo

C/
General
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1. SEV IEEV Manual Especifico de

; Instituto de Espacios Educativos Trf . g
)+ Secretaria del Estado de \‘,fmm Procedimientos de la Subdireccion

de Educacion | ;  Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1 Procedimiento: Revision de Solicitud de Viaticos y Pasajes.

2. Codigo PR-SA-IEEV-027-24

Verificar que el tramite de solicitud por concepto de viaticos Z]
pasajes cumplan con la normatividad vigente aplicable, para s
~ autorizacion, el cual quedara como justificacién de. la erogacion.

Perisdica

Codigo Financiero del Estado “de Veracruz de Ignacio de Ia
Llave. Articulo 222. ‘

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos de*
Estado de Veracruz. Articulo 19 fraccion |, iy XI.
5, Nomatividad

Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones de
Trabajo, Trémite y Control de Vidticos y Pasajes en la
Administracién Publica del Estado de Veracruz. ‘

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura FisicaJ
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Média Superior y Superior.

1. El tramite de viaticos se realiza con el Oficio de comisid

original, la solicitud de fondos a Comprobar, en caso de lleva

vehiculo oficial, pase de Salida de vehiculo original y para vehicul

I;Z\articular, oficio de comision original autorizado por el Titular de
rea.

2. El célcull) de viadticos se realiza conforme a tarifas y politica
establecidas en el Manual de viaticos o las aprobadas mediante
Junta de Consejo. ‘
7. Normaso

consideraciones 3. La asignaciéon de combustible se realiza con base a lo
lugares a visitar partiendo del lugar de adscripcion.

4. Los recursos asignados por concepto de pasaje deben ser co
base al lugar de la comision, en caso de ser varios lugares dg
comision, se toma como base el lugar mas retirado de su area d
adscripcion (Xalapa). j
5. El pago del viatico se realiza por medio de transferencia bancaria‘
a la cuenta del personal comisionado. -
Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF).
Jefe (a) de Oficina de Presupuestoy Contabilidad, (Jefe de OPC).

8. Participantes Analista Especializado.

Personal comisionado.

Solicitud de fondos a comprobar.

Oficio de comision.

Pase de salida de vehiculo (vehiculo oficial).
_ Oficio de vehiculo particular,

Péliza Sujeto a Comprobar en el Sistema Unico de Administracion
10. Producto Financiera para Organismos Publicos (SUAFOP).
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: SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos —_— . .
o Secretaria ‘ del Estado de ipps Procedimientos de la Subdireccion

Il

L

e de Educacion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. | Actividad
Inicio del Procedimiento
| Recibe del personal comisionado la solicitud de fondos a

Jefe de Departamento de | comprobar, oficio de comision, pase de salida de
Recursos Financieros, 1 | vehiculo (vehiculo oficial) ylo oficio de vehiculo
(Jefe DRF). particular, en original, turna al Jefe de Oficina de
| | presupuestoy Contabilidad para revision.
Jefe (a) de Oficina de Presupuesto y | Revisa que la Solicitud de Fondos a Comprobar, Oficio
| Contabilidad, 5 de Comisién, Pase de Salida de Vehiculo (vehiculo oficial)
(Jefe de OPC). | Oficio de vehiculo particulgr, se encuentren debidamente
| requisitados. '
| ¢, Se encuentran debidamente requisitados?
Si: Contintia con la actividad 3.
No. Contintia con la actividad 2A.
Devuelve al personal comisionado la Solicitud de Fondos
| a Comprobar, el Oficio de Comision en original para su
Analista Especializado. 2A. correccion.

‘_ . Continua con la actividad 1
Verifica y calcula el recurso para gastos de vidticos,

C 3 considerando la Solicitud de Fondos a Comprobar y el

‘ Oficio de Comisi6n en original.

| Elabora el Registro Unico de Comisiones al Personal,
‘ recaba firma el comisionado, complementa con el calculo
de la Solicitud de Fondos a Comprobar, firma en el espacio
de revision.
5 : Verifica si el comisionado adeuda viaticos.

;Adeuda viaticos anteriores el comisionado?

Si: Contintia con la actividad 5A.
|

No: continGia con la actividad 6.
Informa al personal comisionado que no se realiza el
5A. @ deposito hasta entregar o reintegrar la comprobacion
. anterior.
| | Pasa el tiempo
' Recibe del personal comisionado el reintegro o la
| BA1. comprobacién anterior.

| Continta con la actividad nimero 6.
| | Captura la solicitud de viaticos para generar el archivo,
| 6 turna al Jefe DRF para que realice la trasferencia bancaria
de vidticos al personal comisionando. I
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| IEEV

Manual Especifico de
‘ Instituto de Espacios Educativos e . .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe do Depaftame'n to de Ingresa a la pégina electrénica del Banco, realiza la
Recursos Financieros 7 |

(Jefe de DRF) | | transferencia bancaria a la cuenta del comisionado.

| | Imprime de la pagina del Banco el Comprobante del
. Deposito a la cuenta del comisionado, se anexa al
| 8 | Registro Unico de Comisiones al Personal, la Solicitud de
| Fondos a Comprobar, el Oficio de Comisién, todos en
| original.
| Jefe de Oficina de - | Elabora a Péliza’ Sujeto a Comprobar, realiza el registro
| PresupuestoyContabilidad, 9 en el Sistema Unico de Administracion Financiera para
(Jefe de OPC). | Organismos Publicos (SUAFOP)
' | Pasa el tiempo.
Recibe del Jefe de OPC Péliza Sujeto a Comprobar,
| | Registro Unico de Comisiones al Personal, Solicitud de
. o Fondos a Comprobar, Oficio de Comisién y
Analista Especializado. | e | Comprobante de depésito, todos en original, recaba
' firmas del Jefe de DRF. y del Subdirector (a)
| | Administrativo (a). |
BET " Archiva cronolégicamente de acuerdo al numero de
Péliza.

|
Fin del Procedimiento

Autorizd

| Fecha

Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre

2024 2024

Consejo
Directivo

General
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1. SEV |
o :E'I- s Secretaria |
< de Educacién

1. Procedimiento:

4. Frecuencia

| &

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestarioo
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la Subdireccion
Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Revision de Comprobacion de Viaticos. {

PR-SA-IEEV-028-24

comisionado como soporte del gasto por viaticos cumplan con |
normatividad vigente aplicable.

Verificar que los documentos presentados por el pgs.on_a%

Peri6dica
Cédigo Fiscal de la Federacion. Articulo 29-A.

Codigo Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de |
Llave. Articulo 222.

Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones d
Trabajo, Tramite Yy Control de Viaticos y Pasajes en |
Administracién Publica del Estado de Veracruz. J

Reglamento Interior del instituto de Espacios Educativos del Estad
de Veracruz. Articulo 19 fraccion |, Iy XL

043B, 045Y, 046Y, Mejoramiento de la Infraestructura Fisica

Educativa para Educacién Basica, Media Superior y Superior. rj

1. La Comprobacién de Viaticos debe ser presentada maximo e
72 horas posteriores a la conclusién de la comision, debe contene
documentos originales y ser enviados via correo electrénico Ios1
archivos PDF Y XML.

2. Los documentos que soportan la Comprobacién de Viéticos,
deben cumplir con los requisitos fiscales dispuestos en el Articulos
29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

3. La Comprobacién de Viaticos que contienen gastos de
combustible con vehiculo oficial, deben presentar copia de la
Bitacora de Gasolina.

4. Los documentos que soportan la Comprobacion de Viatico
deben coincidir con el oficio de comision. ‘

Jofe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC). - ‘

Analista Especializado. ‘
Personal comisionado.

Comprobantes fiscales digitales.

comprobacion de viaticos.
Informe de actividades. ‘

Oficio de Comision. - S — l

Péliza de ,comprobacién de sujeto.
Registro Unico de Comisiones al Personal
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11. Descripcion

Responsable

IEEV

Instituto de Espaclos Educativos

Manual Especifico de

del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

No.

Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Presupuestoy |

Contabilidad,
(Jefe de la OPC).

Analista Especializado.

5A.

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Recibe del personal comisionado la Comprobacion de
Viaticos, Informe de Actividades Original y los archivos
PDF y XML mediante correo electrénico.

Verifica en el correo electrénico si los archivos PDF y XML
fueron enviados.

¢ Fueron recibidos los archivos PDF y XML?

Si: Contintia con la actividad 3.

No: Contintia con la actividad 2A.

Informa que los archivos no fueron enviados, devuelve a
las areas del Instituto la Comprobacién de Viaticos en
original.

Continda con la actividad No. 1
Sella de recibido la Comprobacion de Viaticos.

Verifica las facturas de Comprobacién de Viaticos en la
pagina del SAT.

Revisa la Comprobacién de Viaticos cotejando con el
Oficio de Comisién, ambos en original, cumplan con los
lineamientos que establece el Manual de Politicas para la
Asignacién de Comisiones de Trabajo, Tramite y Control de
Viticos y Pasajes en la Administracién Publica del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

:La comprobacion de viaticos cumple con el Manual?

Si: Continva con la actividad 6.

No: Continla con la actividad 5A.

Informa al comisionado de manera verbal el adeudo, este
lo reintegra y/o autoriza descuento via némina.

Contintia con la actividad nimero 6.

Elabora Registro Unico de Comisiones al Personal,
captura importes comprobados por concepto de
alimentacién, hospedaje, gasolina, peaje o pasaje y el
importe que reintegra a favor del Instituto.

Captura en Péliza Comprobacién de Sujeto, los importes
por partida de alimentacién, hospedaje, gasolina, pasajes 0
peaje.

Registra Registro Unico de Comisiones al Personalde
acuerdo a la fuente de financiamiento y al programa de
obra, en original.

Turna Péliza Comprobacién de Sujeto y Comprobacion
de Viaticos, al personal comisionado informando si tiene
adeudo, recaba firma del comisionado, ambos en original.
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| IEEV

, Manual Especlifico de
Instituto de Espaclos Educativos . h1 . .
del Estado de Veracruz Procedifmientos de la Subdireccion
‘ Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11.Descripcion
Responsable No. | Actividad
Inicio del Procedimiento
‘ Turna Péliza Comprobacién de Sujeto y Comprobacion
10 de viaticos, para firma del Titular del Area solicitante,
| | todos en original.
" Turna Péliza Comprobacion de Sujeto y Comprobacion
de viaticos para firma del Jefe de Departamento de

Recursos Financieros (Jefe del DRF) y del Subdirector (a)I
| Administrativo (a).
' Recibe del Subdirector (a) Administrativo (a) Péliza
| T Comprobacion de Sujeto y Comprobacién de Viaticos,

| | todos en original, Archiva cronolégicamente de acuerdo al
| numero de péliza.

Fin del Procedimiento

Fecha Autorizé
Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre

2024

Consejo
Directivo
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' SEV |
We. Secretaria
2 de Educacion ‘

Procedimiento
. Codigo

. Objetivo

IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos .. " ,
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Dictamen de Suficiencia Presupuestal.

PR-SA-IEEV-029-24

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién de Veracruz e
ejercicio del gasto publico asignado para cubrir gastos de operacion.

. Frecuencia

Periddica

. Nommatividad

Codigo Financiero para el Estado de Veracruz., Articulo 192.
Segundo Parrafo.

Lineamientos para el Control y la Contencion del Gasto Publico er{
el Estado de Veracruz.

Lineamientos para la solicitud, emisién y autorizacién de
Dictamenes de Suficiencia Presupuestal.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 19 fraccion 1 y Il. _ |

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

e e ——————

7. Normaso
consideraciones

043B, 045Y, 046Y, Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Educativa para Educacion Bésica, Media Superior y Superior.

1. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generale
realiza el requerimiento de los recursos a ejercer.

2 Los Dictamenes de Suficiencia Presupuestal para el ejercicij
del gasto deben ser acordes a las partidas y montos autorizados en
el presupuesto.

8. Participantes

Director (a) General.
Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF).
Jefe (a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicio
Generales, (Jefe de DRMSG).

Jefe (a) de Oficina de Presupuestoy Contabilidad, (Jefe de OPC).
Analista Especializado.

9. Insumo

e e

10. Producto

.. . . B
Oficio de requerimiento de recursos a ejercer.

Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP)
Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAD). |
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| IEEV
Instituto de Espaclos Educativos Ma_nual Especifico d_e .
‘ del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable | No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe (a) de Departamento de ' Recibe por medio de Oficio Original solicitud de recursos a
Recursos Financieros, 1 | ejercer del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
(Jefe de DRF). _ | Servicios Generales (Jefe de DRMSG).
Solicita al Analista Especializado el andlisis de la solicitud,
| para determinar si es procedente.
| (Es procedente la solicitud?

Analista Especializado. . ' si: Contintia con la actividad 3.
| No: Continta con la actividad 1.

Elabora y recaba firma del Director (a) General en Oficio
3 de Solicitud de Dictamen de Suficiencia Presupuestal
| original (Oficio de Solicitud de DSP).
| " Envia a la Subsecretaria de Egresos con atencién a la
Direccién General de Programacién y Presupuesto de la

4 Secretaria de Finanzas y Planeaciéon el Oficio de
| Solicitud, archiva de manera cronologica el acuse de
recibido.

| Pasa el tiempo

i | Recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacion el
Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en original

Subdirector (a) y se tramita por medio de Oficio original, ante la

Administrativo (a) | S Subdireccién de Adquisiciones de la SEFIPLAN el
Registro de Procedimientos de Adquisiciéon e Inversion

. (RPAI). .
Jefe (a) de Oficina de ' Informa al Jefe de Departamento de RMSG la aprobacion
Presupuesto y Contabilidad, 6 de la Suficiencia Presupuestal solicitada para que

realicen las acciones respectivas.
Fin del Procedimiento

Jefe de OPC).

Fecha > ¢ 21C Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _
Paor o Consejo

Qctubre Noviembre ; g T
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: SEV | IEEV Manual Especifico de

. Instituto de Espaclos Educativos f ; .
o Secretaria | del Estado de i Procedimientos de la Subdireccion

de Educacion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1 Procedimiento. Elaboracion de Estados Financieros € Informes.

2. Codigo PR-SA-IEEV-030-24 \

Registrar las operaciones contables del Instituto en el Sistema
Unico de Administracion Financiera de Organismos Puablico
3. Objetivo (SUAFOP), que permita analizar los registros contables realizado
_durante el ejercicio, facilitar la toma de decisiones.

Mensual - \

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo Tercero,
Capitulo 1, Articulo 16.

-

4. Frecuencia

- Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de
5. Normatividad la Llave, articulo 258, Fraccion V. J

de Veracruz. Articulo 19 fraccion |y Il. - \

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

R 1os Financier = —
1. La preparacion de los Estados Financieros se realiza con base
a los principios de Contabilidad Gubernamental y a lo establecido e
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los lineamiento
emitidos por el Consejo Nagcional de Armonizacion Contab!ﬁ‘
(CONAC) y la Ley de Disciplina Financiera.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estad

2. Los Estados Financieros deben lentregarse en la Secretaria de
Finanzas y Planeacion dentro de los diez primeros dias de cad
mes.

3. El registro de las operaciones se debe realizar en el Sistem
Unico de Administracion Financiera de Organismos Publico
(SUAFOP).
7. Normaso
consideraciones 4. La integracién de los Estados Financieros debe imprimirse de

SUAFOP los siguientes reportes: :
. Estado de Situacion Financiera.

Estado de Actividades.

Balanza de Comprobacion a nivel 4.

Balanza de Comprobacién a nivel 6.

Estado de Variaciones en la Hacienda Publica.

Estado de Flujo de Efectivo.

Estado Analitico de Ingresos.
Reporte Analitico de Deuda Publica.
Estado de Cambios en la Situacion Financiera.

« Reporte Analitico del Activo.
+ Reporte de Pdlizas de Diario.
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n : SEV ‘ IEEV Nianual Especifico de

. Instituto de Espaclos Educativos Ao . .
s Secretaria ‘ del Estado de szm,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

5. La integracién de los Estados Financieros debe imprimirse en do

tantos del médulo de presupuestos del SUAFOP los siguiente

reportes:

» Estado del FEjercicio del Presupuesto de Egresos por
Organizacioén, clasificacion administrativa.

» Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos por
organizacién Concentrado, clasificacion administrativa.

« Informe del Presupuesto por Sector.

= Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos:
Clasificacion Econémicay por Objeto del Gastos.

» Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos:
Clasificacion Funcional-Programatica.

« Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos:
Clasificacion Administrativa.

= Informacién Programatica.

= Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos por
Organizacién por Fuente de Financiamiento.

7. Normas o
consideraciones

6. Elabora en formato Excel e imprimé en dos tantos:

« Reporte de Ingresos Propios.

«  Conciliacion del Subsidio otorgado por el estado, REPTRIM.

« Cédula de integracién y andlisis de modificaciones
presupuestales. |

+ Integracion del Pasivo total.

« Cedulas analiticas de integracién de saldos de cuentas de activo
y pasivo.

« Conciliaciones bancarias.

- Informe de Pasivos Contingentes.

+ Informes Trimestrales para dar cumplimiento a la Ley General d
Contabilidad Gubernamental. 4

+ Informes Trimestrales de la Ley de Disciplina Financiera.

Director (a) General.
Subdirector (a) Administrativo (a).
Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF)
Jefe (a) de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC)
_Analista Especializado.
Ingresos y egresos del periodo.
Estados de cuenta bancarios
Inventarios de bienes muebles e inmbebles
Inventarios de almacén de mobiliario escolar
Inventario de almacén de materiales y suministros.
Conciliaciones bancarias.
Informe de pasivos contingentes
Estados Financieros.
10. Producto Informes Trimestrales.

8. Participantes
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IEEV

Instituto de Espacios Educatlvos

Manual Especifico de

del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable

Jefe (a) de Departamento de
Recursos Financieros,
(Jefe de DRF).

Analista Especializado.

Jefe (a) de Oficina de
Presupuesto y Contabilidad,
(Jefe de OPC).

Analista Especializado.

Jefe (a) del Departamento de
Recursos Financieros,
(Jefe de DRF)

Analista Especializado.

Inicio del Procedimiento

8A.

10

11

Actividad

Registra las Pélizas de Diario, Ingresos, Egresos en el
Sistema Unico de Administracién Financiera de
Organismos Publicos (SUAFOP) e informa al Analista
Especializado para que genere las pélizas automatizadas
diarias. ;

Ingresa al moédulo de contabilidad del SUAFOP para
generar pélizas automatizadas diarias.

Genera Balanza de Comprobaciéon y Estado del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos para su analisis Y
verifica la existencia de diferencias.

¢ Existen diferencias entre la Balanza de Comprobacion y
Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos?

Si: Continua con la actividad nimero 1.
No: Continta con la actividad nimero 4.

Genera e imprime en dos tantos en el Sistema del
SUAFOP reportes modulo de presupuestos. .
Elabora las Notas a los Estados Financieros en formato
Word, imprime en dos tantos.

Elabora en formato Excel, imprime en dos tantos
informes.

Llena la Guia para la Revision de los Estados
Financieros de Organismos Publicos Descentralizados
del Poder Ejecutivo, imprime en un tanto, turna al Jefe
DRF, para su revision.

Revisa que los Estados Flinancieros e Informes estén
completos. '

¢ Estan completos los Estados Financieros?
Si: Contintia con la actividad nimero 9.

No: Contintia con la actividad nimero 8A.
Devuslva al Analista Especializado para su correccion.

Contintia con la actividad 6.

Recaba firmas del Jefe DRF, Subdirector (a) Administrativo
(a) y Director (a) General en los Estados Financieros.
Elabora Oficio, recaba firma del Director General, envia un
paquete de Estados Financieros e Informes a la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, archiva el acuse
de recibido de la SEFIPLAN, Estados Financieros e
Informes, Inventarios de Activo Fijo y Mobiliario Escolar de
manera cronolégica permanente.

Digitaliza los Estados Financieros e Informes para ser
remitidos al Organo Interno de Control del IEEV.
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: SEV IEEV Manual Especifico de

- ‘ Instituto de Espacios Educativos

JBEEN. secretaria MR e e Procedimientos de la Subdireccion
¢ deEducacion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. | Actividad
Inicio del Procedimiento

| Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector (a)
| Administrativo, turna la informacién al Organo Interno de
Control del IEEV, archiva el acuse de recibido en el

| Expediente respectivo.
Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector (a)
. Administrativo, para solicitar al Jefe de la Oficina de
13 ‘ Tecnologias de la Informacion, suba al Portal del IEEV, los
| Estados Financieros e Informes, archiva de manera

croncologica permanente.
Fin del Procedimiento

Fecha L re Revisd Autorizd

Elaboracion | Autorizacion | . /” Consejo

Octubre Noviembre

2024 2024 General Directivo
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m : SEV | IEEV Manual Especifico de

M . Instituto de Espacios Educativos A ) .
JEEEN, secretaria | del Estado de\‘,’:m,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Pagos directos a proveedores y prestadores de servicios.

. Codigo PR-SA-IEEV-031-24

Verificar que la documentacion presentada por el area solicitante del
. Objetivo Instituto cumpla con los requisitos para afectar el presupuesto
tramitar pagos @ proveedores y prestadores de servicios.
Peri6dica

Codigo Fiscal de la Federacién, Articulo 192, segundo y terce
parrafo.

. Frecuencia

- Cédigo Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de |
. Nommatividad Liave, Articulo 186, Fracciones XXXVII y XXXIll.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos de
Estado de Veracruz. Articulo 19, fraccion |, Iy VI.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisic
Actividad Institucional Educativa para Educacién Basica, Media Superior y Superior.

1-La solicitud-comprobacion de recursos debe esta
acompafada con la siguiente Documentacion:
+ Comprobante Fiscal Digital por Internet impreso y en archivo#
digitales PDF y XML.
« Verificacién de comprobantes fiscales digitales por internet.
« Segln sea el caso solicitud de compra, solicitud de servicio,

solicitud de pago, copia fotostatica de contrato.
7. Normaso « Evidencia documental o fotografica de haberse realizado eJ
consideraciones servicio o la adquisicion (original).

. Datos bancarios para realizar transferencia bancaria.

. Carétula de Estado de Cuenta Bancaria donde se visualice 1a
clabe interbancaria (copia).

« Contener firmas de quien tramita, revisa y autoriza el pago
(original).

. Tener suficiencia presupuestal en las partidas y programaﬁ

~correspondientes a afectar. .

Subdirector (a) Administrativo (a).

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. (Jefe de DRF)

Jefe (a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicio

Generales. (Jefe de DRMSG) s\

Jefe de Departamento de Recursos Humanos. (Jefe de DRH)

Jefe (a) de Oficina de Adquisiciones. (Jefe de OA)

Jefe (a) de Oficina de Control Vehicular. (Jefe de OCV)

Jefe (a) de Oficina de Némina. (Jefe de ON)

Jefe (a) de Oficina de Control Financiero de Obras. (Jefe de OCFO)

Jefe (a) de Oficina de Presupuesto y Contabilidad. (Jefe de OPC)

Analista Especializado.

8. Participantes
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. SEV | IEEV Manual Especifico de

: , Instituto de Espaclos Educativos G . .
piziglje Secretaria ‘ del Es,adod.\',fm,uz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Dictamen de Suficiencia Presupuestal.
Solicitud-Comprobacién de Recursos

10. Producto Transferencia bancaria
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IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la Subdireccion
Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable

Jefa (a) de Oficina de Presupuesto

y Contabilidad,
(Jefe de OPC).

Jefe (a) del Departamento de
Recursos Financieros,
(Jefe de DRF).

Analista Especificado.

|Jefe del Departamento de Recursos

Financieros,
(Jefe de DRF).

Analista Especializado.

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

3A

6

7

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales (Jefe DRMSG), Jefe de
Departamento de Recursos Humanos (Jefe DRH) o del
Jefe ‘del Departamento de Recursos Financieros (Jefe
DRF), la Solicitud-Comprobacién de Recursos original.
Revisa que la Documentacién cumpla con los requisitos
solicitados para efectuar el pago.

,Cumple con los requisitos para efectuar el pago?

Si: Continta con la actividad 3.
No: Contintia con la actividad 2A.

Devuelve la Documentacion al area respectiva para que se
integre y agregue la informacion correspondiente.

Continua con la actividad No. 1.

Verifica la suficiencia presupuestal en las partidas y
programas correspondientes a afectar.

(Existe suficiencia presupuestal en las partidas y
programas? |

Si: Continda con la actividad 4.
No: Contintia con la actividad 3A.

Devuelve la Documentacion al area informando la falta de
suficiencia presupuestal.

Fin.

Sella de recibido la Solicitud-comprobacién de recursos
original.

Recaba la firma en Solicitud-comprobacién de recursos
original del Subdirector (a) Administrativo quien revisa Yy
autoriza el pago

Realiza la transferencia bancaria al proveedor o prestador
de servicios.

Turna la transferencia bancaria realizada al Analista
Especializado para su registro en el Sistema Unico de
Administracién Financiera para Organismos Publicos
(SUAFOP), imprime y archiva de manera cronolégica
temporal.

Fin del Procedimiento
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Secretaria
de Educacién

.
L]

. SEV

1. Procedimiento:

2. Cadigo

3. Objetivo

IEEV i Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos L ] .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Registro de Pdlizas de las Entradas y Salidas de Almacén de
Materiales y Suministros.

PR-SA-IEEV-032-24

Realizar los registros para control de los movimientos realizados de
las pélizas correspondientes a las Salidas y Entradas de Almacen.

4. Frecuencia

o

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

Mensual
Ley General de Contabilidad Gubernamental. Articulo 35.

Guia Contabilizadora apartado 111.1.2 Materiales y Suministros.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estadd
de Veracruz .Articulo 19 fraccion Il.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura FisicJ
Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. Los Inventarios se realizan una vez que se reciben las facturas
de entradas y vales de salidas proporcionados por el Departament
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2. Los Inventarios deben contener las firmas del Analist
Especializado, Jefe de Oficina de Adquisiciones y Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. Las Entradas de almacén se registran en pdliza Solicitud-
Comprobacién de Recursos tipo Sujeto a Comprobar folio 440000 y
las salidas en un folio 840000; se verifica la factura a la que
pertenece la salida para hacer la afectacion.

4. El saldo reportado por el Departamento de Recursos Materiales ¥
Servicios Generales debe coincidir con la Balanza dé
comprobacion.

5 El inventario recibido en archivo electrénico Excel se convierte
csv para poder subir la informacion al SUAFOP, el cual es utilizad
para atender los numerales referentes al Almacén de Materiales
Suministros en le Sistema de Evaluacién de la Armonizacion
Contable (SEVAC).

8. Participantes

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicio

Generales, (Jefe de DRMSG).

Jefe de Oficina de Adquisiciones, (Jefe de la OA).

Jefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC).
Reporte de Entradas y salidas de Almacén.

Reporte de Entradas y salidas de almacén por programa y po
ejercicio fiscal.
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m : SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos - . .
Secretaria ‘ del Estado de vt Procedimientos de la Subdireccion

de Educacion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
Reporte mensual de inventarios impreso y en archivo digital. 4
Pélizas de Solicitud de Comprobacion de Recursos tipo Sujetos a
10. Producto Comprobar folio 840000.

| Pdlizas diario de salidas de almacén.
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ii. SEV
8. Secretaria
de Educacién

11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros,
(Jefe de DRF).

Jefe de Oficina de

Presupuesto y Contabilidad,

(Jefe de OPC).

IEEV

Instituto de Espaclos Educativos

Manual Especifico de

del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

2A.

5A.

Recibe Oficio Original del Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales (Jefe de
DRMSG) el reporte de Entradas y salidas de Almacén
de manera impresa y en medio electrénico.

Revisa que el reporte de Entradas y salidas de almacén
corresponda con lo que se tiene registrado en la
contabilidad.

LEl reporte de Entradas y salidas de almacén
corresponda con lo que se tiene registrado en la
contabilidad?

Si: Continda con la actividad 3.
No: Contintia con la actividad 2A.

Devuelve reporte de Entradas y salidas de almacén al
Departamento de RMSG para que integre y soporte con la
informacién correspondiente.

Contintia con la actividad No.1.

Revisa las entradas y salidas de almacén, por programa
y por ejercicio fiscal; para separar los saldos de acuerdo
a las cuentas que se tienen aperturadas en la Balanza
Comprobacioén a nivel 6

Registra en el reporte de Entradas y salidas de 'almacén
por programa y por ejercicio fiscal las salidas de
acuerdo al numero de factura que se haya reportado en los
resiimenes.

Verifica que el saldo final reportado sea el mismo que se
tiene en la Balanza Comprobacién nivel 6.

(El reporte de Entradas y salidas de almacén por
programa y por ejercicio fiscal coincide con la Balanza
Comprobacién nivel 67

Si: Continta con la actividad 6.
No: Contintia con la actividad 5A.

Devuelve reporte de Entradas y salidas de almacén por

programa y por ejercicio fiscal al Departamento de

RMSG para que se integre y soporte con la informacion
correspondiente.

Continua con la actividad No.1.
Modifica el archivo electrénico para convertirlo pasarlo en
formato. csv;
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IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos .. N
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

. 11. Descripcion

Responsable [\ [o} Actividad

Inicio del Procedimiento
Elabora Oficio, recaba firma del Jefe de DRF para turnar el
archivo digital del reporte de Entradas y salidas de
almacén por programa y por ejercicio fiscal a la Oficina
de Tecnologias de la Informacion, para ser subido alI
sistema SUAFOP, archiva de manera cronoldgica

| permanente.
Fin del Procedimiento

Fecha Autorizd
Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre

2024 2024

Consejo
Directivo

General
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SEV |

Secretaria
de Educacién ‘

Procedimiento:

. Frecuencia

IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos . A .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion
Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Registro de las Operaciones Presupuestarias y Contables de o
Servicios Personales, Materiales y Suministros, Servicios
Generales, Bienes Muebles e Intangibles.

PR-SA-IEEV-033-24

Realizar los registros presupuestarios y contables, para tener
control de los movimientos realizados y poder emitir los Estadoq
Financieros.

Periddica

. Nommatividad

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Manual de Contabilidad Gubernamental.
Cédigo Fiscal de la Federacion. Articulo 29-A.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 19 fraccion | y II.

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura FIsiceJ
Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior. ‘

1. Las erogaciones deben ser registradas en el Sistema Unico de,J
Administracién Financiera de Organismos Publicos. (SUAFOP)

2. Las erogaciones deben estar autorizadas mediante Dictamen
de Suficiencia Presupuestal y en su caso con el Registro dq
Procedimientos de Adquisicién e Inversién (RPAI).

3. La solicitud-comprobacién de recursos debe estar firmada por
quien lo solicita, tramita, revisa y autoriza.

4 La documentacién soporte del egreso debe cumplir con los
requisitos fiscales. -
Jefe (a) de Departamento de Recursos Materiales y Sewicioﬂ

Generales, (Jefe de DRMSG).
Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF).
Jefe de Oficina de Adquisiciones, (Jefe de OA). ;
Jefe de Oficina de Control Vehicular, (Jefe de OCV).

Jefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC).
Analista Especializado.

—

10. Producto

Comprobantes de pago, cheques.
Solicitud-Comprobacion de Recursos.
Comprobantes fiscales digitales.
Archivos electronicos XML y PDF.
Pdlizas contables y presupuestales
Solicitud-Comprobacién de Recursos tipo Pago Directo, Sujeto
Comprobar, comprobacién de sujetos. 1
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I'"'I : SEV IEEV Manual Especifico de

z | Instituto de Espaclos Educativos L . .
o Secretaria . . del Estado de \F,:m,uz Procedimientos de la Subdireccion
de Educacién

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio def Procedimiento

Jefa de Oficina de Presupuestoy | Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Contabilidad 1 las erogaciones pagadas, turna al Analista Especializado

(Jefe de OPC) { | para que valide la informacion.
Analista Especializado 9 Revisa que las erogaciones pagadas cuenten con el

. soporte.
| | ¢Las erogaciones pagadas cuentan con el soporte?

| | Si: Contintia con la actividad 3.
No: Continlia con la actividad 2A.
Devuelve las erogaciones pagadas al area respectiva

|
| para que se integre y soporte con la informacién
2A. ‘ correspondiente.

Contintia con la actividad No. 1.

3 | Clasifica la informacion por tipo de péliza.
' Registra las pélizas contables y presupuestales en el
4 Sistema Unico de Administracion Financiera para
| Organismos Publicos (SUAFOP).
5 Imprime la Péliza, recaba firma del Jefe de DRF, escanea,

| archiva de manera cronolégica permanente.
Fin del Procedimiento

Fecha Revisd Autorizo
Elaboracién | Autorizacion :
Octubre Noviembre
2024 2024

Consejo

General Directivo
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. SEV

*8. Secretaria
de Educacion

1. Procedimiento:

S et

2. Codigo

IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos . . :
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Verificacion de Solicitudes de Cancelacion de Comprobantes
Fiscales Digitales en el Portal del Servicio de Administracion
Tributaria SAT.

PR-SA-IEEV-034-24

3. Objetivo

4. Frecuencia

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

Evitar malas practicas de los proveedores, contratistas O
prestadores de servicios en los comprobantes fiscales digitales.

Diaria

Resolucién Miscelanea Fiscal para 2023 Titulo 2.7.1.1, 2.7.1.2]
274.3, 2714, 2715, 2718, 21747, 2718, 2.7.1.34,
2.7.1.35y sus Anexos 1, 5,8,15,19,26y 27.

Cddigo Fiscal de la Federacion. Articulos 17-K, 29, fraccion IV, V1|
29-A.

Cédigo Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Articulos 12 fraccion IV, VIII, 19 1, XXIX.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estadg
de Veracruz. Articulos 12 fraccién IV, VIII, 19 Fraccion |, XXIX.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisi
Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1 El acceso al Portal de Servicio de Administracion Tributaria
para consultar solicitudes de cancelacion requiere de la e. firma
certificado de sello digital del Instituto, asi como la contrasefia

> E| formato IEEV-SA-CANCEL CFDI-01, de verificacion de
solicitudes de cancelacién de CFDI'S a traves del buzén tributario,
debe contener la fecha del dia de su emision, para su revision en
las diferentes areas del Instituto, no debe exceder los 2 dias hébilej
para evitar una afirmativa ficta y el comprobante sea cancelad

automaticamente.

3. Los datos tomados de los CFDI'S con solicitud de cancelacion o
rechazo, deben ser los emitidos a través del portal del SAT, en eJ
apartado de Factura electronica, sub apartado Consultar Solicitude

de Cancelacion.

4. Los emisores deben enviar la solicitud de cancelacion de ig

factura a través del Portal de Servicio de Administracion Tributari |

o por medio de una proveedor de certificacion. J
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IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos - . .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

= Jefe de Departamento de Recursos Financieros. (Jefe de DRF)
8. Participantes Jefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC).
Formato IEEV-SA-CANCEL CFDI-01

e.firma, certificado de sello digital y contrasefia de acceso.
Solicitud de cancelacion.

Comprobante de cancelacién o rechazo de " los comprobantes
10. Producto Fiscales Digitales por Internet CFDI.
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: SEV || IEEV

L Secrorar Instituto de Espaclos Educativos Manual Especifico de
: de Educacion | delEstado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccién
Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. | Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Presupuestoy | Ingresa al portal del Servicio de Administracion Tributaria
Contabilidad | 1 SAT en el apartado consultar solicitudes de

(Jefe de OPC) . ___cancelacion.
| | Obtiene los datos proporcionados del portal de

| 2 cancelacion de CFDI, copia en el formato |EEV-SA-
. CANCEL CFDI-01 del software Excel.
' | Imprime el formato con fecha actualizada al dia de la

3 | consulta con los datos proporcionados por el portal del
SAT.

" Acude a las diferentes areas del Instituto que presentaron

4 | solicitudes de cancelacion de facturas (anexo 14) para

| surevision y en su caso aprobacion.
Pasa el tiempo

i Autoriza el area responsable de la revision la cancelacion
o rechazo de la solicitud, escribiendo el motivo de la

cancelacion de acuerdo al formato IEEV-SA-CANCEL

l  CFDI-01.
| | Rechaza por falta de autorizacién la factura que no sea
6 | autorizada por alguna de las areas consultadas, por el

termino del tiempo de revisién o algun factor que altere su
determinacién de cancelacion.
. Ingresa al portal del SAT en el apartado consultar
7 solicitudes de cancelacion y se seleccionan de manera
masiva las facturas autorizadas a cancelar o rechazar.
Solicita en el portal del SAT la confirmaciéon de la
| 8 seleccién de facturas introduciendo la e.firma, certificado
_ del sello digital y contrasefia de acceso.
' Emite la confirmacién de cancelaciéon que genera el
9 portal SAT de la seleccion, imprime y archiva el formato
| |EEV-SA-CANCEL CFDI-01 original en el expediente

| . solicitudes de cancelacion.
Fin del Procedimiento
|

Fecha ' ore Revisd Autorizé

Elaboracion Autorizacion

Octubre Noviembre
2024 2024

P Consejo
General

Directivo
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: SEV | IEEV Manual Especifico de

z Instituto de Espaclos Educativos g . .
+ Secretaria del Estado de\‘,’:m,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién | Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
Conciliacion, Registro y Emision de Reporte de los Ingresos Propios
Procedimiento: Recaudados.

PR-SA-IEEV-035-24

Conciliacién de las lineas de captura generadas a través de
Oficina Virtual de Hacienda OVH y el Reporte de Transferenciaa
recibido por la Direccién General de Vinculacién y Coordinacio
Hacendaria de la SEFIPLAN. -

Periddicamente %

. Frecuencia

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio d
la Llave. Articulo 4.

Cédigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Articulo 29.

Cédigo Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
_ Normatividad Articulo 254, fraccion Il

Lineamientos Generales para la Dispersion de Fondos a lo
Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Public;

Estatal.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 12 Fraccién IV, VIll, 19 1, XVII, XXIX.

- Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisic
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz
(SEFIPLAN) envia los reportes de transferencias de los ingresos
propios a través de correo electronico quincenalmente, incluyendo
el reporte en formato digital Excel para su cotejo.

2. El reporte quincenal remitido por la SEFIPLAN contiene IJ
siguiente informacion: numero de las lineas de captura, nombre deH
contribuyente, RFC del contribuyente, montos que correspondient
al Organismo y al Gobierno del Estado y la cuenta bancaria a la cua
se hace el depésito.

7. Normaso

consideraciones 3. Los ingresos propios por los conceptos descritos en el Articulo 29

del Cédigo de Derechos para el Estado de Veracruz, sori

recaudados en la cuenta mandatada a nombre del Gobierno de

Estado de Veracruz (SEFIPLAN) y se depositan posteriormente en

un periodo de tiempo no definido en la cuenta asignada para su
recepcion por parte del Instituto.

4. La Secretaria de Finanzas y Planeacion SEFIPLAN deposita a Iz
cuenta de ingresos propios del Instituto el importe total de ingreso
recaudados en el mes.
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: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos A . f
§. Secretaria del Estado de e Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién . Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

5. Las lineas de captura pagadas se ingresan en la base de
concentrado de ingresos propios en formato digital Excel para su‘
revision, validacion, conciliacién y control con los reportes remitidos
7. Normas o por la SEFIPLAN.

consideraciones
6. Los depositos de las lineas de captura generadas al Instituto se
solicita por medio de Oficio original dirigido a la Direccién Genera
de Recaudacién de la SEFIPLAN. En caso de haber trascurrido §
dias naturales posteriores al cierre del mes que corresponde.
Subdirector (a) Administrativo (a).
Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF).
8. Participantes Jefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad, (Jefe de OPC).
Analista Especializado.
Lineas de captura recibidas del mes
Concentrado de ingresos propios
Comprobante Fiscal CFDI
Reporte de Transferencias

10. Producto Reporte de Ingresos propios.
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IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos . . .
‘ del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable \[e} _ Actividad

Inicio del Procedimiento
Jefe de Oficina de Presupuesto y ‘ | Consulta de forma semanal en el portal de la Oficipa Virtual
Contabilidad, 1 de Hacienda OVH los depdsitos de las lineas de captura
(Jefe de OPC). | generadas.
Analista Especializado. 2 | Solicita el Comprobante Fiscal CFDI en el portal de la

OVH semanalmente.
Pasa el tiempo.
| Consulta en el CFDI previamente solicitado en el portal de

_ 3 la OVH, archiva digital CFDI’S del mes correspondiente.
' . ¢Estadisponible el CFDI?
Sl: Continta con la actividad 4.
|
| No: ContinGia con la actividad 3A.
Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector Administrativo,
envia a la Direccion General de Recaudacién de la
| SEFIPLAN notificando la no disponibilidad del CFDI.
3A.
Pasa el tiempo.
| . Contintia con la actividad nimero 3.
Descarga del correo electronico el Reporte de
4 Transferencias que remite la SEFIPLAN quincenalmente,
.y guarda el archivo en la carpeta digital de Ingresos
| Propios.
5 Concilia el reporte de transferencias que remite la
SEFIPLAN y la base de datos de los ingresos propios. .
6 Valida que coincida el total de los ingresos del archivo
Excel enviado por la SEFIPLAN.
| | ¢Coinciden los ingresos?
|
' Si: Continta con la actividad numero 7.
|
| No: Contintia con la actividad numero 6A.
; ' Solicita via correo electrénico la SEFIPLAN la aclaracion
| BA. segUn sea el caso.
|
| Continua con la actividad nimero 5. [
7 Actualiza la base de datos en Excel de Noémina
_ | concentrado de ingresos propios.
| | Pasa el tiempo
8 Registra en el médulo de caja del sistema SUAFOP los

ingresos propios.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. | Actividad
Inicio del Procedimiento
| " Elabora e imprime el reporte de ingresos propios dos
9 tantos, turna y recaba firma del Jefe del Departamento de
| | Recursos Financieros (Jefe de DRF).

| Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector (a)
| Administrativo, envia a la Secretaria de Finanzas Yy
10 | Planeacion de Veracruz (SEFIPLAN) el reporte de
| ingresos propios previamente firmado con los Estados
| ' Financieros del mes, archiva como acus de recibo de

manera cronolégica permanente.

Fin del Procedimiento

Fecha Revisd Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Octubre Noviembre

2024 2024

or

& Consejo
General

Directivo
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.. SEV

s8+ Secretaria
de Educacién

1. Procedimiento:

2. Codigo

|y

3. Objetivo

R ——————— ey

4. Frecuencia

&, A —

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

Instituto de Espacios Educativos Manual Especifico &3
del Estado de sz,ac,uz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

Conciliaciones Bancarias.

PR-SA-IEEV-036-24

Verificar que los movimientos de ingresos y egresos registﬁdo? en

el Sistema Unico de Administracion Financiera para Organismos
Publicos SUAFOP concilien con lo registrado en el estado de cuent
emitido por la Institucién Bancaria.

Cédigo Fiscal de la Federacion. Articulo 28.

Mensual

Reglamento del Cédigo Fiscal de lé Federacion. Articulo 33 y 34
Fraccion IV, XIV.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Codigo Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Articulo 258, Fraccion Ill.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 12 Fraccion IV y VIIL, Articulo 19 1, XVII, XXIX.

043B, 045Y, 046Y, Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Educativa para Educacién Basica, Media Superior y Superior.

1. La conciliaciéon bancaria debe contener los siguiente
conceptos:

Ultima fecha del mes que se va a conciliar, saldo final del auxilia
contable de bancos del SUAFOP y saldo final del estado de cuent
bancario emitido por la institucién bancaria. ‘

2 La conciliacion bancaria debe contener las firmas d
autorizacién del Subdirector Administrativo y del Jefe de
Departamento de Recursos Financieros, debe estar respaldada d
manera electronica antes de archivarla de manera documental.

3. La conciliacién bancaria debe coincidir con el saldo del auxiliar
emitido en el modulo de contabilidad y con el estados de cuent
emitidos por la institucion bancaria.

4. El concentrado de las cuentas bancarias debe actualizars
mensualmente, en relacién con las altas y cancelaciones en e
banco.

Subdirector (a) Administrativo (a). '
Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF).
Jefe de Oficina de Presupuestoy Contabilidad, (Jefe de OPC).
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Instituto de Espacios Educativos — g q
s Secretaria ‘ del Emdod,\‘,':m,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Caratula de conciliacién
Estado de cuenta bancario

Sistema Unico de Administracion Financiera para Organismos
Publicos . (SUAFOP)

10. Producto Reporte impreso de la conciliacién bancaria
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: « Secretarfa
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IEEV

|
Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos - . n
del Estado de \‘,’:m,uz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros,
(Jefe de DRF).

Jefe de Oficina de
Presupuesto y Contabilidad,
(Jefe de OPC).

No. |
Inicio
|

2A

3A

Ac_tividad

del Procedimiento

Descarga del portal de la Institucion bancaria Estado
de Cuenta mensual, clasifica de acuerdo al concentrado,
los remite al Jefe de la Oficina de Presupuesto Y
Contabilidad (Jefe de OPC).

Verifica la falta algun estado de cuenta.

¢ Falta algiin estado de cuenta?

Si: Continda con la actividad nimero 3.

No: Contintia con la actividad numero 2A.

Solicita los faltantes en casq de no estar completos.

Continua con la actividad 1.

Ingresa al Sistema SUAFOP médulo de Contabilidad y
emite el archivo digital del Auxiliar mensual de bancos y
concilia los movimientos contables contra el estado de
cuenta bancaria.

LEsté conciliada la cuenta?

Si: contintia con la actividad numero 4.
No: contintia con la actividad nimero 3A.

Realiza la conciliacién bancaria (anexo 15 de forma
manual, solicitando las actualizaciones, movimientos ©
correcciones, recalcula los saldos en el Sistema SUAFOP
para cruzar nuevamente con los estados de cuenta
bancarios.

ContinGia con la actividad 3.

Imprime Caratula de Conciliacion de las cuentas
bancarias y del Sistema SUAFOP descarga el auxiliar
del mes de las cuentas bancarias, reporte, de cheques
del mes e imprime el estado de cuenta bancario
mensual. '

Clasifica e integra por niimero de cuenta de acuerdo al
concentrado de las cuentas bancarias y la balanza de
comprobacién del mes e integra la Caratula de la
conciliacion bancaria, auxiliar contable de bancos y los
estados de cuenta bancarios.

Recaba en la caratula de conciliacion firma del
Subdirector (a) Administrativo (a) y del Jefe de DRF.
Escanea. archiva la conciliacion en la carpeta digital de
los Estados Financieros emitidos del mes para su
integracién y entrega a la Secretaria de Finanzas Yy
Planeaciéon SEFIPLAN.

179



IEEV Manual Especifico de

. SEV
L ]
instituto de Espacios Educativos S . ]
o Secretaria T Procedimientos de la Subdireccion
de Educacion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. | Actividad

Inicio del Procedimiento

Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector

Administrativo, envia las conciliaciones a la Secretaria de

g Finanzas y Planeacién SEFIPLAN, archiva a cuse con
soporte de manera cronolég

ica permanente.

Fin del Procedimiento

E'aliaro Reviso Autorizo

Fecha
ol ' Consejo

. (]

Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre

2024

General Directivo
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i SEV  IEEV

Procedimientos Especificos
De la Oficina de Control
Financiero de Obras.



: SEV IEEV Manual Especifico de

S Instituto de Espaclos Educativos g . .
s Secretaria del Estado de \',):,ac,uz Procedirmientos de la Subdireccion

de Educaci6n Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Tramite de Autorizacion y Pago de Recursos de Obra Publica.
. Cadigo PR-SA-IEEV-037-24
-  Solicitar los pagos de obra publica y servicios ante la Secretaria de
. Objetivo Finanzas y Planeacién.
Periédica

. Frecuencia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
134,

- Ley Numero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
. Normatividad ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 3.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, Articulo 19 fraccion |, Il, XIV XV XXIV y XXVII.

3 |
- Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. El tramite para dar de alta antg la Secretaria de Finanzas Y|
Planeacion se realiza en 5 dias habiles como maximo.

2. La solicitud de pago ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion
se realiza maximo en 3 dias habiles, Unicamente para la solicitud
del pago; la ejecucién de este corresponde a la Secretaria de
Finanzas y Planeacién.

3. Las obras con anticipo debe enviar junto con el Contrato IaI
factura de anticipo y su garantia.

4. Los Anexos son los que envia la Subdireccion de Planeacion Y
Seguimiento Técnico mismos que podréan variar dependiendo de la
modalidad de adjudicacién.

7. Normaso
consideraciones 5. Los Contratos pueden ser los relacionados con la Obra Publica,

Mobiliario y Equipo, Estudios, Supervision (Servicios).

6. EI Formato PROG corresponde al Expediente Técnico
Simplificado.

7. La Consulta via telefénica se realiza con el fin de conocer los
motivos por los que no aparece disponibilidad presupuestal en e
Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de
Veracruz SIAFEV, se realiza a la Direccion General de Inversion
Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacién SEFIPLAN.

8. La Orden de Compra se entendera igual a Cuenta por Liquidar de
acuerdo a los lineamientos de la Gestién Financiera de: la Obra
Publica.
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7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

IEEV

Manual Especifico de
Instituto de Espaclos Educativos N . .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

9. La Orden de Compra se representa mediante las sigla CL.

10. El Formato OED-TEC debe contener las firmas de los titulares
de la Subdireccion de Construccion y de la Subdireccién

Administrativa.

11. El Formato CL debe contener las firmas del Director General y

del Subdirector Administrativo.
Director (a) General.

Subdirector (a) de Planeacién y Se?uimiento Técnico, Subdirector

de PST.

Subdirector (a) de Construccion.

Subdirector (a) Administrativa. .

Secretaria de Finanzas y Planeacion, (SEFIPLAN)

Organo Interno de Control, (OIC)

Jefe de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF).

Jefe de Oficina de Control Financiero de Obras, (Jefe de OCFO).

Analista Especializado.

 eee— e ————————

10. Producto

Contrato de Obra Publica
Factura

Garantia

Formatos OED-TEC

Oficio de solicitud de aprobacién de recursos,
Oficio de respuesta de autorizacién y pago de recursos de obra
publica

|

184



11. Descripcién

Responsable

Jefe de Oficina de Control
Financiero de Obras,
(Jefe de OCFO).

Analista Especializado.

Jefe de Oficina de Control
Financiero de Obras,
(Jefe de OCFO).

Subdirector (a)
Administrativo (a).

Analista Especializado.

IEEV

Manual Especifico de

Instltuto de Espacios Educativos noq . .
| del Estado de \‘mez Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

o}

Inicio del Procedimiento

5A1.

5A2.

5A3 '

Actividad

Recibe de la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento
Técnico mediante Oficio, los Contratos y Anexos
originales, turna al Analista Especializado para que elabore
el Formato PROG (anexo 16) y de seguimiento al tramite.
Elabora con base a los Contratos y Anexos originales el
Formato PROG, obtiene las firmas del Director (a)
General, Subdirector (a) de Construccién y del
Subdirector (a) Administrativo (a).

Elabora Oficio de solicitud de aprobacion de recursos,
recaba la firma del Director (a) General, y lo envia a la
SEFIPLAN, junto con el Formato PROG.

Archiva de manera cronolégica temporal los Contratos y
los Anexos, ambos en original.

Pasa el tiempo. A

Consulta en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz SIAFEV la existencia
de disponibilidad presupuestal.

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

Si: Contintia con la actividad nimero 6.
No: Contintia con la activida‘d nimero 5A.

Consulta via telefénica a la SEFIPLAN el motivo de la falta
de disponibilidad presupuestal en el SIAFEV.

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

Pasa el tiempo

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

Corrige errores o solicita por medio de Oficio la
documentacién complementaria.

Conecta con la actividad nimero 2.

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

Imprime del SIAFEV la Orden de Compra original
Obtiene del archivo cronolégico temporal el Formato de
Solicitud de Elaboracién de OED-TEC.

Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector
Administrativo, turna a la Subdireccién de Construccion el
Formato de Solicitud de Elaboracién de OED-TEC.
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: SEV . IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos - " .
e Secretaria del Estado des:,ac,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
i | Pasa el tiempo

Jefe de Departamento de Recursos ‘

Recibe de la Subdireccion de Construccién mediante

| (fé?eagzeé%s'_i) ! 0 | Memorandum original los Formatos OED-TEC.
‘ Obtiene dos copias de la Orden de Compra (CL) original
Analista Especializado 11 y del Formato OED-TEC original, y envia a la
SEFIPLAN.
Consulta en el SIAFEV la fecha de pago de la CL,
12 imprime la informacién y la archiva en el Expediente

| | Unitario de Obra de manera cronolégica permanente.
Fin del Procedimiento

Fecha Autorizd

Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024 2024

Consejo
Directivo

General

186



N3 V.LS3 3ND O STHOYNT AUNISTHd
3N0 'OLITdNODNI LS FLINYHL
73 3ND ¥3S 3d3nd AND YWSIW
T3 NOIOVNLIS V1 VOINNWOD
| 38 VN0 YININVIdIdasS V134
VYIINO4T 1AL VA YLS=ENdSA 38103

\_ P
| VS

\ A3dVISTI3 N3 |/J

IV1S3aNdNsS3Idd avanigaiNodsia 2a
Y1174 v1 30 OALLOW 13 NY1dI43S

__4

vs

Gy
L

V1V YOINQAT 7131 VIA VLINSNOD T

r ™

VASILYHINOD TV OdIJILNY 30 0Ovd
73 vivd YVLIONOS V¥ $3LHOdINIL SOT
OWOD |SY '00ViVELNOD OIDINYIS
130 O YiF0 Y130 STTVAINID
SOLVA AZ4VIS 13 N3 VHLSIO3d

&1YAS3NdNSIAd
avanisiNedsia 2Lspa?

ON

\u vLsaNdNsSAdd .j
QavanigiNodsia 3a VIONALSIX3 V1
A34VIS ZM¥OvE3A 30 0av.isd 130

VA3IONVNIZ NOIOVALSININGY 30

TvESILNI VWALSIS 73 N3 YLINSNOD AIII_

A\ /

opezijeads3 ejsijeuy

“"eol|qngd BIqO op SOSINdSy
ap oBed A uoioezuolny sp sjwelj

TIYNIDINO N3 SOSIWY 'SOXaNY
SO ASOLVHLINOD SOTTVIOdNIL
YOI90TONONHD VHINVIN 330 YAIHONEY

4 )

N v

"DO¥d
OLVYWHO4 13 NOO OLNNM ‘NY1dI43S
Y1V YJANT O A “TVH3NID
(v) YOL03¥Ia 13d YWAId v vavo3d
‘SOSUNOTY 3A NOIDVAOUdY
3aanlidinos 340 o140 YHo8Y1a

€

( A

\_ W,

o J

133 ANQIOONYLSNOD
30 ¥OL10FHIAsNS TVIINID
HO1031d 130 SYW1S SY13aN3LLE0
‘D0¥d OLYIWHO4 13 vaogy13

/~  OnLvdLSINIWGY HOLO3MIaENS N\

Zn1oeI3A 3P Opelsd |3p
50A1}EINPT S01DBAST 3P 0INJNSU|

A33i

\_ \Te_

\ J _

uoIdeINp3 2P
B1IE}BIDDS

A3S

\\. EI T
vV OLNIININDIS 30 A DONd
OLVWNO 13 THOEVTA IND Vaivd
OAVZNVYIOIdS3 VLSIYNY 1V YNENL
'STTYNIOIO SOXANY A SOLVELINOD
SOT'0ID140 IINVIAIN LSAD
3A NOIDOIHIAANS Y130 38103

\

0dv1ls313d
ONY31809
ZNYUIVH3IA




_ \ *531-030 3a NOloVHOoaY T3 J
30ANLIONOS 30 OLYWHOA 13
_ NOIOONHLSNOD 30 NOIORIAANS
V1V VNANL ‘OALLYELSININGY
_ ¥OLOTIAANS T30 VIWHIA
vavo3y "TYNIORIO OIOIH0 Y08V T3

\_ ),

(<))

( )

*231-030 3a NOKVIo8Y 13
30 ANLIDMOS 30 OLYINNOL
13 TYHOdWI L ODIDQTONOND _
| OAIHOYV 130 3N31L80

e R IF - ®

4 N p - N

VINYINIWI1dNOD "SOXANY SO7 30 SVYIdOO SY1NOD

"031-030 SOLVWOS J

|
|
7 SO IVNIORIO WNANYHOWIW

TUYNIORIO VHdWOD NQIOV.LNIWNDOOA OLNNI TYNIDRO 90¥d OLVYIWNOA
J_NVIJ3IN NOIOONHLSNOD 30 NIQUO V1AIIVIS T30 INILLNI V1012140 30 Oldan 130 TVNISRIO NOIDNT0A3d

A \_ x A W \_ _ Y |
ﬁ (1] § L €vS [4 4] _
| . y, \ J . J o J

|
30 NOI023IAENS v 3a 38103 A ! | HOd VLIOMOS O STAHOUY J0[HH0D 3Q OIDI40 NY1dI43S 30 38103
_
|
|

z | 1

44Q 3p 343( opez||eads3 eisjjeuy oARess|UlWpY 103d8lIpqns

‘B2I|qnd BJqQO ap SOsinoay
op obed A ugezuoyny ap ajwel| ZnideJIA 3P OPEISI ISP uodeznp3 ap

0av1S3 130
:0JUBILLIP320.d |Op SJGION S RRIER R wﬂw__ A3S ONY3I909
I ZNYIVHIA




‘Bollqnd BJqQ 9p S0sInosy

ap obed A uopezuoiny ap sjwel|
:0jUDIWIPAD0.d |op 24qUION

IOV b

| e/e | $2-££0-N331-VS-ud

Znioesap ap opeisy |2p
\ soaeanp3 sopeds3 ap 03NSy

ugjoesnp3 ap
elejeud’es *

A3S

e EETEER]
VOIDOTONOHD VANV
30 Vu80 30 ORIVLINN AUNTIA3dXI
73 N3 VAIHONY V1 ANQIOVWHONI
V13RI 12 V130 09Vd 3a
YHOZ V1 AZVIS 13 N3 YLINSNOD

[43

.’.

A “TYNISRHO 931L-G30 OLVWNOL
730 A TYNIDRIO (19) vidW0D 3a
NIAHO V1 30 SYI4OO SOAQ ANILLIO

TT

4 NOESYTYVIANT

| i

opezijeads3 eisljeuy

- N\ CERE
. ONw3I909
LN ZNuoveaA




ﬂ : SEV IEEV Manual Especifico de

- ; Instituto de Espacios Educativos AT , ]
s Secretaria e Proceditientos de la Subdireccion

de Educacién | Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

- Revisién y Autorizaciéon de Anticipos, Estimaciones y Finiquitos de
Procedimiento: Obra Publica.

. Codigo PR-SA-IEEV-038-24

Tramitar el pago de Anticipos, Estimaciones y Finiquitos.

. Objetivo

Eventual

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo
134.

. Frecuencia

Ley Numero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Articulo 3.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Articulo 182.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 19 fraccion 1,11 VILXIV, XV XXIV y XXVII.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. Las Facturas deben contener el desgl_ose de los montos
estipulados de forma correcta.

2. Los Importes Amortizados deben ser los indicados de acuerdo a
Porcentaje de anticipo.

3. Los periodos de ejecucién de obra deben coincidir con
establecidos en el contrato.

7. Normaso 4. Los Avances fisicos acumulados deben coincidir con los
consideraciones otorgados por el Departamento de Registro y Avance de Obra.

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

6. La estimacion o finiquito, tiene periodos de anteriores al actual,
conforme al Articulo 182 del Cédigo Financiero para el Estado de
Veracruz se debe anexar copia del oficio del OIC a la CL que s

envia a SEFIPLAN

Secretaria de Finanzas y Planeacion, (SEFIPLAN)
Organo Interno de Control. (OIC)

Subdirector (a) Administrativo (a) .

Jefe de Oficina de Control Financiero de Obras (Jefe de OCFO)
Analista Especializado.

8. Participantes
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IEEV Manual Especlfico de

Instituto de Espacios Educativos S ] q
Secretaria del Estado de ety Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Contrato
Facturas

Avances fisicos acumulados

Oorden de compra CL

Oficio de verificacién de procedencia de pasivos.

Oficio de respuesta de autorizacién de pago a contratistas

por concepto de Anticipos, Estimaciones y Finiquitos de

Obra Pliblica. |

9. Insumo

10. Producto
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IEEV

' Manual Especifico de
Instltuto de Espacios Educativos L . .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccién

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
| Recibe por medio de Oficio Original del Departamento de
Jefe de Oficina de Control Registro y Avance de Obra Solicitudes de Anticipos,

1 Estimaciones de Obra y Finiquitos en original, verifica
que las estimaciones no rebasen el monto autorizado o
contratado.

Financiero de Obras, ‘
‘ | iLas estimaciones rebasan el monto autorizado 0
|

(Jefe de OCFO).

contratado?
Si: Contintia con la actividad nimero 1A.
I No: Continta con la actividad nlimero 2.

Devuelve las Solicitudes de Anticipos, Estimaciones de

‘ 1A Obra y los Finiquitos todos en original, para que sean
) corregidas.

I Continua con la actividad numero 1.

Captura en el SIAFEV los datos contenidos en las

Solicitudes de Anticipos, Estimaciones de Obra y los

Finiquitos originales, asigna numero de cuenta por

liquidar (CL) (anexo 17), orden de compra (OC).

I Imprime del SIAFEV la orden de compra CL (OC)

original, archiva de maneta cronolégica permanente las

Solicitudes de Anticipos, las Estimaciones de Obra,

Finiquitos en original

| Solicita de manera verbal al Departamento de Registro y

| | Avance de Obra la elaboracién del Formato OEDTEC.

| Registra la cuenta por liquidar en su Tarjeta o Estado de

| ' cuenta en original con base en la Orden de Compra (OC),

archiva la Tarjeta o Estado de Cuenta original de manera

cronoldgica permanente.

Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector (a)

6 Administrativo (a) envia al Organo Interno de Control

solicitando la verificacion de procedencia de pasivos. |

Elabora Oficio original y copia, envia junto con la Orden

de Compra (OC) CL en original a SEFIPLAN para su

Analista Especializado. 3

v pago, archiva la copia de manera cronologica permanente
| |  como acuse de recibo.
- i Consulta en el SIAFEV que la SEFIPLAN realice el pago a
Jefg e QflClna C Calidel los contratistas, imprime la informacién, archiva en el
Financiero de Obras, 8 |

(Jefe de OCFO), expediente correspondiente de manera cronolégica

| permanente. |
Fin del Procedimiento

Fecha sord ; Autorizd

Elaboracion Autorizacion
Noviembre
2024

Zheo Consejo
General Directivo 192
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Procedimiento:

. Cadigo
. Objetivo

. Frecuencia

. Nomatividad

. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

INFO

IEEV

Manual i
Instituto de Espacios Educativos . a. ue Especiflco d.e .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

RMACION DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de pago de Estimaciones y Finiquitos de Obra Publica.

PR-SA-IEEV-039-24

Gestionar los pagos ante la Secretaria de Finanzas y Planeaciéﬁ
con el fin de que el contratista reciba los pagos correspondientes.

Peri6dica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo
134,

Ley Numero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Articulo 3.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Articulo 182. :

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estadg
de Veracruz. Articulo 19 fraccion 11, VI XIV,XVI,XXIV y XXVIL.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisi
Educativa para Educacién Bésica, Média Superior y Superior. cj

1. Las Facturas deben contener el desglose de los monto
estipulados de forma correcta.

2. Los Importes Amortizados deben ser los indicados de acuerdo a
Porcentaje de anticipo.

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

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

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

6. Los finiquitos deben tener anexa el Acta de Recepcion.

Subdirector (a) de Construccion.

Subdirector (a) Administrativo (a).

Jefe de Oficina de Control Financiero de Obras. (Jefe de OCFO)
Analista Especializado .

Contratistas

195



: SEV ‘ IEEV Manual Especlfico de

3 Instituto de Espacios Educativos rq . .
Secretaria del Emdode\',’:m,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Estimaciones originales
Finiquitos de Obra Publica originales
Acta de Recepcion original

Oficio de respuesta de Pago de Estimaciones y Finiquitos de Obra
10. Producto Publica.
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Secretarfa
de Educacién

* SEV IEEV

Instituto de Espaclos Educatlvos N . .
del Estado de xm,uz Procedimientos de la Subdireccion

Manual Especifico de

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable . No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Control
Financiero de Obras, 1
(Jefe de la OCFO). I

Analista i 2
Especializado.

‘ 3
| 4

| |
5
6

i

' |
7

Jefe de Oficina de Control

Financiero de Obras, 8

Recibe de la Subdireccion de Construccion medlante
Memorandum las Estimaciones, Finiquitos de Obra
Pablica y Acta de Recepcion original para tramite de
pago, turna al Analista Especializado para seguimiento al
tramite.

Registra en la Bitacora de Tramites (anexo 18) los datos
generales de la obra y de los tramites a realizar.

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

Obtiene del archivo cronolégico temporal el Formato OED-
TEC original y lo captura en base de datos de Excel para
llevar control interno.

Obtiene del archivo cronolégico permanente el Formato
CL y Acta de Recepcién ambos en original, obtiene dos
fotocopias.

Solicita al Organo Interno de Control verificacion de
procedencia de pasivos. |
Obtiene dos copias del Formato OED-TEC y envia a la
SEFIPLAN originales y una copia del Formato OEDTEC,
Formato CL, Acta de recepcion, archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente Unitario de Obra.
Consulta en el SIAFEV la fécha de pago del Formato CL,
imprime la informacion, archiva en el Expediente Unitario

I Jefe de la OCFO). de Obra.
Fin del Procedimiento

Fecha
Elaboracion Autorizacion

Octubre Noviembre

2024

Reviso Autorizé

Consejo
General Directivo
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1. Procedimiento:

IEEV

Instituto de Espaclos Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la Subdireccion
Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Autorizacién y Pago de Recursos para la Adquisicion de
Mobiliario y Equipo.

2. Codigo

3. Objetivo

4. Frecuencia

e e e ———————————

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

PR-SA-IEEV-040-24

___Finanzas y Planeacion

Gestionar la autorizacion de los recursos para la adquisicion de
mobiliario y equipo asi como su pago oportuno ante la Secretaria de

Eventual

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulg

134.

Ley Nimero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados cor{
ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Articulo 3.

Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Articulo 182.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 19 fraccion ILVLXIV, XVEXXIV y XXV,

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisic]
Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior. j

1. Los Contratos deben contener los siguientes anexos:
Factura de anticipo y garantia.

«Contrato original

«Garantias originales.

-Listado de partidas.

«Oferta econémica.

«Carta bajo protesta que el poder del representante legal no ha sido
revocado.

«Carta bajo protesta de estar al corrignte en pago de impuestos.
«Copia de catélogo o especificaciones de la Propuesta Técnica

8. Participantes

[EE——————

9. Insumo

Director (a) General.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros, (Jefe de DRF).
Jefe de Oficina de Control Financiero de Obras, (Jefe de OCFO).
Analista Especializado.

Contratista

Contrato

Factura

Garantias

10. Producto

Oficio de solicitud de aprobacion de recursos,
Oficio de respuesta de autorizacion de pago para la adquisicion d#
mohiliario y equipo.
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: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos - . .
Secretaria ‘ del Estado de\}':,ac,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable \[o} Actividad
inicio del Procedimiento

Recibe de la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento
Técnico mediante Oficio, los Contratos y Anexos
originales, turna al Analista Especializado para que elabore
el Formato PROG y de seguimiento al tramite.

Elabora con base a los Contratos y Anexos originales el
Analista ‘ o ‘ Formato PROG, recaba las firmas del Director (a) General,

Jefe de Oficina de Control
Financiero de Obras, 1 ‘
(Jefe de OCFO). ‘

Especializado. Subdirector (a) de  Construccién y Subdirector (a)

Administrativo (a).

Elabora Oficio de solicitud de aprobacién de recursos,
3 recaba la firma del Director (a) General, envia a la

| . SEFIPLAN junto con el Formato PROG.

| | Archiva de manera cronolégica temporal los Contratos y

4 -
| | los Anexos, ambos en original.
Pasa el tiempo.
Jefe de Oficina de Control Consulta en el Sistema Integral de Administracién
Financiero de Obras, 5 | Financiera del Estado de Veracruz SIAFEV la emstencaa
(Jefe de OCFO). . . de disponibilidad presupuestal.
¢ Existe disponibilidad presupuestal?
: ‘ Si: Continta con la actividad numero 6.
| No: Continta con la actividad nimero 5A.
" BA Consulta via telefénica a la SEFIPLAN el motivo de la falta
| > ‘ de disponibilidad presuguestal en el SIAFEV.
i | Recibe respuesta via telefonica de la SEFIPLAN en la cual
5A1 se comunica la situacion real misma que puede ser que el
’ tramite este incompleto, que presente errores o que esta en
| | via de aprobacion.
| | Pasa el tiempo
' Recibe de SEFIPLAN Oficio de Devolucién original del
Subdirector (a) 5A2 Formato PROG original junto con las copias de los
Administrativo (a). ’ Anexos, turna al Analista Especializado para su
; | seguimiento. .
' ' | Corrige errores o solicita por medio de Oficio la
Analista 5A3 documentacién complementaria.
Especializado. )
| | Contintia con la actividad nimero 2.
| i Registra en el SIAFEV datos generales de la obra o del
| 6 servicio contratado, asi como los importes a solicitar para

el pago de anticipo al contratista.
7 Imprime del SIAFEV la Orden de Compra original
Obtiene del archivo cronolégico temporal el Formato de
. | Solicitud de Elaboracién de OED-TEC.
| | Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector

9 Administrativo, turna a la Subdireccién de Construccion el
| | Formato de Solicitud de Elaboracién de OED-TEC.
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I SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

=i Instituto de Espaclos Educativos e ; .
N. Secretara [ e e Procedimientos de la Subdireccién

de Educacién : Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Pasa el tiempo |

|
10 ‘ Elabora en base a los datos de la Factura original el
Formato OED-TEC original.
Obtiene dos copias de la Orden de Compra (CL) original
11 ‘ y del Formato OED-TEC original, y envia a la
| SEFIPLAN. - |
Jefe de Oficina de Control | Consulta en el SIAFEV la fecha de pago de la CL,
Financiero de Obras, 12 imprime la informacion y la archiva en el Expedientef

Jefe de OCFO). Unitario de Obra de manera cronolégica permanente.
Fin del Procedimiento

Fecha = 200 Revisd Autorizd
Elaboracion Autorizacion
Noviembre

Consegjo
Directivo 201
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: SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos . . .
> Secretaria del Emdode\‘,’:m,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracién de Expediente Unitario de Obra Publica.

PR-SA-IEEV-041-24

Integrar la documentacion en el Expediente Unitario de Obra
Publica, con el fin de resguardar y llevar un control en forma fisica y
digital.
Periédica
Ley 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

. Frecuencia

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,
. Nommatividad Capitulo Il, Articulo 22, parrafo segundo.
Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 19, fraccién XXVII.

. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. El archivo técnico y contable de la obra publica se integra con
la documentacién original y copias certificadas, cumpliendo con las
leyes que apliquen.

2. El Expediente Unitario de Obra bajo la modalidad de
Licitacion Publica debe contener la siguiente informacion:

- Cédula de Validacion; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

- Documentos de Propiedad; Lo envia la Subdireccion de
Planeacion y Seguimiento Técnico.

- Ficha Técnica (Evaluacién Socioeconémica); Lo envia lg
Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Presupuesto INIFED (Cuando aplique); Lo envia la Subdireccio
de Planeacion y Seguimiento Técnico. ]
7. Normaso -Cédula de Informacion Técnica (CIT) (Cuando aplique); Lo envi
consideraciones la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Opiniéon de Impacto Ambiental (SEDEMA)/Justificacién; Lo
envia la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Técnico.
-Licencia de Construccion/Justificacion; Lo envia Iﬁ
Subdireccién de Planeacién y Seguiniento Técnico.

-Estudio de Mecanica de Suelos, Estructural , Topografico, etc
Lo envia la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Técnico.
-Liberacion de Afectaciones y/o Cédula de Evaluaciéon de
Dafios; Lo envia la Subdireccion de Planeacion y Seguimientd
Técnico.

-Dictamen de Suficiencia Presupuestal; Lo envia la Subdireccion
Administrativa. '
-OED-PROG (Cédula Programatica); Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
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S 7 Instituto de Espacios Educativos - " .
JGELN. secretaria del Estado de f,’:m,uz Procedimientos de la Subdireccion

o de Educacion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

-CD de Especificaciones Generales y Particulares; Lo envia la

Subdireccién Administrativa.

-Factibilidad del Proyecto; Lo envia la Subdireccion

Administrativa.

Validacién del Proyecto; Lo envia la Subdirecciéon Administrativa.

-Proyecto Ejecutivo (Planos); Lo envia la Subdireccién

Administrativa. " J

- Memoria Técnica Descriptiva. (Cuando aplique); Lo envia |

Subdireccién Administrativa.

-Catalogo de Conceptos con Generadores; Lo envia Izi

Subdireccion Administrativa.

-Presupuesto Base; Lo envia la Subdireccion Administrativa.

-Catalogo Base; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

-Programas Base;- Lo envia la Subdireccion Administrativa.

-Analisis de Precios Unitarios Base; Lo envia la Subdireccion

Administrativa.

-Explosiéon de Insumos Base; Lo envia la Subdireccién

Administrativa.

-Convocatoria; Lo envia la Subdireccién de Planeacion vy

Seguimiento Técnico.

-Acta de Visita de Obra; Lo envia la Subdireccién de Planeacion y

Seguimiento Técnico.

-Acta de Junta de Aclaraciones; Lo envia la Subdireccion dﬂ

Planeacion y Seguimiento Técnico.

7. Normaso -Acta de Apertura de Propuestas; Lo envia la Subdireccién de
consideraciones Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Cuadro Comparativo (Comparativa de Precios de Propuesta);

Lo envia la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Técnico.

-Acta de Fallo y Notificacion de Fallo; Lo envia la Subdireccién

de Planeacion y Seguimiento Técnicg.

Dictamen Técnico y Econémico de Fallo, Lo envia la

Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Técnico.

-Anexos Técnicos y Econdémicos del Concurso; Lo envia la

Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Técnico.

JInvitaciones al Organo Interno de Control. Las que se generen

y apliquen; Lo envia la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento

Técnico.

-Acta del Comité de Adquisiciones y Obras Publicas; Lo envi

la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico.

-Acta del Comité para la Autorizacion del Anticipo Mayor a

30%; Lo envia la Subdireccién de Planeacion y Seguimient

Técnico.

.Oficio de Solicitud de Contratacién; Lo envia la Subdireccion

Administrativa.

-Oficio del Articulo 52 de la Ley 825 De Obras Publicas Yy

Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz da

Ignacio de la Llave y Ley de Obras Pablicas y Servicio
Relacionados con las mismas. (51 y 78); Lo envia la Subdireccio
Administrativa.

Carta de Aceptacién de Obra (Empresa), Lo envia |
Subdireccién Administrativa.
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= instituto de Espacios Educativos o . .
e Secretaria del Estado de \‘,’:,ac,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

.Oficio de Correo  Electrénico; Lo envia la Subdireccid
Administrativa.

Oficio de Domicilio Fiscal, Lo envia la Subdireccib%
Administrativa.

Constancia de Situacién Fiscal; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
-Constacia de Cumplimiento de SEFIPLAN y/o SAT; Lo envia la
Subdireccion Administrativa.
-Cédula del Padrén de Contratistas; Lo envia la Subdirecciéq
Administrativa.

-Pago de Bitacora; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Contrato; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

-Fianza de Anticipo; Lo envia la Subdireccion Administrativa.
-Fianza de Cumplimiento; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Presupuesto del Contratista; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.

-Presupuestos Perdedores; Lo envia la  Subdireccion
Administrativa.

-Evidencia de Devolucién o Destruccion de Propuestas
Desechadas; Lo envia la Subdireccion Administrativa.
-Explosioén de Insumos del Contratista; Lo envia la Subdireccién
Administrativa. ;

-Programas de Obra del Contratista; Lo envia la Subdireccién
Administrativa.

_Analisis de Precios Unitarios del Contratista; Lo envia la
Subdirecciéon Administrativa.

-Oficio de Presentacion del Residente de Obra (Contratista); Lo
envia la Subdirecciéon Administrativa.

-Oficio de Presentaci6n del Residente de Obra (IEEV); Lo envij

7. Normaso

consideraciones

la Subdireccién de Construccion.

-Oficio de Inicio de los Trabajos; Lo envia la Subdireccion de
Construccion.

_Acta de Inicio de los Comités Estatal de Participacion Social
(CEPS); Cuando aplique.- Lo envia la Subdireccion Administrativa.
-Disponibilidad del Inmueble; Lo envia la Subdireccion
Administrativa. '
-Cuentas por Liquidar del Anticipo (CL); Lo envia la Subdireccié
Administrativa.

-Estimaciones con Soporte (Factura, Estado de Cuenta%

Generadores, Croquis, Fotografias, etc.); Lo envia |
Subdireccién Administrativa.

-Reporte Laboratorio (Cuando aplique); Lo envia la Subdireccion
Administrativa. , ‘
.calculo de Sanciones con Soporte y Resolucion. (Cuandq
aplique); Lo envia la Subdireccion Administrativa.

_Diferimientos de Anticipo y Disponibilidad; Lo envia |
Subdireccién de Construccion.

-Reprogramacion; Lo envia la Subdireccién de Construccion.
-Precios Atipicos con Soporte Documental; Lo envia |
Subdirecciéon de Planeacién vy Seguimiento Técnico y |
| Subdireccién de Construccion.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Dictamen Técnico Justificatorio; Lo envia la Subdirecciéon de
Planeacién y Seguimiento Técnico.

.Convenios con Anexos; Lo envia la Subdireccion Administrativa.
-Cancelacién, Rescisién o Terminacién Anticipada con Soporte
Documental; Lo envia la Subdireccion Administrativa.

-Acta de Entrega al Area Operativa; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.

Constancia de no Adeudo, Lo envia la Subdireccid
Administrativa.

. Acta de Entrega — Recepcién; Lo envia la Subdireccio
Administrativa. '

.Oficio de Terminaciéon de Obra; Lo envia la Subdireccién
Administrativa.

-Finiquito de Obra; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Finiquito del Contrato / Acta Finiquito; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.

-Péliza de Pintura; Lo envia la Subdireccion Administrativa.

.Péliza de Impermeabilizaciéon, Lo envia la Subdireccién
Administrativa.

-Foto de Obra Terminada; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
_Acta de Verificacién de los Trabajos; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.

Acta de Extincion de Derechos; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.

-Cédula de Informacion Técnica (CIT) Obra Terminada; Lo envi
la Subdireccién Administrativa.

-Planos Definitivos de la Obra; Lo envia la Subdireccién
Administrativa.

- Bitacora; Lo envia la Subdireccion Administrativa.

Jnvitacién al Organo Interno de Control y SEFIPLAN
Recepcion de la Obra; Lo envia la Subdireccién de Construccion.
-Reintegros; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

7. Normaso

consideraciones

3-El Expediente Unitario de Obra bajo la modalidad de
Adjudicacion Directa debe contener la siguiente informacion:
!

_Cédula de Validacion; Lo envia la Subdireccion Administrativa.
_Documentos de Propiedad; Lo envia la Subdireccion de
Planeacién y Seguimiento Técnico.
-Ficha Técnica (Evaluacién Socioeconémica); Lo envia la
Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico.
-Presupuesto INIFED (Cuando aplique); Lo envia la Subdirecciéq
de Planeacion y Seguimiento Técnico. %

-Cédula de Informacién Técnica (CIT). Cuando aplique; Lo envi
la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico.

-Opiniéon de Impacto Ambiental (SEDEMA)/Justificacion; LcJ
envia la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Técnico. \

208



. SEV IEEV Manual Especifico de

SOE ; Instituto de Espaclos Educativos - g g
={>8, Secretaria ‘ del Estado de e Procedimientos de la Subdireccion

Es de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

-Licencia de Construccion. /Justificacion; Lo envia |

Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Estudio de Mecénica de Suelos, Estructural , Topografico, etc;

Lo envia la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico.

_Liberacion de Afectaciones y/o Cédula de Evaluaciéon d

Dafios;: Lo envia la Subdireccion de Planeacién y Seguimient

Técnico.

_Dictamen de Suficiencia Presupuestal; Lo envia la Subdireccié

Administrativa.

-OED-PROG (Cédula Programatica); Lo envia la Subdireccié

Administrativa.

-CD de Especificaciones Generales y Particulares; Lo envia |

Subdireccion Administrativa.

Factibilidad del Proyecto; Lo envia l]a  Subdireccién

Administrativa.

-Validacién del Proyecto; Lo envia la Subdireccién Administrativa,

-Proyecto Ejecutivo (Planos); Lo envia la Subdireccioé

Administrativa.

- Memoria Técnica Descriptiva. (Cuando aplique); Lo envia I1

Subdireccién Administrativa. l

-Catalogo de Conceptos con Generadores; Lo envia |

Subdireccion Administrativa. 1
-Presupuesto Base; Lo envia la Subdireccion Administrativa.

(£ Normas o -Catalogo Base; Lo envia la Subdireccion Administrativa. ‘

consideraciones -Programas Base; Lo envia la Subdireccion Administrativa.

Analisis de Precios Unitarios Base; Lo envia la Subdireccid

Administrativa. :

-Explosiéon de Insumos Base; Lo envia la Subdireccion

Administrativa.

-Acta de Visita de Obra; Lo envia la Subdireccion de Planeacion y|

Seguimiento Técnico.

-Cuadro Comparativo (Comparativa de Precios de Propuesta);

Lo envia la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Técnico.

_Dictamen de Adjudicacién; Lo envia la Subdireccién de

Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Invitaciones al Organo Interno de Contraloria; Lo envia la

Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Acta del Sub - Comité de Adquisiciones Yy Obras Publicas; Lo

envia la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Técnico.

_Acta del Comité para la Autorizacién del Anticipo Mayor al

30%; Lo envia la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento

Técnico.

Jnvitacién a la Adjudicacién; Lo envia la Subdireccién de

Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Invitaciones al Organo Interno de Control. Las que se generen

y apliquen;. Lo envia la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento

Técnico.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

-Oficio de Asignacién yl/o Notificacién de Adjudicacién; Lo

envia la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Oficio de Solicitud de Contratacion; Lo envia la Subdireccid

Administrativa.

-Oficio del Articulo 52 de la Ley 825 De Obras Publicas

Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz dg

Ignacio de la Llave y Ley de Obras Publicas y Servicio

Relacionados con las mismas. (51 y 78); Lo envia |

Subdireccién Administrativa.

-Carta de Aceptacién de Obra (Empresa); Lo envia |

Subdireccién Administrativa.

.Oficio de Correo Electrénico; Lo envia la Subdireccién

Administrativa.

.Oficio de Domicilio Fiscal, Lo envia la Subdireccion

Administrativa.

.Constancia de Situacién Fiscal, Lo envia la Subdirecciéw

Administrativa.

-Constacia de Cumplimiento de SEFIPLAN y/o SAT; Lo envia la

Subdireccién Administrativa. '

-Cédula del Padron de Contratistas; Lo envia la Subdirecciéq

Administrativa.

-Pago de Bitacora; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

-Contrato: Lo envia la Subdireccién Administrativa.

-Fianza de Anticipo; Lo envia la Subdireccion Administrativa

-Fianza de Cumplimiento; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

7. Normaso -Presupuesto del Contratista; Lo envia la Subdireccion
consideraciones Administrativa.

-Presupuestos  Perdedores; Lo envia la  Subdireccion

Administrativa.

-Explosion de Insumos del Contratista; Lo envia la Subdireccion

Administrativa.

-Programas de Obra del Contratista; Lo envia la Subdireccid

Administrativa.

-Analisis de Precios Unitarios del Contratista; Lo envia la

Subdireccién Administrativa.

-Oficio de Presentacion del Residente de Obra (Contratista); Lo

envia la Subdireccidn Administrativa.

-Oficio de Presentacién del Residente de Obra (IEEV); Lo envi]

la Subdireccién de Construccion.

.Oficio de Inicio de los Trabajos; Lo envia la Subdireccién d
Construccion.

-Acta de Inicio de los Comités Estatal de Participacion Socia
(CEPS). Cuando aplique; Lo envia la Subdireccion Administrativa.
-Disponibilidad del Inmueble; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.

-Cuentas por Liquidar del Anticipo (CL); Lo envia la Subdireccién
Administrativa.

.Estimaciones con Soporte (Factura, Estado de Cuenta,
Generadores, Croquis, Fotografias, etc.);Lo envia la
Subdireccién Administrativa.
-Reporte Laboratorio (Cuando aplique); Lo envia la Subdireccid
Administrativa. W
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

-calculo de Sanciones con Soporte y Resoluciéon. (Cuando
aplique); Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Diferimientos de Anticipo y Disponibilidad; Lo envia laJ
Subdireccién de Construccion.
-Reprogramacién; Lo envia la Subdireccién de Construccién.
-Precios Atipicos con Soporte Documental; Lo envia |
Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico y I;
Subdireccién de Construccion.
- Dictamen Técnico Justificatorio; Lo envia la Subdireccion de
Planeacién y Seguimiento Técnico.
-Convenios con Anexos; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Cancelacion, Rescision o Terminacion Anticipada con Soporte
Documental; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Acta de Entrega al Area Operativa; Lo envia la Subdireccion
Administrativa. FJ
-Constancia de no Adeudo; Lo envia la Subdireccié
Administrativa.
- Acta de Entrega — Recepcién; Lo envia la Subdireccio
Administrativa. W
-Oficio de Terminacién de Obra; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
-Finiquito de Obra; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Finiquito del Contrato / Acta Finiquito; Lo envia la Subdireccion
7. Normaso Administrativa.

consideraciones -Péliza de Pintura; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Péliza de Impermeabilizacién; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
-Foto de Obra Terminada: Lo envia la Subdireccion Administrativa.
-Acta de Verificaciéon de los Trabajos; Lo envia la Subdireccién
Administrativa.
-Acta de Extincién de Derechos; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
-Cédula de Informacién Técmca (GIT) Obra Terminada; Lo envteJ
la Subdireccién Administrativa.
-Planos Definitivos de la Obra; Lo envia la Subdireccién
Administrativa.
- Bitacora; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
Jnvitacién al Organo Interno de Control y SEFIPLAN a
Recepcién de la Obra; Lo envia la Subdireccién de Construccion.
-Reintegros; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

4.-El Expediente Unitario de Obra bajo la modalidad d
Invitacién Restringida debe contener la siguiente informacion: 7

- Cédula de Validacion; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Documentos de Propiedad; Lo envia la Subdireccion de
Planeacién y Seguimiento Técnico.
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-Ficha Técnica (Evaluacién Socioeconémica)iLo envia la

Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Técnico.

-Presupuesto INIFED (Cuando aplique); Lo envia la Subdireccion

de Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Cédula de Informacion Técnica (CIT). Cuando aplique; Lo envia

la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Opinién de Impacto Ambiental (SEDEMA)/Justificacion; Lo

envia la Subdireccién de Planeacioén y Seguimiento Técnico.

LLicencia de Construccién, [Justificacién; Lo envia la

Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico.

_Estudio de Mecanica de Suelos, Estructural , Topografico, etc]

Lo envia la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico.

_Liberacion de Afectaciones y/o Cédula de Evaluacion dej

Daiios; Lo envia la Subdireccion de Planeacion y Seguimient

Técnico.

_Dictamen de Suficiencia Presupuestal; Lo envia la Subdireccion

Administrativa.

-OED-PROG (Cédula Programatica); Lo envia la Subdireccién

Administrativa.

-CD de Especificaciones Generales y Particulares; Lo envia |

Subdireccién Administrativa.

-Factibilidad del Proyecto; Lo envia la  Subdireccio

Administrativa. :

-Validacion del Proyecto; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

7. Normaso -Proyecto Ejecutivo (Planos); Lo envia la Subdireccion
consideraciones Administrativa.

- Memoria Técnica Descriptiva. (Cuando aplique); Lo envia |

Subdireccién Administrativa.

-Catalogo de Conceptos con Generadores; Lo envia |

Subdireccién Administrativa.

-Presupuesto Base; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

-Catalogo Base; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

-Programas Base; Lo envia la Subdireccién Administrativa.

-Analisis de Precios Unitarios Base; Lo envia la Subdireccion

Administrativa.

-Explosion de Insumos Base; Lo envia la Subdireccion

Administrativa.

JInvitacion a la Invitacién Restringida; Lo envia la Subdireccion

de Planeacién y Seguimiento Técnico.

_Bases de Licitacién; Lo envia la Subdireccion de Planeacién Yy

Seguimiento Técnico.

JInvitaciones al Organo Interno de Control. Las que se generen

y apliquen; Lo envia la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento

Técnico.

-Acta de Visita de Obra; Lo envia la Subdireccion de Planeacién y

Seguimiento Técnico.

_Acta de Junta de Aclaraciones; Lo envia la Subdireccion de

Planeacién y Seguimiento Técnico.

-Acta de Apertura de Propuestas; Lo envia la Subdireccién de

Planeacién y Seguimiento Técnico.
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Lo envia la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Técnico.
-Acta de Fallo y Notificacion de Fallo; Lo envia la Subdireccio
de Planeacién y Seguimiento Técnico.

Dictamen Técnico y Econémico de Fallo; Lo envia |
Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico.

-Anexos Técnicos y Econémicos del Concurso; Lo envia |
Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico. T
-Acta del Sub - Comité de Adquisiciones y Obras Publicas; Lo
envia la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico.

-Acta del Comité para la Autorizacion del Anticipo Mayor a
30%:; Lo envia la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento
Técnico.

-Oficio de Solicitud de Contratacion.; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.

-Oficio del Articulo 52 de la Ley 825 De Obras Publicas Y
Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz dg

-Cuadro Comparativo (Comparativa de Precios de Propuesta)%

ignacio de la Llave y Ley de Obras Publicas y Servicio!
Relacionados con las mismas. (51 y 78); Lo envia |
Subdireccién Administrativa.
-Carta de Aceptacién de Obra (Empresa); Lo envia la
Subdireccién Administrativa.
-Oficio de Correo Electrénico, Lo envia la Subdirecciéq
7. Normaso Administrativa.
consideraciones .Oficio de Domicilio Fiscal: Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
-Constancia de Situacién Fiscal, Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
-Constacia de Cumplimiento de SEFIPLAN y/o SAT; Lo envia la
Subdireccién Administrativa.
-Cédula del Padrén de Contratistas; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
-Pago de Bitacora; Lo envia la Subdireccion Administrativa.
-Contrato; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Fianza de Anticipo; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Fianza de Cumplimiento; Lo envia la Subdireccion Administrativa.
-Presupuesto del Contratista; Lo envia la Subdireccion
Administrativa. f
-Presupuestos Perdedores; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
-Evidencia de Devolucién o Destruccion de Propuestas
Desechadas: Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Explosién de Insumos del Contratista; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
-Programas de Obra del Contratista; Lo envia la Subdireccién
Administrativa.
-Anéalisis de Precios Unitarios del Contratista; Lo envia la
Subdireccién Administrativa.
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-Oficio de Presentacion del Residente de Obra (Contratista); L
envia la Subdireccidén Administrativa.

_Oficio de Presentacion del Residente de Obra (IEEV); Lo envia
la Subdireccién de Construccion.

_Oficio de Inicio de los Trabajos; Lo envia la Subdireccion de
Construccion.

-Acta de Inicio de los Comités Estatal de Participacién Social
(CEPS). Cuando aplique; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Disponibilidad del Inmueble: Lo envia la Subdireccién
Administrativa.
-Cuentas por Liquidar del Anticipo (CL); Lo envia la Subdireccic‘:r}

Administrativa.
-Estimaciones con Soporte (Factura, Estado de Cuenta
Generadores, Croquis, Fotografias, etc.); Lo envia la
Subdireccién Administrativa.
-Reporte Laboratorio (Cuando aplique); Lo envia la Subdireccién
Administrativa.
.calculo de Sanciones con Soporte Yy Resolucioén. (Cuando
aplique); Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Diferimientos de Anticipo Yy Disponibilidad; Lo envia I&
Subdireccién de Construccion.
-Reprogramacién; Lo envia la Subdireccion de Construccion.
-Precios Atipicos con Soporte Documental; Lo envia |
Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Técnico y |
7. Normaso Subdireccion de Construccion.

consideraciones .Dictamen Técnico Justificatorio; Lo envia la Subdireccién d
Planeacién y Seguimiento Técnico.
-Convenios con Anexos; Lo enviala Subdireccidon Administrativa.
-Cancelacién, Rescisiéon o Terminacion Anticipada con Soport
Documental; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
-Acta de Entrega al Area Operativa; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
.Constancia de no Adeudo; Lo envia la SubdirecciérT
Administrativa.
. Acta de Entrega — Recepcion; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
.Oficio de Terminacién de Obra; Lo envia la Subdireccién
Administrativa.
-Finiquito de Obra; Lo envia la Subdireccion Administrativa.
-Finiquito del Contrato / Acta Finiquito; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
_Péliza de Pintura; Lo envia la Subdireccion Administrativa.
Péliza de Impermeabilizacién; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
-Foto de Obra Terminada; Lo enviala Subdireccién Administrativa.
-Acta de Verificacién de los Trabajos; Lo envia la Subdireccién
Administrativa.
-Acta de Extincion de Derechos.- Lo envia la Subdireccion
Administrativa.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

-Cédula de Informacién Técnica (CIT) Obra Terminada; Lo envie
la Subdireccion Administrativa.
-Planos Definitivos de la Obra; Lo envia la Subdireccion
Administrativa.

- Bitacora; Lo envia la Subdireccién Administrativa.
Jnvitacion al Organo Interno de Control y SEFIPLAN a
Recepcién de la Obra; Lo envia la Subdireccion de Construccion.
-Reintegros; Lo envia la Subdireccion Administrativa

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes Jefe de Oficina de Archivo General. (Jefe de OAG)

Informacién en original o copias certificadas, que corresponde a los
distintos programas de obra del |[EEV.
Carpetas

9. Insumo

10, Producto Expediente Unitario de Obra Publica.
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11. Descripcién

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Archivo Recibe de las &reas original o copias certificadas, la
, General, ‘ 1 documentacién correspondiente a los programas de obra
' (Jefe de OAG). del IEEV, para la integracién del Expediente Unitario de

| obra.
Registra la informacion recibida en base de datos de

| . Excel.
| Integra el Expediente Unitario de Obra de forma fisica en
‘ 3 recopilador, genera hoja de control con los datos del
| plantel, integra carpeta digital, en el servidor del instituto. ‘

| 4 | Coloca en anaquel el recopilador con base al numero de

contrato y programa para el Expediente Unitario de Obra. |
Fin del Procedimiento

Fecha (1re Reviso Autorizd

.ot . . n : o i
Elaboracién | Autorizacié /A e f’ Consejo

Octubre Noviembre
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. SEV

« Secretaria
de Educacién

Procedimiento:
. Codigo
. Objetivo
4. Frecuencia

5. Nommatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9. Ihsumo

10. Producto

IEEV

n '
Instituto de Espacios Educativos Ma. e e d.e ]
e e Procedimientos de la Subdireccion

| Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Sesién del Grupo Interdisciplinario de Archivos

PR-SA-IEEV-042-24

Establecer, formular y aprobar lo relacionado a la gestion }
administracién documental del Instituto.

Trimestral

Ley General de Archivos. Articulos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Educativa para Educacién Basica, Media Superior y Superior.

1. El grupo interdisciplinario debe sesionar de manera trimestral.

2. La convocatoria a sesion se debe realizar con al menos 5 dias de

anticipacién. l

Subdirector (a) Administrativo (a).
Jefe de Departamento de Recursos Financieros. (Jefe de DRF)
Jefe de Oficina de Archivo General. (Jefe de OAG)

. Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA)

Oficio convocatoria

Acta de Acuerdos.
Lista de asistencia
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Archivo
General, 1
(Jefe de OAG).

Elabora calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA)

Elabora Oficio de solicitud, recaba firma del Jefe de
Departamento de Recurso£ Financieros solicitando a la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y al
Departamento de Recursos Materiales y servicios
| ‘ Generales el espacio, insumos tecnolégicos, servicio de
café/agua.

3 | Elabora convocatoria para Sesién correspondiente.

Elabora Circular, recaba firma del Subdirector
4 Administrativo, turna convocatoria a los integrantes del
| GIA, archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Realiza la Sesion del GIA.

Realiza el Acta correspondiente a la Sesion realizada, la
hace llegar a los participantes para su aprobacion y firma. |
Registra y da seguimiento a los Acuerdos tomados en las
Sesiones.

Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector Administrativo
para solicitar a la Oficina de Tecnologias de la Informacién
la actualizacion del portal Institucional con los documentos
. generados en las Sesiones.

| Verifica en portal institucional la actualizacién de los
| documentos generados en las Sesiones del GIA.

10 ‘ Archiva de manera cronologica temporal las Actas
originales derivas de las sesiones del GIA.

Fin del Procedimiento

Fecha 'hore Revisd Autorizd
Elaboracién | Autorizacién i
Octubre Noviembre
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5 Instituto de Espaclos Educativos rf . .
+ Secretaria del Estadod,\‘,’:m,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

PR-SA-IEEV-043-24
i Establecer criterios y estructuras especi_ficas y homogéneas &
3. Objetivo través de los instrumentos de control

Anual

' Ley General de Archivos Articulos 13, 14 y 28 fraccion |.

4. Frecuencia

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estadg

5. Normatividad .
de Veracruz. Articulo 19 fraccién XXVII.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento' de la Infraestructura Fisica
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. Los sujetos obligados deberén publicar los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica en la Plataforma Nacjonal de
Transparencia y en la pagina web institucional.

7. Normaso

cansideraciones 2. Los Instrumentos de Control y Consulta archivistica deben
someterse a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos
del Instituto. - -
Jefe de Oficina de Archivo General, (Jefe de OAG).
Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto, (GIA)
Analista Especializado

Catalogo de Disposicion Documental
Cuadro de Clasificacion Archivistica
Acta de sesion de GIA

8. Participantes

10. Producto Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
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: SEV IEEV Manual Especifico de

= Instituto de Espaclos Educativos A ; 0
JBl=oN. Secretaria TR e e e Procedimientos de la Subdireccion

de Educacion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
inicio del Procedimiento
| Turna al Analista Especializado, Responsables de Archivo
de Tramite (RAT), de las unidades productoras de la

le:ir:’isoogzr:r:;a 1 ! informacién, formato registro simple de series
(Jefe de OAG) ' | documentales (anexo 19), para su llenado, con la
) finalidad de identificar todas las actividades que realiza el
‘ Instituto.
. Pasa el tiempo.
Recibe formato registro simple de series documentales,
Analista Especializado. 2 requisitado para revision del area coordinadora de archivos

del Instituto.
¢, El formato contiene la informacién completa?

! Si: Contintia con la actividad 3.
‘ No: Contintia con la actividad 2A.
Visita a los Analistas Especializados que relazan la funcién

de Responsables de Archivo de Tramite (RAT), atiende
observaciones sobre informacién del formato : registro

|12t ‘ simple de series documentales.
_ | Continta con la actividad 2.
' | 3 ‘ Elabora el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
! | | (CUGECA), con base a la informacion recibida.
| 4 Revisa la identificacién de las series documentales,
requisita la Ficha Técnica de Valoracién Documental.
Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector (a)
5 Administrativo (a), envia la Ficha Técnica de Valoracion
Documental a los Responsables de Archivo de Tramite
| | | (RAT).
: . Pasa el tiempo.
i 6 ' Recibe y analiza la informacién de las areas
i ¢ Existe alguna observacion?
Si: Contintia con la actividad 6A.
No: Contintia con la actividald 7.
' Acude al 4rea correspondiente asesora al Analista
. Especializado para la correccion.
6A.
I Continua con la actividad 6.
|
7 Recaba firma de los titulares de areas administrativas en la
Ficha Técnica de Valoracién Documental,
g | Realiza la integracion del Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO).
Convoca a sesion del Grupo Interdisciplinario de
| 9 Archivos, somete a aprobacion el Catalogo de

I Disposicion Documental y el Cuadro General de 599
Clasificacion Archivistica.



SEV ! IEEV Manual Especifico de

= Instituto de Espacios Educativos e A .
Secretaria del Estado de \‘,’:,ac,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién | Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Grupo Interdisciplinario de 10 Aprueba el Catalogo de Disposicion Documental y el
Archivos (GIA) Cuadro General de Clasificacién Archivistica. |
Jefe de Oficina de | Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector (a)

Archivo General, ‘ 11 | Administrativo (a), envia al Archivo General del Estado,

(Jefe de OAG). . | para dictamen de validacion.
‘ Pasa el tiempo. |
Subdirector (a) 12 Recibe del Archivo General del Estado, para dictamen de
Administrativo (a) Al validacién, turna a la Oficina de Archivo General.
| szrirﬂsoogglr?:r:f ‘ 13 Archiva de manera cronologfa temporal el Prqgrama e

informe.

l Jefe de OAG). ' | |
Fin del Procedimiento

' Fecha .oré Revisd Autorizd
| Elaboracién Autorizacion : -

Consejo

Octubre Noviembre ) o
General Directivo 293

2024
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. M. Secretarfa
Y de Educacién

1. Procedimiento:

4. Frecuencia

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9. Insumo

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la Subdireccién
Administrativa

Préstamo, Busqueda y Consulta de Expedientes.

PR-SA-IEEV-044-24

Proporcionar la informacién presente en expedientes_ resguardados
y solicitada por las &reas del Instituto.

Diario.

Ley General de Archivos. Articulo 31 fraccion Il

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 19 fraccion XXVII. ‘

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Educativa para Educacién Basica, Media Superior y Superior.

1. La solicitud de consulta del expedie_nté se debe registrar en u
formato establecido por la Oficina de Archivo. W

3. El formato de préstamo o .consulta de expedientes debe
contener los datos del servidor pulblico que solicita la informacion,
especificando el area, nlimero de expediente y tomos.

Jefe de Oficina de Archivo General, (Jefe de OAG)
Analista Especializado.
Solicitante.

Formato de registro de consulta o préstamo

Formato de registro de consulta o préstamo realistado.

227



I'"l : SEV IEEV Manual Especlfico de

= Instituto de Espacios Educativos o . .
+ Secretaria del Estado de f,':m,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién Administrativa
!

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Especializado Recibe: <_1e| érea'solicitan_te, de manera econocmica el
) 1 requerimiento de informacién contenida en el expediente

| unitario de obra.
5 | Entrega al soli¢itante el formato de préstamo o consulta

de expedientes (anexo 20) para que sea requisitado.
Pasa el tiempo.

|
—
| Recibe formato de préstamo o consulta de expedientes
‘ 3 requistado, realiza la busqueda de la informacion
solicitada, la proporciona al solicitante. '

| | Pasa el tiempo.
. Recibe del solicitante el expediente y/o informacion
4 | prestada. I
Acomoda fisicamente el expediente y/o informacién:
5 prestada, registra en el formato la fecha y hora de la

devolucion, archiva de manera cronoldgica permanente. |
Fin del Procedimiento

Fecha 3 [ Revisd Autorizo

Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024

Consejo
Directivo 228
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r1 : SEV |EEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos . . .
o Secretaria del Estado de \‘Zm,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacién , Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Programa Anual de Desarrollo Archivistico e Informe Anual

PR-SA-IEEV-045-24
Realizar la planeacién de las actividades a realizarse durante el afio
en materia de archivo y gestion documental.

Anual,

Ley General de Archivos. Articulos 23, 24, 25, 26. y 28 fraccion Il

4. Frecuencia

5. Normatividad Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz. Articulo 19 fraccion XXVII.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Actividad Institucional Educativa para Educacion Basica, Media Superior y Superior.

1. El Programa Anual y el Informe debe publicarse en el portal
electrénico los primeros treinta dias naturales del ejercicio ﬁscaﬂ
correspondiente.

2. El Programa Anual y el Informe debe someterse a aprobacion

7 e e del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto.

consideraciones

3. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el informe
deben publicarse en la Plataforma Nacional de Transparencia,
dentro del primer trimestre del afio correspondiente.

Jefe (a) de Departamento de Recursobs Financieros.

Jefe de Oficina de Archivo General. (Jefe de OAG)

Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto. (GIA)

Jefe de Oficina de Tecnologias de la Informacién. (Jefe de OTI)
Titular de Unidad de Transparencia. (Titular de UT)

Oficio

8. Participantes

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
10. Producto Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

230



|

| IEEV . Manual Especifico de

| Instituto de Espacios Educativos —_— . .
del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Archivo Elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

( Jé?ee:j‘:rng) 1 (anexo 21) y el Informe correspondiente.
Elabora Oficio y recaba firma del Subdirector
Administrativo para convocar a sesion del Grupo

Interdisciplinario de Archivos para someter a aprobacion el
| Programa Anual y el Informe Anual.
! Realiza sesién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, se
Grupo Interdisciplinario de Archivos | aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
' (GIA) recaba firmas en el acta correspondiente, asi como, el
Programa e Informe.
| Envia a Direccion General y Subdireccién Administrativa el
Programa e Informe Anual y acta correspondiente para
recabar firmas del Director (a) General y Subdirector (a)
| Administrativo (a).
| Verifica que el Programa e Informe Anual estén firmados
por GIA, Direccién General y Subdireccion Administrativa,
realiza la publicacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia. |
Elabora oficio, recaba firma del subdirector Administrativo
para solicitar a la Oficina de Tecnologias de la
Informacién, Publicar el Programa e Informe Anual en el
portal electrénico del Instituto.
Verifica que el Programa e Informe Anual se encuentre
! | publicada en el portal electronico del Instituto.
' Informa por medio de Oficio a la Titular de la Unidad de
Transparencia que la informacién esta publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal
Electrénico del Instituto.
9 Archiva de manera cronolégica temporal procede a

| | resguardar de forma fisica el Programa e Informe Anual.
Fin del Procedimiento

‘ 2

w

Jefe de Oficina de Archivo
General, 4
(Jefe de OAG).

~

[o ]

Autorizd

Fecha Revisd
Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre

2024

Consejo
Directivo

General
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: SEV IEEV Manual Especifico de

: Instituto de Espacios Educativos _— q g
s Secretaria e arart Procedimientos de la Subdireccion

de Educacion Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Servicio de Engargolado y Fotocopiado de Documentos.

PR-SA-IEEV-046-24

Brindar un servicio a las areas del IInstituto que lo reqtferan_ para
contribuir en el desarrollo de las actividades.

Diaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y

Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave,
Articulo 29 bis.

. Frecuencia

. Nommatividad
Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
_de Veracruz. Articulo 19 fracciones LVIXIV, XV

. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y: Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Actividad Institucional Educativa para Educacién Basica, Media Superior y Superior.

1. El servicio de engargo|ado y fotocopiado se solicita a través del
formato de vale de copias y engargolados, el cual debe ir ﬁrmadq
por el Titular del area..

2. Las areas que lo requieran deben proporcionar las portadas y las
hojas de los documentos.
Normas o

consideraciones 3. El servicio de engargolado y fotocopiado APLICA solo cuando s
presenten documentos oficiales. j

5.Las solicitudes de servicios de fotocopiado atendidas en el mes
deben relacionarse y detallar el nimero de fotocopias realizadaj
para efectuar el pago a la empresa arrendadora del equipo d
fotocopiado.
Jefe de Oficina de Adquisiciones, (Jefe de OA)
Analista Especializado

Proveedores y/o Prestadores de Servicios
Vale de copias y engargolados.

| Expediente de vales

Reporte mensual de vales recibidos por servicio de fotocopiado Y

10. Producto engargolado.
Reporte mensual de fotocopiado.

. Participantes

233



Ne Secretaria
s+ de Educacion

@5 SEV

11. Descripcion
Responsable

Analista Especializado

IEEV

Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de

del Estado de Veracruz Procedimientos de la Subdireccion

Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

2A.

Recibe del &rea solicitante el vale de copias vy
engargolados debidamente requisado en original.

Verifica que el vale de copias y engargolados se
encuentre debidamente autorizado por el Titular del area
solicitante.

¢ Estéa autorizado el vale de copias y engargolados?

Si: Continta con la actividad 3.
No: Continta con la actividad 2A.

Comunica al solicitante que no procede el servicio por no
estar autorizado por el Subdirector del area solicitante el
vale de copias y engargolados.

Continta con la actividad Numero 1.
Verifica el tipo de servicio requiere el area solicitante.

¢ Qué tipo de servicio requiere?
Engargolado: contintia con la actividad 3A.
Fotocopiado: contintia con la actividad 4.

Recibe del solicitante los documentos y las pastas a
engargolar, los engargola y devuelve el documento
engargolado al solicitante.

Continua con la actividad nimero 5.

Recibe del solicitante los documentos originales para
fotocopiar, los copia y devuelve al solicitante los
documentos originales junto con las copias obtenidas.
Archiva el vale de copias y engargolados recibido, de
manera temporal cronologica en el expediente de vales.

Pasa el tiempo

Obtiene del Expediente de vales, los vales de copias y
engargolados generados durante el mes, realiza el conteo
de copias obtenidas en el periodo.

Elabora con base al conteo de copias del mes, el Reporte
Mensual de Fotocopiado y comunica al Jefe de la Oficina
de Adquisiciones la cantidad de copias a facturar..

Archiva de manera cronoldgica permanente los vales de
copias y engargolados en el expediente de vales.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable \[o} Actividad
Inicio del Procedimiento
' Recibe del Prestador de Servicios la Factura en Original
Jefe de Oficina de Adquisiciones ‘ 9 por concepto de arrendamiento de equipo de fotocopiado y
(Jefe de OA) verifica que coincidan con la informacién contenida en el
' reporte mensual de fotocopiado.
| ¢, Coinciden los datos de la Factura?

Si: continGia con la actividadlnumero 10.
No: contintia con la actividad numero 9A.

' ' Devuelve la Factura Original al Prestador de Servicios de
Arrendamiento de equipo de fotocopiado, solicita una
| ) nueva facturacion con los datos correctos.
Continua con la actividad numero 6.
‘ Elabora contra recibo de pago dando un plazo de 8 a 15
10 dias, obtiene una copia, turna el original a la Oficina de
! . Presupuesto y Contabilidad para su pago.
Archiva la copia de la factura de manera cronoldgica
| 11 ‘ permanente en el Expediente denominado facturas de

; fotocopias.
Fin del Procedimiento

Fecha e Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion 4
Octubre Noviembre
2024 2024
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§e Secretarfa del Emdodef,’:m,uz Procedimientos de la Subdireccion

de Educacion _ Administrativa

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

. Recepcién de Materiales de Oficina, Papeleria, Consumibles de
1. Procedimiento. Cémputo, Articulos de Limpieza, y Partes de Equipo de Computo.
PR-SA-IEEV-047-24

Verificar la admonicion de Articulos por ;_)arte de los proveedore_sﬂs}
registrar la entrega del material al Almacén.

Periddica. |

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion  y
Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave,
Articulo 29 Bis.

4. Frecuencia

5. Nomatividad i i . .
Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado

de Veracruz. Articulo 19 fracciones I,VI, XIV XV.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura Fisica
Actividad Institucional Educativa para Educacién Basica, Media Superior y Superior.

1. La Oficina de Adquisiciones debe entregar oportunamente e%

Almacén la- copia del Pedido, a fin de realizar el cotejo de lo
materiales recibidos del proveedor.

2. La recepcién de Articulos en el Almacén procede de acuerdo at'
las caracteristicas fisicas, precios y cantidades que se establecen
en el Pedido.

3. La recepcién de Articulos debe realizarse en forma completa, no
7. Normaso deben aceptarse entregas parciales, con la excepcion de haberse
consideraciones establecido en el Pedido.

4. El proveedor debe entregar la Factura en original y copia a la
Oficina de Adquisiciones para obtener el sello de recibido.

5. Los Articulos recibidos deben detallarse en el Kardex por Articulg
para mantener actualizada la informacion de existencias. La entrada
de Articulos al Almacén debe controlarse a través del Kardex por
Articulo y del Sistema Interno del Almacén.

Jefe de Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.
(Jefe de OSGCI)

8. Participantes Jefe de Oficina de Adquisiciones. (Jefe de OA)
Proveedores y/o Prestadores de Servicios

| 238
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de Solicitud
Contrato

Padrén de Proveedores
cotizaciones recibidas
Kardex por Articulo
Listado anual de requerimientos de Articulos de papeleria, de
oficina, limpieza y cémputo.

10. Producto Concentrado global

Programa de recepcion de materiales
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
| Elabora Oficio de Solicitud en original, obtiene firma del
Jefe de Oficina de Adquisiciones | Subdirector (a) Administrativo (a), turna a todas las areas
(Jefe de OA) del Instituto solicitando envien su requerimiento de
materiales de oficina para todo el afio.
| Entrega copia del Oficio de solicitud a la Direccién
2 General, archiva de manera cronolégica permanente como
acuse de recibo.
Pasa el tiempo.
Recibe mediante Oficio original las solicitudes de
3 requerimiento de materiales para todo el afio de las areas
del Instituto.
Registra y elabora un concentrado global de
| | requerimiento de materiales para las areas del Instituto.
' | Consulta el Padrén de Proveedores original y selecciona
tres proveedores.
Elabora Oficio de Solicitud de Cotizaciones original y
una copia, recaba firma del Jefe del Departamento de
6 | Recursos Materiales y Servicios General, envia en original,
| via correo electrénico a los tres proveedores
! seleccionados.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electrénico o en original las
Cotizaciones y elabora con base a éstas un cuadro
| comparativo de estudio de mercado para contar con un
! precio base.
Integra Expediente original con las cotizaciones
8 recibidas de los proveedores y realiza los tramites de
| licitacion.
Pasa el tiempo.
Jefe de Oficina de Servicios |
Generales y Control de Inventarios, 9
(Jefe de OSGCI). _ |

Recibe del Jefe de Oficina de Adquisiciones (Jefe de la OA)
la notificacién del proveedor que gand la licitacion.

‘ Elabora con base a los reduerimientos que se licitaron el
10 Programa de recepcion de materiales, lo entrega de
manera econémica al proveedor para su conocimiento.

| Pasael tiempo
| Recibe del Proveedor los materiales solicitados, verifica

1 que esté completo
¢ Esta completo el material recibido?
| Si: continva con la actividad 12.
No: continua con la actividad 11A.
Informa al Proveedor, indicando los materiales faltantes.
11A.

I | Contintia con la actividad 11.
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