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Gestién para la baja de bienes de emisoras foraneas, mismo
Procedimiento: que forma parte del procedimiento de la Direccion de
- Administracion y Finanzas

Cédigo: IMER-DR-PR-MAG-01.

Este procedimiento se realiza de conformidad con lo establecido en el apartado 5.7.
DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES del Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y es el procedimiento que se
lieva a cabo en [a Direccion de Radiodifusoras, como parte del procedimiento de Ia Direccion
de Administracién y Finanzas. '

Objetivo(s):
Realizar la baja de bienes de emisoras foraneas conforme a la normatividad.
Liberar espacios de las emisoras de bienes en desuso.

Propiciar una mejor higiene y limpieza en las dreas de las emisoras impidiendo la proliferacién de
fauna nociva, hongos y polvo. ‘

Glosario:
Bienes no Utiles, aquéllos:

a) Cuya obsolescencia o grado dé deterioro imposibilita su aprovechamiento en ei servicio

b) AUn funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio

¢) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion

d) Que se han descompuesto y su reparaciér no resulta rentable

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento y

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por causa distinta a la sefalada.

Emisora foranea. Estacién de radio perteneciente al IMER que se encuentra en algin Estado de ia
Republica.
Donacién. Procedimiento a través del cual los bienes se eniregan a un tercero, sin una refribucion
econdmica, para su uso.

Venta. Procedimiento a través del cual el IMER recibe una retribucién econdmica por bienes que ya
no le son dtiles.

Destruccién. Procedimiento a través del cual los bienes fotaimente inservibles son destruidos.
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Marco Normativo:

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Administracion Pablica Federal.

Referencias:

Relacién de baja de bienes; Solicitud de baja de bienes; Oficio para solicitar la informacién de baja de
bienes de cada emisora; Oficio para informar que fue autorizada la baja de bienes; Oficio de envio de
contratos de donacion para proceder a la baja de bienes; Oficio para informar qué bienes se daran de
baja; Oficio para informar la modalidad en que se dara de baja los bienes no utiles; Oficio de envio de
contratos y/o actas de hechos para archivo; Dictamen de los bienes muebles; Contrato de donacion;
Acta de hechos. ' '

Alcance:

Direccion de Radiodifusoras; Unidad Juridica; Comité de Bienes Muebles; Gerencia de Enlace con
Emiscras Foraneas; Gerencias de Emisoras Foraneas.

Responsabilidades:

Direccion de Radiodifusoras; Unidad Juridica; Comité de Bienes Muebles; Gerencia de Enlace con
Emisoras Foraneas; Gerencias de Emisoras Foraneas.

Pagina | 8



TR
% B

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
' A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Gestion para la baja de bienes de emisoras foraneas,
Procedimiento:  mismo que forma parte del procedimiento de la
Direccién de Administracién y Finanzas

Cédigo: |IMER-DR-PR-MAG-01.
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Procedimiento:

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Gestién para la baja de bienes de emisoras foraneas, mismo
que forma parte del procedimiento de la Direccion de

Administracion y Finanzas

Cédigo: IMER-DR-PR-MAG-01

RESPONSABLE |

1. Solicita relacién
de baja de los
bienes no utiles

Solicita la relacion de baja de los bienes no utiles, a
las Gerencias de Emisoras Foraneas, a inicio de cada
afio. En la fecha en que se requiere por fa Direccion
de Administracion y Finanzas.

- Radiodifusoras

Direccion de

2. |dentifica los
bienes a dar de baja

Identifica los bienes que ya no son de utilidad para la
radiodifusora y elabora la relacién de baja de bienes
muebles, solicitud de baja de bienes y dictamen de los
bienes muebles, de acuerdec a los formatos
destinados para tal efecto. Se solicita al personal
Encargado Técnico elabore el dictamen sobre el
equipo técnico y envia oficio a la Direccién de
Radiodifusoras, asi como los siguientes formatos, via
paqueteria con firmas autografas: relacién de baja de
bienes muebles, solicitud de baja de bienes y
dictamen de los bienes muebles. |

Gerencia de
emisora foranea

8. Recibe y elabora

oficio de baja de

bienes |

Recibe y revisa relacion de baja de bienes muebles,
solicitud de baja de bienes y dictamen de los bienes
muebles, elabora oficio dirigido a ta Direccion de
Administracién y Finanzas, con el cual se envia la
relacién de baja de bienes muebles solicitud de baja
de bienes y dictamen de los bienes muebles, todos
con firmas autografas para que sean evaluados.

Gerencia de
Enlace con
Emisoras
Foraneas

4. Autoriza oficio de
solicitud de baja

Autoriza mediante la firma del oficio de solicitud de
baja de los bienes muebles.

Direccién de
Radiodifusoras

5. Analiza la Sesiona y analiza si es procedente la baja de los | Comité de Bienes
solicitud y emite bienes no Utiles solicitados. Emite el dictamen | Muebles
dictamen |

correspondiente, si es procedente aprueba la baja de
estos bienes. |
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"ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8. Informa de!
acuerdo dei Comité
de Bienes Muebles |

Informa por medio de oficio a las Gerencias de
las emisoras foraneas el acuerdo tomado en el
Comité de Bienes Muebles.

Si el Comité aprueba la baja de los bienes no
utiles, continlia en etapa 7.

Si el Comité no aprueba la baja de los bienes
no utiles, continiia en etapa 2. | :

Direccion de
Radiodifusoras |

7. Recaba
documentacion
dependiendo la
modalidad de la baja
de bienes

Recibe oficio via correo electronico y procede

a establecer contacto con quien corresponda
para la donacién, en caso de que no se
inferese en los bienes de la emisora, debera
localizar a una persona y/o empresa
compradora de desechos industriales para

realizar la venta, en caso de que en la

jocalidad no ubiquen este tipoe de personas y/o
empresas compradoras, se realizara la
destruccion en el basurero  municipal,
framitando el permiso ante las autoridades
correspondientes. Recaba informacion y
documentacion soporte, dependiendo de la
modalidad en que se daran de baja los bienes
y la envia - a la Gerencia de Enlace con
i

Emisoras Foraneas. | -

Gerencia de emisora
foranea | ‘

8. Elabora oficio para
informar la modalidad
de baja de bienes |

Recibe, via correo electronico la
documentacién para la baja de bienes de las
emisoras foraneas, elabora oficio dirigido a la
Direccion de Administracion y Finanzas,
adjuntando los documentos de las emisoras y
solicitando se presente como punto a tratar en
el Comité de Bienes Muebles, con la finalidad
de que se autorice la modalidad de baja de
bienes solicitada por cada emisora. |

IGerencia de Enlace con
Emisoras Foraneas |

9. Autoriza y envia
oficio informando la
modalidad de baja de
bienes

Envia oficio a la Direccion de Administracion y
Finanzas con toda la documentacion referente
a la modalidad de baja de bienes solicitada.

Direccién de
Radiodifusoras
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‘?EC?(E?A%%A DE
ECUTACHSN POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10. Recibe
informacion, evalGa y
emite acuerdo

Recibe informacién, evalia y autoriza Ia
modalidad por la cual se procedera a la baja
v destino final de los bienes muebles y emite
acuerdo dirigidc a la Direccibn de
Radiodifusoras. '

Comité de Bienes Muebles |

H1.- Informa la
autorizacion de la
modalidad de baja

Informa por escrito a las Gerencias de las

emisoras foraneas que el Comité de Bienes
Muebles, autorizd la baja de sus bienes no

Direccion de Radiodifusoras

de bienes | utiles. |

112. Recaba la Recaba la informacion necesaria: en el caso | Gerencia de emisora
informacién de las donaciones se solicita documentacion | foranea |

necesaria | gue corresponda, misma que se entrega a la

Unidad Juridica para la elaboracién de
contratos. En el caso de venta, se solicita
que la persona y/o empresa compradora
esté debidamente registrada ante Hacienda
para la expedicién de facturas y se le salicita
un presupuesto sobre los bienes a dar de
baja. En el caso de la destruccién, se framita
el permiso ante las autoridades municipales.

Si es donacioén, continta en etapa 13.
Si no es donacién, continia en etapa 17. |

13. Elabora contrato
de donacién |

Elabora el contrato de donacién y lo enfrega

a la Direccién de Radiodifusoras. |

Unidad Juridica |

14. Envia contrato

Envia el contrato via paqueteria a las

emisora que realice la donacion.

Gerencia de Enlace con
Emisoras Foraneas

15. Informa las
fechas de baja de
bienes |

Informa a la Direcciéon de Radiodifusoras la
fecha en que realizara el proceso de baja de
bienes. |

iGerencia de emisora
foranea |

16. Informa al
Organo interno de
Control la fecha del
proceso de baja |

Informa al Organo Interno de Control la

fecha del proceso de baja de bienes de cada
emisora, para que envie un representante

que avale este proceso. |

Direccidon de Radiodifusoras
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' RESPONSABLE

17. Dispone de los
bienes segin
corresponda y
levanta la
documentacion de
acuerdo al caso |

Dispone de los bienes segln corresponda:

15.1 En caso de donagion.- Se realiza la entrega de
los bienes no Utiles a quien se donara y se firma el
Contrato correspondiente en cinco tantos y se realiza
un archivo fotografico donde conste la entrega de los
bienes, quedando un tanto a quien se dona, uno en
la gerencia, uno para el personal representante del
Organo Internc de Control y se remiten los restantes
a la Direccion de Radiodifusoras

15.2 En caso de venta.- Se entregan los bienes no
utiles a la persona y/o empresa que adquiere
desechos industriales, intercambiando facturas, y se
debe pagar el monto que se estipuld en el
presupuestio entregado con anterioridad. Se realiza
un acta de hechos y un archivo fotografico donde

conste la entrega de los bienes. Esta se firma en

cinco tantos quedando uno para la persona y/o
empresa compradora, uno en la Gerencia, uno para
el personal representante del Organo Intermo de
Control y se remiten los restantes a la Direccion de
Radiodifusoras _

15.3 En caso de destruccion. Se firan los bienes no
gtiles en el basurero municipal, se realiza un acta de
hechos y un archivo fotogréfico donde conste la
entrega de los bienes. Esta se firma en cuatro tantos
quedando uno en fa Gerencia, uno para el personal
representante del Organo Interno de Contro! y se
remiten los restantes a la Direccion de
Radiodifusoras

Gerencia de
emisora foranea |

[18. Recibe y envia
los documentos que
avalan la baja de
bienes |

Recibe dos tantos de contrato o acta de hechos, de
acuerdo al proceso llevado a cabo en cada emisora,
envia un tanto a la Unidad Juridica y otro a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Fin del Procedimiento |

Direccion de
Radiodifusoras |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Procedimiento anual: 6 meses
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EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Gestidn para la baja de bienes de emisoras foraneas, mismo
que forma parte del procedimiento de [a Direccion de

Procedimiento:

Administracion y Finanzas

Cédigo: IMER-DR-PR-MAG-01

Anexos

" Nombre del Anexo

Propésito

Relacion de baja de bienes

Enlistar los bienes a dar de baja

IMER-DAF-SA-06

Solicitud de baja de bienes |

Solicitar de manera individual la baja de
bien, indicando los datos del mismo, como
son numero de inventario, valor, efc.

IMER-DAF-5A-08

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Oficio para solicitar a
informacién de baja de
bienes de cada emisora

En Archivo de tramite
hasta dos afios. En Archivo
de Concentracion hasta 5
afios |

Direccion de

Radiodifusoras |

Numero de
consecutivo asignado
por la Direccién de
Radiodifusoras

Oficio para informar
que fue autorizada la
baja de bienes |

En Archivo de tramite
hasta dos afios. En Archivo
de Concentracion hasta 5
anos |

Direccion de

Radiodifusoras |

Numero de
consecutivo asignado
por la Direccion de
Radiodifusoras

Oficio de envio de
confratos de donacién
para proceder a la baja
de bienes ‘

En Archivo de tramite
hasta dos anos. En Archivo
de Concentracion hasta 5
afios

Direccidn de

Radiodifusoras |

Numero de
consecutivo asignado
por la Direccion de
Radiodifusoras |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

conservar

Direccion de

Oficio para informar En Archivo de tramite hasta Numero de
-qué bienes se daran de | dos afios. En Archivo de Radiodifusoras | | consecutivo
baja | Concentracion hasta 5 afios | asignado por la
Direccion de
Radiodifusoras |
Oficio para informar la | En Archivo de tramite hasta Direccion de Namero de
modalidad en que se dos afos. En Archivo de Radiodifusoras | | consecutivo
dara de baja los Concentracion hasta 5 afios | asignado por la
bienes no Utiles | Direccion de
Radiodifusoras |
Oficio de envio de En Archivo de tramite hasta Direccién de Ndmero de
contratos y/o actas de | dos afios. En Archivo de Radiodifusoras = | consecutivo
hechos para archivo | Concentracién hasta 5 afos | asignado por la
Direccién de

Radiodifusoras |

Dictamen de los bienes
muebles |

En Archivo de tramite hasta
dos afios. En Archivo de
Concentracidn hasta 5 anos

Direccion de
Radiodifusoras |

IMER-DAF-SA-09 |

- Contratos de donacion |

En Archivo de tramite hasta
dos afos. n Archivo de

Concentracion hasta 5 afios |

Direccion de

Radiodifusoras |

No aplica. Se
utiliza un
consecutivo del
area por cada
documento

| Acta de hechos |

En Archivo de trdmite hasta
dos afos. En Archivo de

Concentracién hasta 5 afios |

Direccion de
Radiodifusoras |

No aplica. Se
utiliza un
consecutivo del
area por cada
documento |
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SECRETARIA DE
ERUCACIGH PORLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento Gestion para la baja de bienes de emisoras foraneas|

Cédigo: IMER-DR-PR-MAG-01

Control de cambios

1.7 ‘Descripcion del cambio

1 Noviembre 2012 | Actualizacién Solicitud de la SEP yfo
‘ revision general |

ey : a ] Oficio No.

2, Noviembre 2015 | Actualizacién | OM/DGICO/0275/2015

2.1 | Noviembre 2015 | - | ISin cambios Revisién
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Direccion de Ingenieria
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS’ ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Mantenimiento Correctivo a Instalaciones Técnicas de las

Procedimiento: Radiodifusoras del Instituto

Cédigo: IMER-DIN-PR-MAG-01

Elaboré

Ing. iguel Angel _ Ing. Miguel Fefnandez Arias
Gonzalez Lopez | o
Subdirector de Ingenieria | Director de Ingenieria |
Autorizé

V74
ﬁ%(//
1C.P.Wumano |

Director General |

ngecha de documentacion: | Noviembre 2015 | 7
;

‘Namero de revision: 02
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SECORETARIA DE
EDGCACION POBLICA

‘GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A'MANUALES DE APLICACION GENERAL

Mantenimiento Correctivo a Instalaciones Técnicas de

Procedimiento: . diodifusoras del Instituto

Codigo: IMER-DIN-PR-MAG-01

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el acuerdo por el que
se expiden las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Manual Administrativo de Aplicacion General en Material de Servicios Generales, apegandose
al numeral 5 Procesos, inciso 5.5, Uso, aprovechamiento y mantenimiento del mobiliario y
equipo, subproceso 5.5.3 Mantenimiento Correctivo de Mobiliario y Equipo.

Objetivo(s):

Reparar los danos y fallas que ponen en riesgo la integridad del mobiliaric y equipo de las
Instalaciones Técnicas del IMER, para restablecer su operacion integral.

Glosario:

Responsable Técnico.- Persona capacitada en aspectos técnicos de medios de radiodifusion y
responsable de la conservacion y del funcionamiento de los equipos de transmisién, audio,
eléctricos y electromecanicos instalados en la estacion foranea a su cargo.

Mantenimiento correctivo.- Servicio que se aplica a los equipos instalados en una estacién
radiodifusora con el objeto de corregir dafios o desperfectos en los mismos y restablecer su correcta
operacion. :

DAF .- Direccion de Adminisiracion y Finanzas.

Refacciones.- Material(es) y dispositivos o0 componentes eléctricos o electronicos tales como:
transistores, fusibles, efc., necesarios para proporcionar servicio de mantenimiento a los equipos.

Marco Normativo:

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Puablicos; Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Decreto de Creacion del IMER; Coédigo de Valores
Eticos del IMER; Condiciones Generales de Trabajo para el personal del IMER; Ministracion de
Viaticos del Gobierno Federal.
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Referencias:

Programa Anual Calendarizado de Tiempo de Transmision Radiofénico; Repories mensuales de
avance de metas de las radiodifusoras; Agenda Anual de Comisiones; Oficio de solicitud de tramite
de viaticos y boletos de avion; Oficio de “Libre Transito”; Oficio de nofificacién a la gerencia de la
radiodifusora del suministro o asignacion de equipo, refacciones o materiales; Oficios de enirega a
la DAF de comprobantes de viaticos, gastos a comprobar; Informe de actividades desarrolladas en
comision; Registro Gnico de comisiones; Recibo oficial de viaticos, Bitacora de actividades en area
técnica; Reporte concentradc mensual de actividades de la Jefatura de Departamento de érea
técnica; Reporte mensual de estaciones foraneas.

Alcance:

Gerencia; Operador de equipo de cabina o estudio; Direccidn de Ingenieria; Jefatura de
Departamenfc de Mantenimiento a Plantas Transmisoras, Jefatura de Departamento de
Mantenimiento a Instalaciones de Audio; Jefatura de Departamento Electromecanico; Jefatura de
Departamento de Supervision a Redes; Personal de Supervision de Departamento; Personal
Auxiliar Técnico y/o Personal Responsable Técnico de emisora.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Supervision a Redes; Jefatura de Departamento de Mantenimiento a
Plantas Transmisoras; Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de Audio;
Jefatura de Departamento Electromecanico; Personal de Supervision; Personal Auxiliar Técnico yfo
Personal Responsable Técnico de emisora. :
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Procedimiento:

Mantenimiento Correctivo a Instalaciones Técnicas de
Radiodifusoras del Instituto

Codigo: IMER-DIN-PR-MAG-01

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Material de Servicios Generales apegandose al
numeral 5 Procesos, inciso 5.5, Uso, aprovechamiento y Mantenimiento del Mobiliario y
Equipo, subproceso 5.5.3, Mantenimiento Correctivo de Mobiliario y Equipo. -

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

2 dias habiles si es el caso de radiodifusora iocal y se cuenta en

bodega con las refacciones, partes o equipos requeridos para la’

reparacion.

35 dias habiles si es radiodifusora local pero no se cuenta en
bodega con las refacciones, partes o equipos requeridos para la
reparacion.

5 dias habiles si es radiodifusora foranea, con responsable iécnico y |,
en bodega se cuenta con las refacciones, partes o equipos
requeridos para la reparacion. '

160 dias habiles si es el caso de radiodifusora foranea, sin
responsable técnico y se cuenta en bodega con las refacciones,

partes o equipos requeridos para la reparacion.

40 dias habiles si es radiodifusora foranea sin responsable técnico,
ni se cuenta en bodega con las refacciones, partes o equipos
requeridos para la reparacion
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Nombre del Anexo

Programa Anual
Calendarizado de Tiempo
de Transmision Radiofonico

‘Seguimiento y control de avances de metas

programadas de horas al aire de emisoras
locales y foraneas del IMER

No aplica

Reportes mensuales de
avance de metas de las
radiodifusoras

Seguimiento y control de las actividades

técnicas de Auxiliares y Personal Técnico
Responsable de las emisoras locales y foranea |

No aplica |

Agenda Anual de
Comisiones |

Programar los recursos econdmicos para el

personal comisionado que ejecutara los nuevos |-

proyectos |

No aplica |
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- Documentos de

conservacion

tificacion unica

Oficios de solicitud de

6 afios en Jefatura de Departamento de | No aplica |
tramite de vidticos y Ingenieria | Supervisién a Redes |
boletos de avion |
Oficio de “Libre 6 ahos en Jefatura de Departamento de | No aplica
Transito” Ingenieria Supervision a Redes
Oficio de notificacidona | 6 afios en Jefatura de Departamento de | No aplica
las gerencia de la Ingenieria Supervisién a Redes
radiodifusora foranea
del suministro o
asignacién de equipo,
refacciones o
materiales
Oficios de entregaala | 6 afios en Jefatura de Departamento de | No aplica
DAF de comprobantes | Ingenieria Supervisién a Redes
de viaticos, gastos a
comprobar
Informe de actividades | 6 afos en Personal Comisionado No aplica
desarrolladas en Ingenieria
comision
Registro anico de 6 afios en’ Jefatura de Departamento de | No aplica
comisiones Ingenieria Area Técnica
Recibo oficial de ‘6 afos en Jefatura de Departamento de | No aplica
vidticos Ingenieria Area Técnica
Reporte mensual de 6 afios en Jefatura de Departamento de | No aplica
actividades de area Ingenieriay 5 | Area Técnica
técnica anos en

archivo de

goncentracion
Bitacora de actividades | 6 afios en Jefatura de Deparfamento de | No aplica
en area técnica Ingenieriay 5 | Area Técnica

afios en :

archivo de

concentracion
Reporte mensual de 6 aftos en Jefatura de Departamento de | No aplica
estaciones foraneas ingenieriay 5 | Supervision a Redes

afos en

archivo de

concentracion
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Procedimiento

Mantenimiento Correctivo a Instalaciones Técnicas de

Radiodifusoras Foraneas

Codigo:

IMER-DIN-PR-MAG-01

Control de cambios

Revision Fecha de aprobacion Motivo(s) Y
& Num.
1 .~ Noviembre 2012 Actualizacién Solicitud de la SEP /o
revisién general
, N Oficio No.
2 Noviembre 2015 Ac_tuallzamon OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 | Sin cambios 1 Revision
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Procedimiento: Mantem_mit_anto Preventivo a Equipos e Instalaciones Técnicas de
las Radiodifusoras del Instituto

Codigo: IMER-DIN-PR-MAG-02

Elaboro Reviso

ing. Miguel Angel Ing. Miguel Egmandez Arias |
Gonzéalez Lopez |
Subdirector de Ingenieria Director de Ingenieria
Autorizé

IC\R. Carlos Sumano
Director General |

.Fecha de documentacién: Noviembre 2015

‘NGmero de revision: 02 |

et
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Mantenimiento Preventivo a Equipos e Instalaciones Técnicas

Procedimiento: de Radiodifusoras del Instituto

Codigo: IMER-DIN-PR-MAG-02

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el acuerdo por el que
se expiden las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Material de Servicios Generales, apegandose
al numeral 5 Procesos, inciso 5.5, Uso, aprovechamiento y mantenimiento del mobiliario y
equipo, subproceso 5.5.3 Mantenimiento Preventivo de Mobiliario y Equipo.

Objetivo(s):

Mantener en condiciones dptimas de operacion los equipos e instalaciones técnicas de las emisoras

para evitar tiempos perdidos en la transmisién de programas radiofénicos y disminuir en porcentaje
considerable las fallas.

Glosario:

Equipos Técnicos. Dispositivos eléctricos, electronicos y mecéanicos disefiados para operar o
adaptarse a la operacién de una radiodifuscra.

Instalaciones Técnicas. Mobiliario, acondicionamiento, cableado, dispositivos eléctricos y
electrénicos involucrados en la operacién de una emisora. '

Transmision de programas radiofénicos. Generar una sefial desde una cabina ¢ estudio y
hacerla llegar al radioescucha.

Emisora Foranea. Emisora situada fuera de la Ciudad de México y area conurbada.

Responsable Técnico.- Persona capacitada en aspectos técnicos de medios de radiodifusion y
responsable de la conservacién y del funcionamiento de los equipos de transmisién, audio,
eléctricos vy electromecénicos instalados en la estacién foranea a su cargo.

Mantenimiento Preventivo.- Servicio que se aplica a los equipos e instalaciones en una estacion
radiodifusora con el objeio de asegurar su correcta operacién.

DAF .- Direccién de Administracion y Finanzas.

Marco Normativo:

Ley . Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Decreto de Creacién del IMER; Codigo de Valores
Eticos del IMER; Condiciones Generales de Trabajo para el personal del IMER; Ministracion de

Viaticos del Gobierno Federal, Manual de Organizaciéon del IMER. Perfiles de Puestos de la
Direccién de Ingenieria.
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Referencias:

Lineas Estratégicas de la Direccion de Ingenieria; Programa Anual Calendarizado de Tiempo de
Transmisién Radiofénico; Programa Anual Calendarizado de Mantenimiento Preventivo de la
Direccion de Ingenieria; Reportes mensuales de avance de metas de las Radiodifusoras; Agenda
Anual de Comisiones; Oficio de solicitud de tramite de viaticos y boletos de avion; Oficio de “Libre
Transito”; Oficio de notificacion a la gerencia de las radiodifusora del suministro o asignacion de
equipo, refacciones o materiales; Oficios de entrega a la DAF de comprobantes de viaticos, gastos a
comprobar; Informe de actividades desarrolladas en comision; Registro Unico de comisiones;
Recibo oficial de viaticos; Bitacora de actividades en 4rea técnica; Reporie concentrado mensual de
actividades de la Jefatura de érea técnica; Reporte mensual de actividades técnicas de estaciones
foraneas.

Alcance:

Direccion de Ingenieria; Subdireccion de Ingenieria; Subdireccién de Transmision; Direccion de
Radiodifusoras; Jefatura de Depértamento de Mantenimiento a Plantas Transmisocras; Jefatura de
Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de Audio; Jefatura de Departamento
Electromecanico; Jefatura de Departamento de Supervision a Redes; Personal de Supervision de
Departamento; Personal Auxiliar Técnico y/o Personal Responsable Técnico de la emisora.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Supervision a Redes; Jefatura de Departamento de Mantenimiento a
Plantas Transmisoras; Jefatura de Departamentc de Mantenimiento a Instalaciones de Audio;
Jefatura de Departamento Electromecanico; Personal de Supervisién de Departamento; Personal
Augxiliar Técnico y/o Personal Responsable Técnico de la emisora.
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Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo a Equipos e Instalaciones Técnicas de
Radiodifusoras del Instituto

Codigo:

IMER-DIN-PR-MAG-02

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Material de Servicios Generales apegandose al
. numeral 5 Procesos, inciso 5.5, uso, aprovechamiento y mantenimiento del mobiliario y

equipo, subproceso 5.5.3, Mantenimiento Preventivo de Mobiliario y Equipo.

TIEMPO APROXIMADO DE

3 dias habiles si es el caso de radiodifusora local y se cuenta en

EJECUCION: bodega con las refacciones, partes o equipos requendos para
' aplicar el mantenimiento.
5 dias habiles si es radiodifusora foranea y en bodega se cuenta
con las refacciones, partes o equipos requeridos para aplicar el
manienimiento
Anexos
Nombre del Anexo Proposito : Codigo del
Lineas Estratégicas de la Establecer las Actividades que deberan | No aplica
Direccién de Ingenieria realizar las areas que conforman la Direccion
de Ingenieria para la actualizacién tecnolégica
del Instituto
Programa Anual Seguimiento y control de avances de metas No aplica
Calendarizado de Tiempo | programadas de horas al aire de emisoras
de Transmision locales y foraneas del IMER
Radiofénico
Programa Anual Establecer las actividades, las fechas y las No aplica |
Calendarizado de personas involucradas en mantenimiento
Mantenimiento Preventivo - | preventivo a instalaciones técnicas del Instituto
Reportes trimestrales de Seguimiento y confrol de las actividades | No aplica |
avance de metas de las técnicas de Personal Auxiliar y Personal
radiodifusoras | Téenico Responsables de [as emisoras locales
y foranea '
Agenda Anual de . Programar los recursos econdmicos para el | No aplica |
Comisiones de la personal comisionado que ejecutara los nuevos
Direccion de ingenieria | proyectos |

Pagina | 30



SEP

SECRETARIA I35
ERUCACION POBLICA

Registros

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOQ ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Documentos de
Sl :

"Responsable de
conservar

Cadigo de registroo |
identificacion Gnica

Oficios de solicitud de

6 afos |

actividades técnicas de
las estaciones foraneas
del IMER |

| Area Técnica |

Jefatura de Departamento de | No aplica |
tramite de vidticos y Supervision a Redes |
boletos de avion | _
Oficios de “Libre 6 afos | Jefatura de Departamento de | No aplica
Transito” | Supervision a Redes | '
Oficios de nofificacién a | B afios | Jefatura de Departamento de | No aplica |
las gerencias de las Supervision a Redes |
radiodifusoras foraneas
del suministro o
asignacién de equipo,
refacciones o
materiales |
Oficios de entrega ala | 6 afios Jefatura de Departamento de | No aplica |
DAF de comprobantes Supervision a Redes ]
de vidticos, gastos a
comprobar |
Informe de actividades | 6 afos Personal Comisionado | No aplica |
desarrolladas en
comisién | _
Registro Unico de 6 anos | Jefatura de Departamento de | No aplica |
comisiones | Area Técnica |
Recibo oficial de 6 afios | Jefatura de Departamento de | No aplica |
viaticos | Area Técnica |
Reporte mensual de 6 afios | Jefatura de Departamento de | No aplica |
actividades de area Area Técnica |
técnica
Bitacora de actividades | 6 afios | Uefatura de Departamento de | No aplica |
en drea técnica | Area Técnica =
Reportes mensuales de | 6 afios | Jefatura de Departamento de | No aplica .
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento Man_ten_lmlento Prev'entlvo a Equipos e Instalaciones Técnicas de
Radiodifusoras Foraneas.

Codigo: IMER-DIN-PR-MAG-02

Control de cambios

Revisién Fecha de aprobacion Descripcion del cambio
NOm.
1 Noviembre 2012 Actualizacién Solicitud de 1a SEP yfo
revision general
< e Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacibn OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 | Sin cambios Revisién
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Procedimiento:

Mantenimiento preventivo a Programas Informaticos para
grabacidén y edicion de materiales de audio en estudio
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Mantenimiento preventivo a Programas Informaticos para

Procedimiento: . s i . . .
grabacion y edicion de materiales de audio en estudio

Codigo: IMER-DIN-PR-MAG-03

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el acuerdo por el que
se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Material de Tecnologias de la

informacion y Comunicaciones, apegandose al Proceso 5.11.3 MI-Mantenimiento de
infraestructura.

Objetivo(s):

Mantener actualizada y condiciones Optimas de operacion los equipos de computo, interfaces vy
software del sistema de edicidn digital de audio, para evitar fallas y tiempos perdidos en la grabacion

y postproduccion de programas y disminuir considerablemente los desperfectos v pérdidas de
informacion. '

Glosario:

Pro Tools: Sistema de edicidén de audio digital.
Emisora: Estacion de radio del Instituto.

Marco Normativo:

Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos; Ley Federal de Derechos de Autor; Ley
~ de la Propiedad Industrial; Decreto de Creacidn del IMER, Codigo de Valores Eticos del IMER.

Referencias:

Lineas estratégicas de la Direccion de Ingenieria; Programa Anual Calendarizado de Mantenimiento
Preventivo a PROTOOLS; Agenda Anual de Comisiones; Oficio de solicitud de tramite de viaticos y
boletos de avién; Oficio de “Libre Transito”; Oficio de notificacion a la gerencia de las radiodifusora
del suministro o asignacién de equipo, refacciones o materiales; Oficios de entrega a la DAF de
comprobantes de viaticos, gastos a comprobar; Informe de acfividades desarrolladas en comision;
Registro Unico de comisiones; Recibo oficial de viaticos; Bitacora de actividades en area técnica;

Reporte mensual de actividades de la Jefatura de Departamento de area técnica; Reporte mensual
de estaciones foraneas. '

Pagina | 34



SLP
"T et £

SECRETARIA DE
EDUCACION PURLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Alcance:

Jefatura de Departamento de Operacion; Subdireccion de Ingenieria; Direccién de Ingenieria;
Direccién de Radiodifusoras; Direccion de Produccién y Programacion; Jefatura de Departamento
de Supervisién a Redes; Direccién de Administracion y Finanzas.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Operacion; Jefatura de Departamento de Supervision a Redes;
Operador de equipo de estudio de grabacion.
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Procedimiento:

Mantenimiento preventivo a Programas Informaticos para
grabacion y edicion de materiales de audio en estudio

Coadigo:

IMER-DIN-PR-MAG-03

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el Manual

Administrativo de Aplicacion General en las materias de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion, apegandose al numeral 5.11.3 MI-
Mantenimiento de la Infraestructura, Proceso MI-2 Mantener los recursos de infraestructura
tecnolégica y su disponibilidad. '

TIEMPQ APROXIMADO DE

10 horas

EJECUCION:

Anexos 7
Nombre del Anexo Cédigo del Anexo
Lineas estratégicas | Establecer las Actividades que deberan realizar | No aplica
de la Direccién de las areas que conforman la Direccidn de Ingenieria
Ingenieria para la actualizacién tecnoldgica del Instituto
Programa Anual Programar las actividades que se ejecutaran para | No aplica
Calendarizado de mantener en operacion excelente del hardware y
Mantenimiento software que conforman el sistema de edicion de
Preventivo a audio digital PROTOOLS
PROTOOLS -
Agenda Anual de Programar los recursos econdmicos para el | No aplica

| Comisiones perscnal comisionado que ejecufard los nuevos

proyectos
Registros
Documentos de Trabajo Tiempo d Responsable de “Codigo de
conservacion’. . conservar registro o
‘ R identificacion
unica '

Oficio de solicitud de Tres afios en la Direccion de No aplica
tramite de viaticos y Direccion de Ingenieria
boletos de avion Ingenieria
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Registros

Documentos de Trabajo @gspons_;ﬁfe de Cédigo de
_conservar. | registroo

tificacion .

Oficio de “Libre Transito” 6 anos en la Direccién | Direccidn de No aplica
de Ingenieria Ingenieria
Oficio de notificacion a la 6 arios en la Direccion | Direccion de No aplica
gerencia de las de Ingenieria Ingenieria
radiodifusora del suministro
o asignacién de equipo,’
refacciones y/o materiales
‘Oficios de entrega a la 6 anos en la Direccidn | Direccidn de No aplica
DAF de comprobantes de de Ingenieria Ingenieria '
viaticos, gastos a
comprobar ‘
Informe de aclividades 6 anos en [a Direccién | Direccion de No aplica
desarrolladas en comision | de Ingenieria Ingenieria '
Registro tnico de 6 afios en la Direccidén | Direccidn de No aplica
comisiones _ de Ingenieria Ingenieria
Recibo cficial de viaticos 6 afos en la Direccion | Jefatura de’ No aplica
de Ingenieria Departamento de
, Operacion
Bitacora de actividades en | 6 afios en la Jefatura | Jefatura de No aplica
area técnica de Departamento de Departamento de
Operacion y 5 afos Operacion
en archivo de
concentracion
Reporte Mensual de 6 afios en la Jefatura | Jefatura de No aplica
Actividades en area de Departamento de Departamento de
Teécnica Operacion y 5 afics Operacion
en archivo de
concentracion
Reporte mensual de 6 anos en la Jefatura | Jefatura de - | No aplica
estaciones foraneas de Departamento de Departamento de
Operacion y 5 afios Operacién
en archivo de
concentracién
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Procedimiento

Mantenimiento preventivo a Programas Informaticos para
grabacion y edicion de materiales de audio en estudio

Cédigo: IMER-DIN-PR-MAG-03

Control de cambios

Revision Fecha de aprobacion = Descripcion del cambio.
Nam.
1 Noviembre 2012 Actualizacién SOi_'C_'t,Ud de la SEP yfo
revision general
. L, Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 Sin cambios Revision
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- . Mantenimiento a Servidor y Programas |nforméticoé para
Procedimiento: Sistemas Automatizados de Materiales de Audio DALET
7 Cdodigo: IMER-DIN-PR-MAG-04
Elaboro
( - £
Ing. José‘therrero Anaya | | Ing. Miguel Fernandez Arias
Subdirector Técnico | Director de Ingenieria
Autorizé
| C.P\Carlos Larg’Sumano
Director General |
Fecha de documentacion: | Noviembre 2015 |
. Numero de revision: 02
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Mantenimiento a Servidor y Programas Informaticos para

Procedimiento: o 4 mas Automatizados de Materiales de Audio DALET

Cédigo: IMER-DIN-PR-MAG-04

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, apegandose al Proceso 5, inciso 5.11.3, Mantenimiento a Infraestructura.

ObjetIVO(S)

Mantener en condiciones éptimas el software y hardware del sistema de programacion automatizada,
para evitar fallas y tiempos perdidos en la fransmisién de programas y disminuir en porcentaje
considerable los desperfectos.

Glosario:

DO: Departamento de Operacion.

DMIA: Departamento de Mantenimiento a instalaciones de Audio.

DR: Direccion de Radiodifusoras.

ST: Subdireccion Técnica.

DT: Departamento de Telecomunicaciones.

DSTR: Departamento de Supervisidbn Técnica a Redes.

Persona que Administra la red: Persona encargada de supervisar el flujo de informacién y
desempefio de equipos en la red de audio digital a cargo de la Direccién de Ingenieria

Marco Normativo:
Decreto de Creacion de IMER; Cadigo de Valores Eticos del IMER.

Referencias:

Lineas estratégicas de la Direccidn de Ingenieria; Programa Anual Calendarizado de Manienimiento
Preventivo; Reporte mensual de aclividades de la Jefatura de Departamento de Telecomunicaciones;
Bitacora de area Tecnica.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de Audio; Jefatura de Departamento de
Operacidén;, Jefatura de Departamento de Telecomunicaciones; Direccion de Radiodifusoras;
Subdireccion Técnica. )
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Responsabilidades:

Direcciéon de Ingenieria; Subdireccién Técnica; Jefatura de Departamento de Telecomunicaciones;
Persona que Administra la red de audio digital.
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Procedimiento:

Mantenimiento a Servidor y Programas Informaticos para
Sistemas Automatizados de Materiales de Audio DALET,

IMER-DIN-PR-MAG-04

Cédigo:

Este procedimiento se desarrolla de gonformidad con lo establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (MAAGTIC) proceso 5.11.3 Mi-Mantenimiento a Infraestructuras.

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Anexos

17 horas por estacién

' Nombre del Anexo

Z
H
|
i

~Codigo del
.. Anexo

Establecer las actividades, las fechas y las

Programa anual - No aplica
calendarizado de personas involucradas en mantenimiento ]
mantenimiento preventiva preventivo a instalaciones técnicas del Instituto

Bitacora de area técnica | | Elemento de control que se basa en el registro | No aplica |

diario de las actividades y sucesos dentro del 4rea

de trabajo |
Registros
‘Documentos de Tiempo de i 'Responsable de conservar de
Trabajo . :. conservacion E ' registro o
e ' identificacion
“unica
Oficios 3 afios en la Jefatura de Departamento de No aplica
Jefatura de Telecomunicaciones y
Departamento de Subdireccion de Unidades
Telecomunicaciones | Documentales.
y 5 afios en Archivo
de Conceniracidn
Reporte 3 afios en la Jefatura de Departamento de - No aplica |
mensual de area | Jefatura de Telecomunicaciones y
técnica | Departamento de - Subdireccion de Unidades
Telecomunicaciones | Documentales. |
y 5 afos en Archivo
de Concentracion !
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— Mantenimiento a Servidor y Programas Informaticos para
P t <
rocedimiento Sistemas Automatizados de Materiales de Audio DALET.

Cédigo: IMER-DIN-PR-MAG-04

Control de cambios

‘Motivo(s)

1] Noviembre 2012 | Actualizacién | Solicitud de la SEP yfo
‘ revision general |
" N . : Oficio No.
2 Noviembre 2015 | IActualizacién | OM/DGICO/0275/2015
2.1 | Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Mantenimiento preventivo a Programas Informaticos para
Procedimiento: grabacion y edicion de materiales de audio en estudio
LOGGER

Codigo: IMER-DIN-PR-MAG-05

Elaboré " Revis6
Ing. José\GuTrero Anaya Ing. Miguel ¥€mandez Arias
Subdirector Técnico Director de Ingenieria
Autorizo
C.P. Carlos ls&ra Sumano

rector General

Fecha de documentacion: Noviembre 2015

Namero de revision: 0z
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Mantenimiento preventivo a Programas Informaticos para
Procedimiento:  grabacién y edicién de materiales de audio en estudio
LOGGER

Cddigo: IMER-DIN-PR-MAG-05

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el acuerdo por el que
se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Material de Tecnologias de la
informacion y Comunicaciones, apegandose al Proceso 5.11.3 Mi-Mantenimiento de
infraestructura. '

Objetivo(s): .
Mantener actualizada y condiciones 6ptimas de operacién los equipos de cdmputo, interfaces y
software del sistema de edicion y grabacion digital de audio, para evitar falias y tiempos perdidos en

la grabacién y verificacién de programas y disminuir considerablemente los desperfectos y pérdidas
de informacion.

Glosario:

LOGGER: Del idioma inglés “log’- registro. Sistema de computo destinado a grabar de aire las
emisiones de un radiodifusora, almacenarla en archivos de audio, en formato encriptado y baja
calidad. ' '

Emisora: Estacion de radio del Instituto.
Persona que Administra la red: Persona encargada de supervisar el flujo de informacion y
desempefio de equipos en la red de audio digital a cargo de la Direccién de Ingenieria.

Marco Normativo:

Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Puablicos; Ley Federal de Derechos de Autor; Ley
de la Propiedad Industrial; Decreto de creacién del IMER; Cédigo de Valores Eticos del IMER.
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Referencias:

Lineas estratégicas de la Direccion de Ingenieria; Programa Anual Calendarizado de Mantenimiento
Preventive a LOGGER; Agenda Anual de Comisiones; Oficio de solicitud de tramite de viaticos y
bolefos de avion; Oficio de “Libre Transito™ Oficio de notificacidn a la gerencia de las radiodifusora
del suministro o asignacion de equipo, refacciones o materiales; Oficios de entrega a la Direccion de
Administracién y Finanzas de comprobantes de viaficos, gastos a comprobar; Informe de
actividades desarrolladas en comisién; Registro Gnico de comisiones; Recibo oficial de viaticos;
Requisicion de compra de refacciones; Reporie mensual de actividades de la Jefatura de
Departamento de area técnica.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Telecomunicaciones; Subdirecciéon Técnica; Direccién de Ingenieria;
Direccion de Radiodifusoras; Direccion de Produccién y Programacion; Jefatura de Departamento
de Supervision a Redes; Direccion de Administracion y Finanzas.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Telééomunicaciones; Jefatura de Departamento de Supervision a
Redes; Administracidon de equipo de de grabacién al aire.
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Procedimiento:

Cadigo:

‘Mantenimiento preventivo-a Programas Informaticos para
grabacion y edicion de materiales de audio en estudio LOGGER

IMER-DIN-PR-MAG-05

TIEMPO APROXIMADO DE

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
numeral 5.11.3 Mi-Mantenimiento de la Infraestructura, Proceso M|-2 Mantener los recursos
de infraestructura tecnolégica y su disponibilidad del Manual Administrativo de Aplicacién
General en las materias de Tecnoldgias de la Informacion y Comunicaciones y de Seguridad

de la Informacién.

EJECUCION:

10 horas

Anexos

mbre del Anexo

Propdsito

Lineas estratégicas de la Direccion | Establecer las Actividades que | No aplica

de Ingenieria deberan realizar las areas que
conforman la Direccibn de
Ingenieria para la actualizacion
tecnologica del Instituto

Programa Anual Calendarizado de | Programar las actividades que se | No aplica

Mantenimiento Preventivo a ejecutaran para mantener en

LOGGER operacion excelente del

: hardware y software que

conforman el sistema LOGGER

Agenda Anual de Comisiones Programar los recursos | No aplica
econdémicos para el personal

comisionado que ejecutara los
nuevos proyectos
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Documentos de Trabajo

: Tiempo de

-

Responsable de
i conservar

Oficio de solicitud de
tramite de viaticos y
boletos de avién.

Oficio de “Libre Transito”.
Oficio de notificacion a la
gerencia de las
radiodifusora del
suministro o asignacién
de equipo, refacciones ©
materiales.

Oficios de entrega a la
Direccion de
Administracién y
Finanzas de
comprobantes de viaticos,
gastos a comprobar.
Informe de actividades
desarrolladas en comisién

Tres afiocs en la
Jefatura de
Departamento
Telecomunicaciones

La Jefatura de
Departamento de
Telecomunicaciones

No aplica

Solicitud de Viaticos y
Gastos a comprobar

Tres afios en la
Direccién de
Ingenieria

Direccion de
Ingenieria

No aplica

Requisicion de compra de
refacciones

Tres afos en la
Jefatura de
Departamento
Telecomunicaciones

Jefatura de
Departamento de
Telecomunicaciones

No aplica

Repoerte Mensual de
Actividades en area
Técnica

Tres afnos en la
Jefatura de
Departamento
Telecomunicaciones

Jefatura de
Departamento
Telecomunicaciones

No aplica
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Procedimiento

Mantenimiento preventivo a Programas Informaticos para
grabacion y edicion de materiales de audio en estudio

LOGGER
Cadigo: IMER-DIN-PR-MAG-05
Control de cambios
Revision Fecha de aprobaci‘%'ni Descripcion del cambio Mofivo(s)
Nim. A
1 Noviembre 2012 Actualizacion Solicitud de la SEP y/o
revision general
. S Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizaciéon OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 Sin cambios  Revision
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Manejo de los bienes, refacciones y materiales en bodega de
Procedimiento:  mantenimiento a plantas trasmisoras |

Codigo: IMER-DIN-PR-MAG-06

Ing. Luis Victgr Quintero Ing. Miguel Fefnandez Arias |
Hernahdez |
Subdirector de Director de Ingenieria |
Transmision |

CX¥. Carlos Lefa Sumano |
Director General |

gFecha de documentacion: | Noviembre 2015 |

‘Namero de revisién: 02

R
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Procedimiento: Manejo_de_ los bienes, refacc:or]es y materiales en bodega de
mantenimiento a plantas frasmisoras

Codigo: IMER-DIN-PR-MAG-06

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el acuerdo por el que
se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
apegandose al numeral 5 Procesos, inciso 5.6, Almacenes, subproceso 5.6.2 Afectacion.

Objetivo: :
Realizar el registro y control de los movimientos de bienes y materiales de la bodega de la Jefatura
de Departamenio de Mantenimiento a Plantas Transmisoras, en atencidn a las solicitudes de las -

areas usuarias para su mejor aprovechamiento a efecto de contar con las refacciones necesarias
para mantener las radiodifusoras al aire.

Glosario:

Bodega: Recinto cemrado en donde se depositan refacciones y partes para mantenimientos
correctivos y preventivos.

Marco Normativo:

Decreto de creacion del IMER; Codigo de Valores Fticos del IMER; Condiciones Generales de
Trabajo del IMER.

Referencias:

Lineas Estratégicas de la Direccién de Ingenieria; Programa Anual calendarizado de Mantenimiento
Preventivo a Plantas Transmisoras; Programa de Trabajo del Departaménto de Mantenimienio a
Plantas Transmisoras; Nota de salida de aimacén. Solicitud de bienes de bodega; Reporte mensual
de movimientos de bodega; Oficio de inventario anual.

Alcance:

Direccién de Ingenieria; Subdireccién de Transmision; Jefatura de Departamento de Mantenimiento a
Plantas Transmisoras; Jefatura de Departamento de Supervisidn a Redes; Persona encargada de la

Supervision de la Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Plantas Transmisoras; Direccion de
Administracion y Finanzas.
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Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Plantas Transmisoras; Persona encargada de la
Supervision de la Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Plantas Transmisoras; Persona
Encargada de la bodega. '
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Procedimiento:

Manejo de los bienes, refacciones y materiales en bodega de
mantenimiento a plantas trasmisoras

Cadigo:

IMER-DIN-PR-MAG-06

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el Manual
Administrativo de Apllcamon General en Material de Servicios Generales apegandose al

numeral 5 Procesos, inciso 5.6, Almacenes, subproceso 5.6.2 Afectacion.

TIEMPO APROXIMADO DE 1 hora
EJECUCION: "
o Proposito . odigo del Anexo.
Lineas Estratégicas de la Establecer las Actividades  que | Noaplica
Direccion de Ingenieria deberan realizar las éareas que
conforman la Direccién de Ingenieria
para la actualizaciéon tecnologica del
Instituto
Programa Anual calendarizado Establecer las actividades, las | No aplica
de la Jefatura de fechas y las personas involucradas
Departamento de en mantenimienio preventivo a
Mantenimiento Preventlvo a instalaciones {écnicas del Instituto |
Plantas Transmisoras

Registros

. Trabajo

Tiempo de
. conservacion

Responsable de

o dé registro |

Jefatura de Departamento de

bodega

Nota de salida de No aplica |
1 ) _sEa| 5 afios | Mantenimiento a Plantas '
almacén | ‘ .

‘ Transmisoras _
- n No aplica |
Solicitud de bienesde | _ _ Jefature? d‘e Departamento de | No aplica |
' 5 anos | Mantenimienio a Plantas

Transmisoras
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Registros
Documentos de - onsable de Cédigo de
Trabajo ' registro o
identificacion
Unica
Reporte mensual de Jefatura de Departamento
movimientos de 5 afios de Mantenimiento a Plantas No aplica
bodega Transmisoras '
Jefatura de Departamento
o . _ de Mantenimiento a Plantas
Oficio de inventario 5 afios Transmisoras No aplica
anual
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Manejo de los bienes, refacciones y materiales en bodega

Procedimiento . .
de mantenimiento a plantas trasmisoras

Codigo: IMER-DIN-PR-MAG-06

Control de cambios

Revision
E1 ‘ ENoviembre 2012 ; Actualizacion SOI.lc.It.Ud de la SEP ylo
revisién general
: ; L, Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 Sin cambios Revisidn
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Procedimiento:  |Conciliacion Bancaria |

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-01

4 F 4 .

FKorberto Maya
Noriega

Subdirector de Finanzas |

Revisd

Autorizo

Fecha de documentacién:

Nimero de revision:

'Noviembre 2015

02 |

DO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  [Conciliacién Bancaria |

Cadigo: IMER-DAF-PR-MAG-01

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el que
se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros,
apegandose al numeral 7. PROCESO “RENDICION DE CUENTAS”

Objetivo(s):
ldentificar movimientos bancarios que no estén contabilizados, detectar posibles faltas u omisiones ¢
identificar operaciones financieras no conocidas por el banco.

Glosario:

Banco: Institucion que realiza operaciones de banca, es decir es prestatario y prestamista de credito;
recibe y concenira en forma de depositos los capitales captados para ponerlos a disposicion de
quienes puedan hacerlos fructificar.

Conciliacion : Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el objeto
preciso de establecer y tomar en consideracion las discrepancias que existen entre dos o mas
cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferenies.
Documento Fuente: Es el justificante propio o ajenc que da origen a un asiento contable. Contiene,
en el mejor de los casos, la informacion necesaria para el registro contable de una operacidn, y
frecuentemente tiene la funcion de comprobar razonablemente la realidad de dicha operacion. La
caracteristica de este documento es que asienta un hecho, y éste es el que registra la contabilidad.
Interés: Rédito, tasa de utilidad o ganancia del capital, que generalmente se causa o se devenga
sobre la base de un tanto por ciento del capital y en relacion al tiempo que de éste se disponga.
Lianamente es el precio que se paga por el uso de fondos prestables.

Libro Auxiliar o Auxiliar Contable: Documento en que se asientan detalladamente las operaciones
que contienen los libros principales.

Péliza: En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operacion con todos sus
pormenores, : ‘
Registro Contable: La afectacién o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un ente
econdmico, con el objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacion
financiera del mismo.

Saldo: Es la diferencia entre la suma de movimientos deudores y la suma de movimientos
acreedores de una cuenta. Si el movimiento deudor es mayor, la cuenta tendrd un saldo deudor;
contrariamente si el movimiento acreedor es mayor, el saldo sera acreedor.
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Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano; Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de Contabilidad
Gubernamental; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; Reglamento de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales; Normas Generales de informacion Financiera
Gubernamental.

Referencias:

Auxiliar de bancos; Estado de Cuenta Bancario; Conciliacion Bancaria; Poliza de Depuracion.

Alcance:
Jefatura de Departamento de Contabilidad; Jefatura de Departamento de Tesoreria.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Responsable de la correcta conciliacion de la contabilidad
con la tesoreria, del registro contable y de la salvaguarda de la documentacion original.

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Réspo_nsable de la concentracién y envid de los estados de
cuentas bancarios del Instituto.
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Procedimiento:

Conciliacion Bancaria |

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-01

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros, apegandose al numeral 7. PROCESO “RENDICION DE CUENTAS”

Anexos
. Nombre del Anexo - - Propésito - Codigo def Anexo
Auxiliar de Bancos Verificar los movimientos No-aplica
bancarios registrados en la
Contabilidad
Estado de Cuenta Verificar los movimientos No aplica
bancarios efectivamente
registrados por el Banco
Conciliacion Bancaria mes Herramienta de confrol para | No aplica
anterior identificar movimientos
bancarios que no estén
' contabilizados
Poliza de Depuracion Registrar los movimientos de | No aplica
' conciliacion correspondiente
Registros
gmﬁzcumg;tose ' Responsable de - Codigode
| Trabajo conservar registroo
o dentificacion .
o Gnica
Estados de 5 afios | Jefatura de No aplica
Cuenta | Departamento de
Contabilidad |
Auxiliares 1’5 afios | Jefatura de No aplica
Contables Departamento de
Contabilidad |
Péliza de 5 afios | Jefatura de No aplica |
Depuracion Departamento de
Contabilidad |
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Procedimiento:  Conciliacién Bancaria |

Cédigo:

IMER-DAF-PR-MAG-01

Control de cambios

Revision Fecha de ap

ripcion del cambio

Motivo(s)

Noviembre 2012 |

Actualizacién

revision general |

Solicitud de la SEP y/o

2! Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015 5
2.1 Noviembre 2015 Sin cambios | Revision |
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Contabilizacién de adquisiciones de Bienes de Activo Fijo!

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-02

- erto Maya (
" Noriega | ‘ toya | N
Subdirector de Finanzas | Director de Administracion y
' ; Finanzas
Autorizé p
éC.PW Sumano |
Director General |

: Y
Fecha de documentacion: Noviembre 2015
Némero de revision: 02 |
|
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EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  [Contabilizacion de adquisiciones de Bienes de Activo Fijo |

Codigo: IMER-DAF-PR- MAG-02

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.3 del Manual

de Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. '

Objetivo(s):

Efectuar el registro contable de las adquisiciones de Bienes Muebles e Inmuebles, para una
. adecuada administracién y control de los mismos.

Glosario:

Activo Fijo: Las propiedades, bienes materiales o derechos que en curso normial de los negocios
no estan destinados a la venta, si no que representan la inversion de capital o patrimonio de la
enfidad en las cosas usadas o aprovechadas por ella. Por ejemplo: la maquinaria, las
instalaciones y equipos, los muebles y enseres etc.
Documento Fuente: Es el justificante propio o ajeno que da origen a un asiento contable.
Contiene, en el mejor de los casos, la informacién necesaria para el registro contable de una
~ operacién, y frecuentemente fiene la funcién de comprobar razonablemente la realidad de dicha
operacion. La caracteristica de este documento es que asienta un hecho, y éste es el que registra
la contabilidad.
Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta o compra, en el que aparece la
fecha de la operacion, el nombre de la persona y/o empresa compradora, de la persona y/o
empresa vendedora, las condiciones convenidas, la cantidad, descripcidn, precio e importe total
de lo vendido. Se hace constar también el numero de la factura y ofros datos adicionales a la
operacion. ,
Péliza: En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operacién con todos sus
pormenores. '
Registro Contable: La afectacién o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un ente

econémico, con el objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar Ia informacién
financiera del mismo.
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Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano; Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de
Contabilidad Gubernamental;, Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Piblicos; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Normas Generales de Informacion
Financiera Gubernamental.

Referencias:

Facturas; Cédula de Trabajo; Pdéliza Contable; Auxiliares Contables.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Contabilidad; Jefatura de Departamento de Tesoreria.

Responsabili)dades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Responsable del correcto registro de las adquisiciones
de! activo fijo y del resguardo de los expedientes por cada activo del Instituto.

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Responsable del pago y del envic de las facturas
originales que amparan la adquisicidon de activos fijos.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Contabilizacion de adquisiciones de Bienes de Activo Fijo

Coédigo: IMER-DAF-PR- MAG-02

La descripcién de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto

5.3 del Manual de Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales
¥ Servicios Generales. :

Anexos
- Nombre del Anexo ~ Proposito . Codigo del Anexo
Facturas : | Acreditar la propiedad de un | No aplica
bien y su costo
Cédula de trabajo Efectos de proceso de | No aplica |
depreciacion del activo fijo |
Registros
Documentos de Tiempo de R;sp.é able de Cédigo de
. Trabajo conservacion ar - registro o
: . identificacion
L upica -
Péliza contable | |10 afios | Jefatura de " No aplica |
' Departamento de
Contabilidad |
Auxiliar contable ' | 10 afios | Jefatura de No aplica
Departamento de
Contabilidad |
Cédula de trabajo :| 2 afios | Uefatura de No aplica .
Departamento de
Contabilidad |
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Procedimiento:

Contabilizacién de adquisiciones de Bienes de Activo Fijo |

Cédigo: IMER-DAF-PR- MAG-02
Control de cambios
ol ' a de aprobacion Descripcion del cambi
1 Noviembre 2012 | | Actualizacion | ESOI_'C_'_t,Ud de la SEP yfo
* revision general |

. . RPN Oficio No.
2 Noviembre 2015 | | [Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015

21 Noviembre 2015 | - | ISin cambios | Revision |
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Procedimiento: Con.tab_ilizacién de Ifa Nomina de Oficinas Centrales y
Radiodifusoras Foraneas

Cddigo: IMER-DAF-PR-MAG-03

Reviso

fberto Maya
Noriega |

Subdirector de Finanzas |

Finanzas |

C¥®. Carlgst-ra Sumano |
Director General |

Fecha de documentacion: Noviembre 2015

NGmero de revision: 02 |

Bonrrrnror e
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Contabilizacion de [a Nomina de Oficinas Centrales y

Procedimiento: Radiodifusoras Foraneas

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-03

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 6.8 del
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros.

Objetivo(s):

Controlar los egresos efectuados por concepto de sueldos y salarios.

Glosario:

Documentacion Comprobatoria.- Son los documentos orlgmales que generan y amparan los
registros contables de la enfidad.

Némina.- Es el instrumento que permite de una manera ordenada, realizar ef pago de sueldos o
salarios a las y los trabajadores, asi como proporcionar informacidn coniable y estadistica, tanto
para la empresa como para €l ente encargado de regular las relaciones laborales.

Pasivo.- Conjunto de obligaciones contraidas con terceros por una persona, empresa ¢ entidad;
contablemente es la diferencia entre el activo y el capital.

Registro Contable.- Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un
ente econdémico, con objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacion
financiera del mismo.

Resultados: En este género se registran los ingresos o0 egresos por operaciones presupuestarlas
y ajenas.

Transferencia: La transferencia electronica es la manera de traspasar fondos desde una cuenta a
otra, a través de un servidor autorizado que es generalmente el del banco con quien tenemos
dado de alta nuestra cuenta y claves de acceso.
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Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano; Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; lLey Federal de Presupuesio y
Responsabilidad Hacendaria; Ley General de Titulos y Operaciones de Credito; Ley General de
Contabilidad Gubernamental; Ley Federal de Responsabilidades Adminisirativas de los Servidores
Publicos; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Normas Generales de Informacion
Financiera Gubernamental.

Referencias:

Néminas; Transferencias bancarias; Pdliza de egresos.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Contabilidad; Jefatura de Departamento de Recursos Humanos;
Jefatura de Departamento de Tesoreria.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Responsable del correcto registro contable y del
resguardo de los pagos de Nomina del Instituto.

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos: Responsable de la elaboracion de la nomina
del Instituto. )

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Responsable de la dispersion o pago de la nomina, asi
como del envié de la misma a contabilidad con su documentacion soporte.
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Procedimiento:

Contabilizacién de la Nomina de Oficinas Centrales y
Radiodifusoras Foraneas

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-03

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
6.8 del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en

Materia de Recursos Financieros

Anexos

mbredel Anexo

oposito.

Codigo de

Néminas

Informacion
1 elaborar el registro

base para | No aplica

Transferencias Bancarias

Informacion
elaborar €l registro

base para | No aplica

Registros

™ Resporsabie de
- conservar

Polizas de
Egresos |

 Jefatura de
Departamento de
Contabilidad |

Ne aplica
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: an_tab_ilizacién de Ifa Némina de Oficinas Centrales y
Radiodifusoras Foraneas

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-03

- Control de Cambios

‘Revision Nim.  Fecha de aprobacion Descripcion d Motivo(s) . . -
1 Noviembre 2012 | | Actualizacion | lSOI.lG.It,ud de la SEP ylo
revision general |
' . . .y :OfICIO No.
2 ENowermbre 2015 | | Actualizacion | OMDGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revision | '
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Proc;édimiento: Determinacion del Pago de Impuestos

Cdédigo: IMER-DAF-PR-MAG-04

Reviso
:‘{ s f ,w A
“Norberto Maya 2 4 }*’ 2
Noriega | & /Moisova ]
Subdirector de Finanzas | Directof de Administracién y
Finanzas
Aut .
C\P. Carlos-tara Sumano |
Director General |
Fecha de documentacion:  Noviembre 2015 | .
Namero de revision: 02 |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Determinacion del Pago de Impuestos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-04

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 7.1 del
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.

~ Objetivo(s):

Realizar el pago de las obligaciones fiscales locales y federales a cargo del Instituto en tiempo.

Glosario:

Asignacién Presupuestal.- Importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en programas,
subprogramas, proyectos y unidades presupuestarias, necesarias para el logro de los objetivos y
metas programadas.

Documentacion Comprobatoria- Son los documentos originales que generan y amparan los
registros contables de la entidad.

Impuesto. Es la prestacidon econdmica exigida por el Estado a los ciudadanos que tienen Ia
calidad de confribuyentes o sujetos a obligacion tributaria, se pagan sin contraprestacion
especifica y se reflejan en el bienestar colectivo.

Pasivo.- Conjunto de obligaciones contraidas con terceros por una persona, empresa o entidad;
contablemente es la diferencia entre el activo y el capital.

Registré Contable.- Es la afectacién o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un
ente econdémico, con objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacion
financiera del mismo.

Libro Auxiliar o Auxiliar Contable: Documento en que se asientan detalladamente las
operaciones que contienen los libros principales.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Marco Normafivo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano; Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de
Contabilidad Gubernamental; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Normas Generales de Informacion
Financiera Gubernamental.

Referencias:

Auxiliares contabl-e; Cédula de trabajo; Oficios; Comprobante de pago.

Alcance:

Direccion de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Finanzas; Jefatura de Departamento de
Programacion y Control Presupuestal; Jefatura de Departamento de Contabilidad y Jefatura de
Departamento de Tesoreria.

Responsabilidadeé:

Jefatura de Departamento de Contabilidad; Responsable del caiculo y registro de los impuestos a
cargo del Instituto.

Subdireccion de Finanzas; Responsable de la autorizacion del pago de los impuestos a cargo del
Instituto.

Jefatura de Departamento de Programacién y Control Presupuestal; Responsable de la asigniacion
presupuestaria para el pago de los impuestos del Instituto.

Jefatura de Departamento de Tesoreria; Responsable de la gjecucion del pago de los impuesios
del Instituto.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Determinacion del Pagp de Impuestos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-04

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto

7.1 del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Recursos Financieros '

Anexos

~ Nombre ol Ane

Propésito

Auxiliar Contable

Verificar

los registros

contabilizados

No aplica

Registros
Documeéntos de | - Tiempo de T TTESdigo de registro o
Trabajo conservacion identificacion Gnica

Oficios 2 afios Jefatura de No aplica
Departamento de
Contabilidad

Cédula de 5 aflos Jefatura de No aplica

Trabajo Departamento de
Contabilidad

Comprobante de | 5 aflos | Jefatura de No aplica |

pago de Departamentio de

impuestos | Contabilidad |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Determinacion del Pago de Impuestos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-04

Control de cambios

Revision Fecha de ap

ipcion del cambio
Nam. "

1| Noviembre 2012 | Actualizacion | ISOI.lc.'t,Ud de la SI;EP ylo
' . revision general
2] Noviembre 2015 | Actualizacion | | OMDGICO/0275/2015
2.1 | ~ Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision | '
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SECRETAR{A DE
EDVICACHIN PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Elaboracion de Estados Financieros y del Sistema Integral de

Procedimiento: ‘e
informacion

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-05

Reviso .
C P Hofoerto Maya
”.~” Noriega | .
Subdirector de Finanzas | o éDirec;or de Administraciony
" Finanzas |
Autorizo
Wa Sumano |
irector General | »

Fecha de documentacion:  Noviembre 2015 |
Namero de revision: 02 |
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SECRETARIA DE
EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCED[MIENTOS_ ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Elaboracion de Estados Financieros y del Sistema Integral de

Procedimiento: ‘e
Informacion

Cddigo: IMER-DAF-PR-MAG-05

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en los puntos 6.9 y 7.1 del

Acuerdo por el que se ex'pide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.

Objetivo(s):

Proporcionar informacion Gtil, veraz y oportuna para sustentar la toma de decisiones; asi como
facilitar el seguimiento, control, evaluacién, rendicién de cuentas y fiscalizaciéon de los recursos.

Glosario:

Balance General o Estado de Situacién Financiera.- Es el estado basico demostrativo de la
situacion financiera de un ente econdmico a una fecha detemminada, preparado de acuerdo con
los principios basicos de contabilidad gubemamental que incluye el aclivo, el pasivo, y la Hacienda
Publica.

Balanza de Comprobacién.- Estado auxiliar o secundario que se elabora periddicamente, por lo
general cada mes, para tener la certeza de que se conserva el principio de la partida doble.
Incluye el nimero y nombre de todas las cuentas afectadas en el periodo, asi como el total de los
movimientos del personal deudor v acreedor. El total de los cargos debe ser igual al total de los
abonos.

Estado de Resultados: Es el estado basico demostra’uvo del resultado de un ente econémico en
un periodo determinado, preparadc de acuerdo con los principios basicos de contabilidad
gubernamental que incluye las cuentas de ingresos, costos, gastos y resultados.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano; Ley Organica de la Administracién Publica <~ -

Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestaiales; Ley Federal de Presupuesio y
Responsabilidad Hacendaria; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de
Contabilidad Gubernamental; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
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Piblicos; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental;

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Normas Generales de.Informacion
Financiera Gubernamental.

Referencias:

Balanza de comprobacion; Estado de Situacidon Financiera; Estado de Resultados; Estado de
Origen y Aplicacion de Recursos.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Contabilidad; Subdireccion de Finanzas; Direccién  de
Administracion y Finanzas. '

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Responsable de ia correcta elaboracion de los estados
financieros dei Instituto.

Subdireccion de Finanzas: Responsable de la revisidon y la firma de los estados financieros del
-Instituto. : '

Direccion de Administracion y Finanzas: Responsable de la revision, analisis y la firma de los
estados financieros del Instituto.
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Elaboracién de Estados Financieros y del Sistema Integral de

Procedimiento: ) .y
, Informacién

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-05

La descrlpclon de actividades se desarrellan de conformidad con lo establecido en los

puntos 6.9 y 7.1 del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Financieros.

Anexos

Nombre del Anexo Propdsito ‘Codigo del Anexo

Balanza de Comprobacion Brindar ja informacion

soporte para la elaboracion
de los Estados Financiero

No aplica

Registros

Documentos de | Tiempo de " 'Responsable de “Cédf?gﬁ?qe' registroo
Trabajo conservacion ‘conservar ., identificacion unica |
EEstado de Situacién 10 anos Jefatura de INo aplica
Financiera Departamento de
Contabilidad
Estado de Resultados | 10 afios Jefatura de No aplica
Departamentec de
Contabilidad
Estado de Origen y 10 afos Jefatura de No aplica |
Aplicacion de - Departamento de
Recursos | Contabilidad |

Pagina | 80




2P

s

SECRETARIA DF
EDUCACEON POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Elaboracion de Estados Financieros y del Sistema Integral de

Procedimiento: <2
Informacion
Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-05
Control de cambios
Revision Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
Nam.
e Solicitud de la SEP
1| Noviembre 2012 | Actualizacion ofictiud de fa ylo
revisién general |
; . . Lp 1‘OfICiO No.
2| | Noviembre 2015 | Actualizacion | OMIDGICON275/2015 |
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Asignacion en calidad de préstamo de la Documentacion
Procedimiento:  Financiera del Instituto bajo custodia de Ia Jefatura de
Departamento de Contabilidad

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-06

Reviso

il i (7
SRAEEL

NOrberto Maya
Noriega |

Subdirector de Finanzas | Director de Administracién y
Finanzas

Autorizé

C.R. Carlos’Lard Sumano |
Difector General |

Fecha de documentacién: | Noviembre 2015 |

Ndmero de revision: 02
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Asignacion en calidad de préstamo de la Documentacion
Procedimiento:  Financiera del Instituto bajo custodia de la Jefatura de
Departamento de Contabilidad

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-06

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.8.4 del

Manual de Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Objetivo(s):

Proporcionar el servicio de consulta de informacién contable del Instituto, que se encuenira bajo
custodia de la Jefatura de Departamento de Contabilidad para aclarar o verificar alguna situacion.

Glosario:

Control Contable: Procedimiento administrativo empleado para conservar la exactitud y la
veracidad en las fransacciones y en la contabilizacion de éstas; se ejerce tomando como base las
cifras de operacion presupuestadas y se les compara con las que arroja la contabilidad.

Técnicas utilizadas para que al efectuar las tareas de procesamiento y verificacion de las
transacciones, se salvaguarden los activos y se constate que los registros financieros y
presupuestarios estén respaldados con la respectiva documentacion comprobatoria.

Documento Fuente: Es el justificante propio o ajeno que da origen a un asiento contable.
Contiene, en el mejor de los casos, la informacidn necesaria para el registro contable de una
operacion, y frecuentemente tiene Ia funcion de comprobar razonablemente la realidad de dicha
operacion. La caracteristica de este documento es que asienta un hecho, y éste es el que registra
la contabilidad.

Pdliza: En contabilidad es un documenio de asiento o regisiro de una operacion con todos sus
pormenores.

Registro Contable: Si la afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un

ente econdmico, con el objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la
informacién financiera del mismo.
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Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano; Ley Organica de la Administracién Publica:
Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; lLey Federal de Presupuestc y
Responsabilidad Hacendaria; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de
Contabilidad Gubernamental; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Normas Generales de Informacion
Financiera Gubernamental.

Referencias:

Solicitud de informacién; Vale de Resguardo.

Alcance: _
Jefatura de Departamento de Contabilidad y Area solicitante.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Responsable del correcto resguarde de la
documentacion que soporte todo registro contable.

Area solicitante: Responsable de toda documentacidn que se les preste, asi como de utilizarla y
devolverla en buen estado.
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Procedimiento:

Asignacién en calidad de préstamo de la Documentacion
Financiera del Instituto bajo custodia de la Jefatura de
Departamento de Contabilidad

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-06

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.8.4 del Manual de Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Anexos
Nombre del Anexo Cédigo def Anexo
1 Solicitud de informacion Conocer las necesidades del | No aplica
Area requirente

. Registros

' Trabajo o

. Documentos de

“ResPbhsable de”

: 5
conservar

Vale de resguardo

Jefatura de
Departamento de
Contabilidad |

No aplica
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Asignacion en calidad de préstamo de ia Documentacion
Procedimiento:  Financiera del Instituto bajo custodia de la Jefatura de
Departamento de Contabilidad

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-06

Control de cambios

0

echa de qprq? Ic

1 Noviembre 2012 | | Actualizacion Solicitud de la SEP yfo
revision general |
. : o Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 | Noviembre 2015 | Sin cambios Revisién
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Procedimiento:  Aplicacion de Comprobacion de Gastos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-07

Naoriega i
Subdirector de Finanzas de Administracion y
Finanzas

C.R_Carlog l-dra Sumano |

Director General |

Fecha de documentacién: Noviembre 2015 |

NGmero de revision: 02 |
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Procedimiento:  Aplicacion de Comprobacién de Gastos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-07

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 6.3 del

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.

Objetivo(s).
Establecer los lineamientos normativos para una adecuada comprobacion de gastos.

Glosario:

Comprobacion: Es el documento oficial que integra todos los gastos efectuados en una comisién.
Archivos XML: Es la representacion digital de un comprobante fiscal digital, que ampara la
realizacién de un gasto (factura electronica).

. Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de
la operacién, el nombre de la persona y/o empresa compradora, de la persona y/o empresa
vendedora, las condiciones convenidas, la cantidad, descripcidn, precio e importe total de lo
vendido. Se hace constar también el nimero de la factura, el nombre del personal comisionista o
persona agente vendedora, la forma del embarque y ofros datos adicionales relativos a cada
operacioén. :

Solicitud de Gastos a Comprobar: Es el documenio oficial mediante el cual la o el funcionario
solicita un gasto a comprar, previa autorizacion del personal facultado.

Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo; ejemplos: una
factura pagada, un cheque cancelado, un recibo de caja chica, una copia al carbén de un cheque.

Cheque: Titulo de crédito expedido a cargo de una institucidn de crédito, por quien esté
autorizado por ella al efecto, conteniendo la orden incondicional de pagar una suma de dinero a la
vista, a la o el portador 0 a la orden de una persona determinada. Orden de pago dirigida a un
banco, contra los fondos poseidos por la o el girador.

Deposito: En el caso de los depositos bancarios se constituye por dinero yfo cheques,
instrumentos de ahorro, cupones, efectos comerciales, pagarés, efc., que pueden ser
transformados facilmente en efectivo.
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Marco Normativo:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Ley del Impuesto al Valor Agregado; Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubemamental; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; Ley de Ingresos de la Federacion del ejercicio correspondiente; Codigo Fiscal de la
Federacién; Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio correspondiente;
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracién Publica Federat.

Referencias:

Comprobacién de gastos; Facturas; Soporte de comprobacion de gastos.

Alcance:

- Jefatura de Departamento de Contabilidad; Jefatura de Departamento de Tesoreria; Subdireccion
de Finanzas; Area Solicitante.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Realizar el registro contable de las comprobaciones de
personal comisionado. ' '

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Revisar los comprobantes fiscales del personal
comisionado e indica el monto que se tenga que rembolsar si fuera el caso.

Subdireccion de Finanzas: Autorizar el rembolso del personal comisionado.

Personal del Area Solicitante: Entregar a la Jefatura de Departamento de Tesoreria los
comprobantes fiscales que comprueben cada uno de sus gastos realizados en su comision.
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Procedimiento:  Aplicaciéon de Comprobacion de Gastos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-07

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
6.3 del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrative de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros. '

Anexos

Nombre del Anexo

. Propbsito . Cedigo del Anexo

Comprobacion de Gastos | - Documento el cual desglosa | No aplica
' el importe de los gastos, gue
amparan la comprobacion del
anticipo

Facturas soporte de los gastos | Dar certeza de los bienes | No aplica |
adquiridos o los servicios
recibidos

Registros

Documentos de
Trabajo .

Comprobacién de | 5 afios Jefatura de No aplica |
gaslos con su : Departamento de
soporte Contabilidad |
debidamente
autorizada |
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Procedimiento:  Aplicacion de Comprobacion de Gastos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-07

Control de cambios

‘Revision Num. . Fecha de aprobacion -

ondel cambio " Motivals)
| Noviembre 2012 | | Actualizacion | Solicitud de la SEP y/o
revision general |
; N bl e ) Oficio No.
2 | Noviembre 2015 | | Actualizacion | OM/DGICO/275/S01E
21 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revisién |
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Procedimiento:  Asignaciéon de Gastos a Comprobar

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-08

Revisd

A 2} ,‘.{

berto Maya

o ernénez
Noriega | /N i
Subdirector de Finanzas | Directof de Administracién y

Finanzas

Director General |

Fecha de documentacion: fNoviembre 2015

Niamero de revision: 02 ]
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Procedimiento:  Asignacion de Gastos a Comprobar

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-08

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 6.3 del

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.

Objetivo(s).

Establecer los lineamientos nommativos y politicas para la asignacién, manejo y control de los
gastos a comprobar otorgados a las y los empleados del Instituto Mexicano de la Radio,
destinados para cubrir gastos que por su naturaleza no hayan sido incluidos dentro del programa

anual de adquisiciones, permitiendo satisfacer necesidades de bienes y servicios de consumo
inmediato.

Glosario:

Comprobacion: Es el documento oficial que integra todos los gastos efectuados en una comision.
Archivos XML: Es la representacion digital de un comprobante fiscal digital, que ampara la
realizacién de un gasto (factura electronica).

Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta o una compra, en el que
aparece la fecha de la operacion, el nombre de la persona y/o empresa compradora, de la
persona y/o empresa vendedora, las condiciones convenidas, la cantidad, descripcién, precio e
importe total de lo vendido.

Solicitud de Gastos a Comprobar: Es el documento oficial mediante el cual la o el funcionario
solicita un gasto a comprar, previa autorizacion del personal facultado.

Marco Normativo:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Ley del Impuesio al Valor Agregado; ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector
Publico; Codigo Fiscal de la Federacion; Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del gjercicio correspondienie;
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica Federal.
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Referencias:

Solicitud de Pago (Anticipo de Gastos a Comprobar); Carta de Asignacion de Gastos a
Comprobar; Transferencia o cheque.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Tesoreria; Area solicitante; Subdireccién de Finanzas.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Realizar el pago de los gastos a comprobar solicitados,
notificandole al personal comisionado, los requisitos fiscales que deberan contener las facturas.

Area solicitante: Enviar la solicitud de gastos a comprobar.
Subdireccion de Finanzas: Autoriza el pago de los gastos a comprobar.
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Procedimiento:  Asignacién de Gastos a Comprobar

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-08

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto

6.3 del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros. :

Anexos

Propésit Codigo del Anexc

Solicitud de Pago (anticipo de | Formalizar el requerimiento | No aplica
Gastos a Comprobar) econémico

Carta de asignacion de Gastos | Herramienta de control para | No aplica |
a Comprobar _ poder comprobar los
recursos asignados |

Registros

[ :j[r:ébajo: - NE conservacion.
‘;‘ * fa;‘ . ) B - P

Transferencia o 5 afnos Jefatura de No aplica |
cheque del Departamento de

anticipo para los Contabilidad

gastos a

comprobar
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Procedimiento:

Asignaci6n de Gastos a Comprobar

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-08

Control de cambios

Revision Nam

1] Noviembre 2012 | | Actualizacién | Solicitud de la SEP y/o
o - : revisién general |

o j . Y OfICIO No.
2 Noviembre 2015 | | [Actualizacion | OM/DGICO0275/2015
2.1 | Noviembre 2015 | | ISin cambios Revision |
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Procedimiento:  Asignaciéon Fondo Fijo Revolvente

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-09

Reviso

. Noriega
Subdirector de Finanzas |

Finanzas |

Autorizo _
i
/ /
F 1L
C.R. Carlos Lar& Sumano |

Director General |

:.'6

Fecha de documentacion: .Noviembre 2015 |

Nimero de revision: 02| ,»
;
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Procedimiento:  Asignacién Fondo Fijo Revolvente

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-09

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 6.1
Subproceso “Fondo rotatorio o revolvente del Acuerdo por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Financieros.

Objetivo(s).

Establecer los lineamientos normativos y politicas para la asignacion, manejo y control de los
Fondos Fijos Revolventes en el Instituto Mexicano de la Radio, destinados para cubrir gastos que
por su naiuraleza nc hayan sido incluidas dentro del programa anual de adquisiciones,
permitiendo satisfacer necesidades de bienes y servicios de consumo inmediato.

Glosario:

Comprobacién: Es el documento oficial que integra todos los gastos efectuados en una comision.
Archivos XML: Es la representacidon digital de un comprobante fiscal digital, que ampara la
realizacion de un gasio (factura electrénica).

Factura: Documento 'que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de
la operacién, el nombre de la persona y/o empresa compradora, de la persona y/o empresa
vendedora, las condiciones convenidas, la cantidad, descripcion, precio e importe total de lo
vendido. Se hace constar también el nimero de la factura, el nombre de la persona cornisionista o
persona agente vendedora, la forma del embarque y otros datos adicionales relativos a cada
operacion.

Solicitud de Gastos a Comprobar: Es el documento oficial mediante el cual la o el funcionario
solicita un gasto a comprar, previa autorizacion del personal facultado.

Fondo Fijo: Cantidad de dinero que se utiliza para cubrir gastos menores de operacion.
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Marcoc Normativo:

" Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Ley del Impuesto al Valor Agregado; lLey Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pudblico; Ley de Ingresos de la Federacion del ejercicio correspondiente; Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacién del ejercicio correspondiente; Cédigo Fiscal de la Federacién;
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal; Manual de Contabilidad Gubernamental.

Referencias:

Carta Asignaciéh de Fondo Fijo Revolvente; Comprobacion de Gastos; Péliza de cheque y/o
transferencia bancaria; Vale de Asignacion de fondo fijo.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Tesoreria; Jefatura de Departamento de Programacion y Control
Presupuestal; Jefatura de Departamento de Contabilidad; Direccion de Administracion y Finanzas;
Subdireccion de Finanzas; Area responsable del Fondo Revolvente.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Realizar el depésito del fondo revolvente al personal
responsable de su manejo.

Jefatura de Departamento de Programacion y Control Presupuestal: Asignar la partida
presupuestal.

Area Responsable del Fondo Revolvente: Realizar la comprobacion del fondo revoEvenfé
Subdireccion de Finanzas: Autorizar el dep6site del fondo revolvente.
Direccién de Administracion y Finanzas: Autorizar mediante oficio la aperiura del fondo revolvente.
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Procedimiento:

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Asignacion Fondo Fijo Revolvente

Caodigo:

IMER-DAF-PR-MAG-09

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
6.1 Subproceso Fondo rotatorio o revolvente del Acuerdo por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Anexos

Nomf)re:;:cilel J Proposito Codigo del Azﬁe:io
Carta Asignacién de Fondo Documento que ampara la | No aplica |
Fijo Revolvente | entrega de los recursos al
funcionario responsable |
Comprobacion de gastos | Herramienta de control para | No aplica |
poder comprobar los
recursos asignados

Registros

‘Tiempo de
conservacion

SR

Vale de asignacién
de fondo fijo

1 afio |

Jefatura de
Jefatura de
Departamento de
Tesoreria |

No aplica

Poliza cheque |

5 afios |

Uefatura de
Departamento de
Contabilidad

No aplica
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Procedimiento:

Asignacion Fondo Fijo Revolvente

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-09

Control de cambios

Revision Nom. = Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

(N Noviembre 2012 = | Actualizacion | 'SO]_IC.I’[,Ud de la SEP ylo
revision general |
N E L Oficio No.
2| Noviembre 2015 | | Actualizacién | OM/DGICO/0275/2015 |
2.1 | Noviembre 2015 | | Sin cambios Revisién
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Procedimiento:  Asignacion de Viaticos

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-10

Nbrberio Maya
Noriega |
Subdirector de Finanzas |

Finanzas |

Autorizé

[

Ea

Carlos Lafa Sumano |

Director General |
Fecha de documentacion: Noviembre 2015 |
Numero de revision: 02
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Procedimiento:  Asignacion de Viaticos

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-10

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el
que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros, apegandose al numeral 6.2. Subproceso “Viaticos y pasajes” y 6.3.
Subproceso “Comisionado habilitado” del Manual referido.

Objetivo(s):
Establecer las directrices que regulen la asignacion, erogacién y comprobacion de recursos

financieros por los conceptos de vidticos y pasajes, necesarios para el cumplimiento de
comisiones de caracter oficial.

Glosario:

Viaticos: Los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian transporte
local, alimentacién, hospedaje, servicio de internet, fax, fotocopiado, llamadas felefonicas,
propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros. :

Comision: A la tarea o funcién oficial que se encomienda a una persona o que este desarrolle por
razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.
Comprobacion: Es el documento oficial que integra todos los gastos efectuados en una comisién.
Oficio de comision: Documento que debe contener la autorizacién y designacién de la persona
comisionada, asi como el objeto, destino y duracién de la comision.

Archivos XML: Es la representacion digital de un comprobante fiscal digital, que ampara la
realizacion de un gasto (factura electronica). '

Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta o una compra, en el que
aparece la fecha de la operacién, el nombre de la persona y/o empresa compradora, de la
persona y/o empresa vendedora, las condiciones convenidas, la cantidad, descripcién, precio e
importe tofal de lo vendido.

‘Depésito: En el caso de los depésitos bancarios se constituye por dinero y/o cheques,
instrumentos de ahorro, cupones, efectos comerciales, pagarés, etc., que pueden ser
transformados facilmente en efectivo.
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Marco Normativo:

Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Ley del impuesto al Valor Agregado:
Ley del Impuesto Sobre la Renta; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; Cédige Fiscal de la
Federacion; Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio correspondiente;
Reglamento de la Ley del Impuesio Sobre la Renta; Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion;
Normas que regulan ios viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones de
la Administracién Pablica Federal,

Referencias:

Carta de Asignhacion de Viéticos; Solicitud de Anticipo de Viaticos; Comprobacion de Viéticoé;
Transferencia o cheque; Comprobacién y Facturas.

Alcance:

Subdireccién de Finanzas; Jefatura de Departamento de Tesoreria; Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos; Funcionario Comisionado; Jefatura de Departamento de Contabilidad;
Jefatura de Departamento de Programacion y Control Presupuestal.

Responsabilidades:
Subdireccion de Finanzas: Autorizar la asignacién de viaticos para el personal comisionado.

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Asignar conforme lo estipulan las Normas, los viaticos
considerando los dias de comision y el nivel jerarquico, de igual forma notificar a la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos el descuento via nomina de aquellas comprobaciones que
no realicen las personas comisionadas.

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos: Realizar el descuento que solicita via oficic la
Jefatura de Departamento de Tesoreria.

Personal comisionado: Enviar el oficio de solicitud de viaticos.
Jefatura de Departamento de Contabilidad; Realizar el registro contable de los viaticos.

Jefatura de Departamento de Programacion y Control Presupuestal: Asignar la partida
presupuestal. '
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Procedimiento:  Asignacion de Viaticos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-10

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros,
apegandose al numerali 6.2. Subproceso “Viaticos y pasajes y 6.3. Subproceso
“Comisionado habllltado“ del Manual referido.

- Anexos

Nombre cgéliﬁnéxo

Proposit

Carta de asignhacion de viaticos | Dar  aviso de que se | No aplica
asignaron vialicos para viajes

Solicitud de anticipo de vidticos | Herramienta de control para | No aplica |
poder generar el envio de

recursos |
Comprobamon de gastos— Ordenar los gastos | No aplica |
viaticos | realizados para  una agil

comprobacién

Registros
" Documentos de T?empo de 7 Re
Trabajo nservacion . _ conservar
Transferencia o 5 afios Jefatura de No aplica |
cheque del : Departamento de
anticipo de o Contabilidad |
recursos para los
viaticos
Comprobaciény | 5 afios | - Jefatura de No aplica |
facturas | Departamento de
Contabilidad |
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Procedimiento:

Asignacion de Viaticos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-10

Control de cambios

. ) ] | T s
1, Noviembre 2012 | | Actualizacion | Solicitud de la SEP yfo
' ' ' revision general |
e ' : Oficio ~ No.
? Novi 2015 | | lizacion | |
2 Noviembre 2015 | | Actualizacién | OMIDGICO/0275/2015
2.1 | Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revision
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Procedimiento:  |Autorizacién de pago a Comisionistas Local y Foraneo |

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-11

Revisd

Subdirector de Finanzas |
Finanzas |

Autorizé _
7
// ﬁ/A/}/{
W Lara
umano |

Director General |

Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015 |

Niimero de revision: 02 |
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Procedimiento:  |Autorizacién de pago a Comisionistas Local y Foraneo |

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-11

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el
que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros, apegandose al numeral 6.1.

‘Objetivo(s):

Realizar la validacion y visto bueno de los saldos generados entre las Radiodifusoras y/o la
Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia y la Jefatura de Departamento de Crédito y
Cobranza para proceder al pago oportuno de las comisiones.

Glosario:

Estado de Cuenta: Documento donde se registran las facturas y los pagos, indica el importe
deudor de cada cliente.

Constancia de Retenciones: Documento que menciona los impottes pagados a una persona asi

como las retenciones de impuestc que se le hacen, en cumplimiento con Ia Ley del impuesto
sobre la Renta.

Contrato.- Documento legal que indica las obligaciones enfre persona prestadora del servicio y el
cliente.

Agencia: Empresa que realiza contrataciones a nombre de un tercero.

Facturas: Documento fiscal que sirve de comprobante de gasto para el clienie, emitido de
conformidad con las disposiciones fiscales aplicables.

Comisiones: Pago que recibe |la persona comisionista por la venta de servicios.
Comisionista: Quien promueve los servicios y/o producios del Instituto con fines comerciales.

Marco Normativo:

Ley del Impuesto sobre la Renta; Ley del Impuesto al Valor Agregado; Cédigo Fiscal de la
Federacion; Manual de Organizacion del IMER; Lineamientos de Comercializacidn.
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Referencias:

Estados de cuenta de Clientes; Relaciéon de facturas cobradas; Oficio de solicitud de pago de
comisiones; Constancia de retenciones y Control de comisiones. ‘

Alcance:

Jefatura de Departamenio de Créditc y Cobranza; Subdireccion de Programacion y Control
Presupuestal y Direccidn de Comercializacion y Mercadotecnia o Gerencias Foraneas.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza, verificar que las facturas estén cobradas antes
de hacer algin pago de comision.

Subdireccion de Programacion y Confrol Presupuestal, asignar el recurso.

Direccion de Comercializacién y Mercadotecnia o Gerencias Foraneas. Recibir e iniciar el tramite
de pago de comisidn.
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Procedimiento:  |Autorizacién de pago a Comisionistas Local y Foréneo|

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-11

La descripcién de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros,
apegandose al numeral 6.1.

Anexos

Proposito

%ﬁgo" del Anexo’
¥

Control de Comisiones |

pagos a
comisionisias

| Llevar un registro de los

las  personas

' No aplica |

Registros

Tiempo de

Responsable de
conservar

‘Codigo de=
5__‘:_|jegistro o

Estado de cuenta de
Clientes |

Jefatura de
Departamento de
Crédito y Cobranza

!

No éplica

Oficio de solicitud de
pago de comisiones |

Jefatura de
Departamento de
Contabilidad |

No aplica

Constancia de
retenciones |

5afios |

Jefatura de
Departamento de
Contabilidad |

No aplica |

Relacién de facturas
cobradas |

5 afios |

Jefatura de
Departamento de
Contabilidad |

No aplica |
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Procedimiento Autorizacién de pago a Comisionistas Local y Foraneo

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-11

Control de cambios

Revision - Descripcion del cambio | Motivo(s)

Nam.
i Noviembre 2012 | IActualizacion | -SOl.lC.It,Ud de la SEP yio

revision general |

o ; : ; Oficio No.
i Novi i izacion | ~ .
2 | Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015 |
21 Noviembre 2015 Sin cambios | Revision
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Verificacion, Tramite y Control de los Avisos de Adeudo de los

Procedimiento: Acreedores y/o Deudores en el Sistema Integral de Tesoreria |

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-12

Reviso6
P ANorberto Maya o'
Noriega | ) fcTiidya |
Subdirector de Finanzas ' Dire tor de Administracion y
Finanzas | '
Autorizd /
y ;
C.R. Carlos Lara Sumano |
Director General |
Fecha de documentacion: Noviembre 2015
Numero de revision: 02 |
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Verificacién, Tramite y Control de los Avisos de Adeudo de los

Procedimiento: _ - o
Acreedores y/o Deudores en el Sistema Integral de Tesoreria |

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-12

Este procedimiento se desarroila de conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el
gque se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros, apegandose al numeral 6.7.

Objetivo(s):

Mantener un control de los avisos de adeudo que ingresan a la Tesoreria de la Federacion para
que por medio del Sistema de Compensacion, se recupere el adeudo por la venta de servicios que
el Instituto Mexicano de la Radio proporciona a los organismos del Sector Publico Federal,
incluidos en el Programa de Comunicacion Social del Gobierno.

Glosario:

Aviso de Adeudo: Documento que es utilizado para el registro y tramite de cobro de los deudores
y acreedores de servicios incorporados al Sistema de Compensacién (SICOM-SIT).

Recibos: Documentos comprobantes de adeudo que respaldan la obligacién de pago que se hace
a través del SICOM-SIT.

Transferencia Electréonica; Comprobante del pago que hace la Jefatura de Departamento de
Tesoreria a la Tesoreria de la Federacion.

Carta de Liquidacion: Documento comprobante que se utiliza para notificarle a la Tesoreria de la
Federacion la forma de pago.

Marco Normativo:

Normas de operacién para el Sistema Integral de Tesoreria. Publicadas en
www.sit.hacienda.gob.mx.
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Referencias:

Avisos de adeudo; Tranéferencia Elecirénica; Carta de Liguidacién; Acuse de aceptacion del
SICOM-SIT.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza; Jefatura de Departamento de Ingenieria;
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos; Jefatura de Departamento de Tesoreria;
Dependencia o Instancia Deudora.

Responéabilidades:

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza, recibir y checar en el SICOM los adeudos.
Jefatura de Departamento de Ingenieria, verificar que el consumo de servicio sea el correcto.
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, tramitar pagos de segurc de vida.
Jefatura de Departamento de Tesoreria, realizar el pago correspondiente.

Dependencia ¢ Instancia Deudora, proporcionar el recibo para el pago.
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Procedimiento:

Verificacion, Tramite y Control de los Avisos de Adeudo de los
Acreedores y/o Deudores en el Sistema Integral de Tesoreria|

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-12

La descripcion de actividades se desarrolian de conformidad con lo establecido en el

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros,
apegandose al numeral 6.7.

Anexos

Nombre

Cédigo dei Rnexg)

| Carta de Liquidacion

Informa la forma de pago

No aplica |

Registros

s A

ume Tiempode .. T éédlgﬁ  de registro’
Tra conservaclon .0 ldent:flcacmn
N X : anica
 Aviso de Adeudo ! Cinco afios | Jefatura de Departamento | No aplica |
de Crédito y Cobranza |

Transferencia Cinco anos | | Jefatura de Departamento | No aplica |
Electronica . de Crédito y Cobranza |
Acuse de aceptacién | Cinco afos Jefatura de Departamento No aplica |
del (SIT) de Crédito y Cobranza |
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Procedimiento

Verificacion, Tramite y Control de los Avisos de Adeudo de los
Acreedores y/o Deudores en el Sistema Integral de Tesoreria

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-12

Control de cambios

echa de aprobacion

Motivo(s)

| "~ Noviembre 2012 Actualizacion | Solicitud de la SEP yfo
‘ ' revisién general |
4 : TR Oficio " No. |
e | P
2 | Noviembre 2015 Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 Sin cambios Revision
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Procedimiento: 5.1 Integracion del Presupuesto de Egresos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-13

Reviso
Ortiz Ortiz |
Subdirector de Direcjor de Administracion y
Programacién y Control *  Finanzas |
Presupuestal |
Aut 3
I
C.P~Carlostara Sumano
Director General |
Fecha de documentacién: Noviembre 2015 |
Nimero de revision: 02

Pagina | 117



LP
E: -

SECRETARIA DE
EDUICACION PUOBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOQ ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: 5.1 Integracién del Presupuesto de Egresos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-13

Este procedimiento se desatrolla de conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el
que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros, apegandose al numeral 5 PROCESO “PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO”, inciso 5.1. “Subproceso Integracion del
Presupuesto de Egresos” del Manual referido.

Objetivo(s):

Realizar la programacion correspondiente, para que a partir de Ila misma y de los criterios
establecidos por la SHCP se integre la informacién para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de la entidad, el proyecto de Presupuesto de Egresos y los calendarios de
presupuesto, a través de los sistemas de control dispuestos para ello, en los que se reflejen los
programas y actividades que permitan dar cumplimiento a los objetivos, politicas, estrategias,

prioridades y metas, con base en indicadores de desempefio, contenidos.en los programas que se
derivan del PND.

Glosario:

Unidad Administrativa: Las unidades ejecutoras de gasto de las dependencias y entidades. En
el caso del IMER es la Direccién de Administracion y Finanzas.

Anteproyecto de Presupuesto.- Estimacién preliminar de los gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades del Sector Fublico
Presupuestario; para su elaboracidén se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico; la informacién permite a esta
dependencia integrar el proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Oficial Mayor: El responsable de coordinar las actividades de planeacidén, programacion,
presupuesto, ejercicio, control y evaluacion, respecto del gasto pablico, encargado de administrar
los recursos financieros, y de fungir como instancia administrativa U(nica para tramitar las
solicitudes y consultas en materia presupuestaria y contable en las dependencias o su equivalente
en las entidades de la Administracion Publica Federal. En el caso del IMER es la Direccion de
Administracién y Finanzas.
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DGPOP: La Direccién General de Programamon Organizacién y Presupuesic o su equivalenie o,

en su caso, la unidad administrativa que se establezca en los reglamentos interiores, estatutos
organicos u otros instrumentos juridicos, como responsable de las actividades sefaladas. En el
caso del IMER es la Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal.

Dependencias: las Secretarias de Estado y los Departamentos Administrativos, incluyendo a sus
respectivos oOrganos administrativos desconcentrados, asi como la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal, conforme a lo dispuestc en la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal.

Entidades: los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y fideicomisos
publicos, que de conformidad con la Ley Organica de la Administracion Pblica Federal sean
considerados entidades paraestatales. '

Coordinadora Sectorial: las Secretarias de Estado a las que, en relacién con la esfera de
competencia que les atribuyan las leyes, corresponda coordinar a las entidades que por sectores
haya agrupado el Ejecutivo Federal y cuya funcién consiste, entre ofras, en orientar y coordinar la
planeacion, programacion, presupuesto, control y evaluacion del gasto de las entidades que
gueden ubicadas en el sector bajo su coordinacién, de conformidad con la Ley Organica de la
Administracidén Puablica Federal.

Clave Presupuestaria: la agrupacion de los componentes de las clasificaciones a que se refiere
€l articulo 28 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, que identifica,
ordena y consolida en un registro, la informacidén de dichas clasificaciones y vincula las
asignaciones que se determinan durante la programacion, integracion y aprobacion del
Presupuesto de Egresos, con las etapas de control, y las de ejecucién y seguimienio del ejercicio
del gasto

Unidades Responsables: Area Administrativa de las dependencias y, en su caso, las entidades
que esta obligada a la rendicion de cuentas sobre los recursos humanos, materiales y financieros
que administra para contribuir al cumplimiento de los programas comprendidos en la estructura
programatica autorizada al ramo o entidad. En el caso del IMER es el propio IMER.

Estructuras Programaticas: el conjunto de categorias y elementos programaticos ordenados en
forma coherente, el cual define las acciones que efectlan los ejecutores de gasto para alcanzar
sus objetivos y metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Nacional de Desarrollo y en
los programas y presupuestos, asi como ordena y clasifica las acciones de los ejecutores de gasto
para delimitar la aplicacién del gasto y permite conocer el rendimiento esperado de la utilizacion
de los recursos publicos.

PIPP: El Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto.

SICOP: El Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

Calendarios de Presupuesto: Distribucion mensual del monto de recursos presupuestarios
autorizados con cargo a la cual el Instituto puede celebrar sus compromisos y cubrir sus
obligaciones de pago.

Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad (SIPPAC).- es una herramienta que tiene como

objetivo controlar de manera integral la operacion de la Direccién General de Administracion
Presupuestal y Recursos Financieros.
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Marco Normativo: Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Ley de Presupuesio v ...
Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de ia Ley Federal y Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento Interno de la Secretaria de Educacion Puablica.

Referencias:
Oficio medianie el cual la SEP da a conocer los Lineamientos para la integracién del anteproyecto

presupuestal; Anteproyecto de Presupuesto; Proyecto de Presupuesto de Egresos; Presupuesto
aprobado; Publicacion de los calendarios de presupuesto autorizados.

Alcance:
Direccidn de Administracion y Finanzas; Direcciones de Area del IMER; Subdireccion de

Programacién y Control Presupuestal; Jefatura de Departamento de Programacién y Centrol
Presupuestal.

Responsabilidades:

Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccidn de Programacion y Control Presupuestal,
Jefatura de Departamento de Programacion y Control Presupuestal.
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‘Procedimiento: "~ 5.1 Integracion del Presupuesto de Egresos

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-13

La descripciéon de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
numeral 5 PROCESO “PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO”,
inciso 5.1. Subproceso “Integracién del Presupuesto de Egresos” del Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.

Anexos

osito

Oficio mediante el cual la SEP Que las entidades coordinadas | No aplica
da a conocer ios Lineamientos conozcan las disposiciones emitidas

para la integracion del por la SHCP para la integracion del
anteproyecto presupuestal - | anteproyecto de presupuesto
Proyecto de Presupuesto de Presentar ia SHCP a la H. Camara de | No apilica
Egresos Diputados 1la propuesta de egresos

' para el siguiente ejercicio fiscal
‘Presupuesto aprobado Asignar a IaSVU'nidades Responsables | No aplica

del Sector Publico los recursos para su
operacion en el siguiente ejercicio fiscal

Registros

isable de conservar

Anteproyecto de 5 afos | Subdireccion de No aplica |
Presupuesto propuesto por Programacién y Control

el IMER . Presupuestal |

Calendarios de presupuesto | 5 afos | Subdireccion de No aplica
autorizados a cada area del Programacion y Control

IMER Presupuestal |

Pagina | 121




QD

SECHETARIA DE
FOUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

5.1 Integracién del Presupuesto de Egresos

Cédigo:

IMER-DAF-PR-MAG-13

Control de cambios

Revision Num.

Fecha de aprobacién

Descripcion del cambio

ol e o R Solicitud de la SEP y/

1] Noviembre 2012 | | Actualizacién | ‘SO.IG.It,Ud ©la yo
‘ revision general |

| | . ; e Oficio No.

2 | Noviembre 2015 | /Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015

2.1 | Noviembre 2015 | Sin cambios Revision |
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Procedimiento: 6.4 Adecuaciones Presupuestarias

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-14

- i f
C.P. Isra¢l Asframada Ortiz
Ortiz
Subdirector de Programacion : _
y Control Presupuestal / Finanzas |
Autorizo
-y
£
A4
C.R_Carlos Lafa Sumano |
Director General |
Fecha de documentacioén: Noviembre 2015
Namero de revision: 02 |
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Procedimiento: 6.4 Adecuaciones Presupuestarias

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-14

Este procedimiento se desarrolia de conformidad con lo establecido en el Acuerde por el
que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros, apegéndose al numeral 6 PROCESO “ADMINISTRACION, EJERCICIO Y
CONTROL DEL GASTO PUBLICO”, inciso 6.4. Subproceso “Adecuaciones
Presupuestarias” del Manual referido.

Objetivo(s):
Realizar modificaciones al Presupuesto de Egresos, para el mejor cumplimiento de los objetivos
de los programas a cargo de los ejecutores de gasto.

Glosario:

Unidad Administrativa: Las unidades ejecutoras de gasto de las dependencias y entidades. En
el caso del IMER es la Direccién de Administracion y Finanzas.

Oficial Mayor: El responsable de coordinar las actividades de planeacidén, programacion,
presupuesto, ejercicio, contral y evaluacion, respecto del gasto publico, encargado de administrar
los recursos financieros, y de fungir como instancia administrativa Unica para tramitar las
solicitudes y consultas en materia presupuestaria y contable en las dependencias o su equivalente
en las entidades de la Administracién Publica Federal. En el caso del IMER su equivalente es la
Direccidon de Administracién y Finanzas.

Adecuacioén presupuestaria: Los traspasos de recursos y movimientos que se realizan durante
el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica, adminisirativa y economica, los
calendarios de presupuesto, asi como las ampliaciones y reducciones liquidas al presupuesto
aprobado y/o modificado autorizado, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos
de los programas a cargo de las dependencias y entidades. Se clasifican en internas y externas.
Adecuaciones presupuestarias internas: Las Adecuaciones presupuestarias infernas no
requieren la autorizacién de la SHCP, por no encontrarse en los supuestos previstos en el articulo
35 del Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal vigente.
Adecuaciones presupuestarias externas: Las adecuaciones presupuestarias externas requieren
la autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pulblico, de acuerdo con los supuestos
previstos en el articulo 35 del Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Piblica
Federal vigente.
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Clave presupuestaria: L.a agrupacion de los componentes de las clasificaciones a que se refiere

el articulo 28 de la Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria, que identifica,
ordena y consolida en un registro, la informacién de dichas clasificaciones y vincula las
asignaciones que se determinan durante la programacién, integracion y aprobacion del
Presupuesto de Egresos, con las etapas de control, y las de ejecucion y seguimiento del ejercicio
del gasto.

Capitulo de Gasto: Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogéneo vy
ordenado de los bienes y servicios requeridos por los entes plblicos.

DGPOP: La Direccidon General de Programaciéh, Organizacion y Presupuesto o su equivalente o,
en su caso, la unidad administrativa que se establezca en los reglamentos interiores, estatutos
organicos u otros instrumentos juridices, como responsable de las actividades sefialadas. Para el
caso del IMER es la Subdireccion de Programacidn y Control Presupuestal. )

Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad (SIPPAC}): Es uha herramienta que tiene como

objetivo controlar de manera integral la operacion de la Direccion General de Administracion
Presupuestal y Recursos Financieros.

Marco Normativo:

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente; Acuerdo por el cual se
expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal vigente.

Referencias:
Registros y autorizacién de adecuacion presupuestaria; Presupuesto modificado autorizado.

‘Alcance:

Direccion de Administracién y Finanzas; Subdireccién de Programaciéon y Control Presupuestal;
Jefatura de Departamento de Programacion y Control Presupuestal.

Responsabilidades:

Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal; Jefatura de Departamenio de
Programacion y Conftrol Presupuestal.
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Procedimiento:

6.-4 Adecuaciones Presupuestarias

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-14

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el

numeral 6 PROCESO “ADMINISTRACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO PUBLICO”,
" inciso 6.4. Subproceso “Adecuaciones Presupuestarias” del Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Anexos

o

Nombre del Ane

Proposito

control y seguimiento del gasto

Registros presupuestales de

Llevar el control y
seguimiento del gasto de las
areas que conforman al
instituto a efecto de
identificar presiones de gasto
operativo y subsanarlo

No aplica

Registros
Tiempode | Responsable de
conservacién .. ' conservar
Adecuacion 5 afos Jefatura de

Presupuestal o
Flujo de Efectivo
autorizado

Departamento de
Programaciony .
Control
Presupuestal

No aplica |
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Procedimiento: 6.4 Adecuaciones Presupuestarias

Codigo: M ER-DAF-PR-MAG-14

Control de cambibs

Revision Num. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1] Noviembre 2012 | | Actualizacion | Solicitud de la SEP y/o
| : : - revision general |
o , : . Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Sin cambios | Revisién |
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Procedimiento:  6.10 Gasto de Inversion
Subprocedimiento: 6.10.2 Oficio de Liberacion de Inversion

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-15

C.P. Israbl Asframada

dAetola |

Ortiz Ortiz | —
Subdirector de §Direct}afr/ de Administracion y
Programacion y Control / Finanzas
Presupuestal
Autori
C.P Carlos Lefa Sumano |
Director General |
i ” X 5
Fecha de documentacion: ' Noviembre 2015
Namero de revision: 02 5
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Procedimiento: 6.10 Gasto de Invérsién
Subprocedimiento: 6.10.2 Oficio de Liberacién de Iinversion

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-15

Este procedimiento se desarrolia de conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el
que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros, apegandose al numeral 6 PROCESO “ADMINISTRACION, EJERCICIO Y

CONTROL DEL GASTO PUBLICO”, fraccién 6.10. Subproceso “Gasto de inversion” del
Manual referido.

Objetivo(s):
Registrar y tramitar el pago de los compromisos contraidos por la adquisicion de bienes muebles y

desarrollo de obras pulblicas o prestacion de los servicios requeridos, observando las
especificaciones, limitaciones y autorizaciones de cada partida de gasto.

Glosario:

Gasto de Inversion: Erogaciones destinadas tanio a obra publica en infraestructura como a la
adquisicién y modificacion de inmuebles, adquisiciones de bienes muebles asociadas a estos
programas, y rehabilitaciones que impliquen un aumento en la capacidad o vida 0til de los activos
de infraestructura e inmuebles, y mantenimiento.

Unidad Administrativa: Las unidades ejecutoras de gasto de las dependencias y entidades. En
el caso del IMER es la Direccion de Administracion y Finanzas.

Oficio de Liberacién de Inversion: Documento que emite la o el titular de la entidad, o por la o €l
servidor plblico que éste designe para ejercer los recursos de programas y proyectos de
inversion,.

DGPOP: La Direccidén General de Programacidn, Organizacion y Presupuesto o su equivalente o,
en su caso, el area administrativa que se establezca en los reglamentos interiores, estatutos
organicos u otros instrumentos juridicos, como responsable de las actividades sehaladas. En el
caso del IMER es la Subdireccion de Programacién y Control Presupuestal.

Recursos Reservados: Recursos retenidos destinados a garantizar los pagos derlvados de la
contratacion de servicios o para la adquisicién de bienes a un periodo determinado.
SICOP: El Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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Presupuesto de Egresos: el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal

corraspondiente, incluyendo el decreto, los anexos y tomos.

Gasto Comprometido: las reservas de recursos que constituyen las dependencias y entidades
con cargo a su presupuesto modificado auforizado y con base en el calendario de presupuesto,
para atender los compromisos derivados de la celebracion de contratos, convenios, pedidos o
cualquier figura analoga que signifique una obligacion de pago.

Gasto Devengado: Reconocimiento de pasivos a favor de terceros por parte de las dependencxas
o entidades, determinado por el acto de recibir y/o aceptar a satisfaccion los bienes, servicios,
contraprestaciones adquiridas o avance por trabajos ejecutados en obras publicas, conforme al
contrato correspondiente.

Presupuesto autorizado: €l que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico comunica a la
entidad en el calendario de gasto correspondiente, en términos de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria.

Partida de Gasto: Nivel de desagregacion mas especifico en el Clasificador por Objeto del Gasto
que describe los bienes o servicios de un mismo género.

Marco Normativo:

lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados
con las Mismas; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendartia;
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Referencias:

Oficio de comunicacion de presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal respectivo; Oficio de
Liberacion de Inversion emitido por la persona Titular de la Entidad.

Alcance:

Direccion General. Direccion de Administracidn y Finanzas {Oficial Mayor); Subdireccidn de
Programacion y Control Presupuestal; Jefatura de Departamento de Programacion y Control
Presupuestal.

Responsabilidades:

Direccién de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Program'acic')n y Control Presupuestal y
Jefatura de Departamento de Programacién y Control Presupuestal.
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_ Procedimiento:

6.10 Gasto de Inversién
Subprocedimiento: 6.10.2 Oficio de Liberacion de Inversion

Cédigo:

IMER-DAF-PR-MAG-15

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
numeral 6 PROCESO “ADMINISTRACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO PUBLICO”,
inciso 6.10 Subproceso “Gasto de inversién”, Subinciso 6.10.2 “Oficio de Liberacién de
Inversion” del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Financieros.

Anexos

Nombre del Anexo

Codigo del Anexo -

Oficio de comunicacion de
presupuesto aprobado para el
ejercicio fiscal respectivo

Que Ja entidad conozca el
Techo presupuestal
aprobado por la H. Camara
de Diputados para el gjercicio
fiscal respectivo

No aplica

Registros
Documentos de
T | identificacion
5 s ﬁnica‘

Oficio de 5 afios | Jefatura de No aplica |
Liberacién de Departamento de

Inversion - Programacién y Control

Presupuestal | '
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~ Procedimiento:  6.10 Gasto de Inversion
~ Subprocedimiento: 6.10.2 Oficio de Liberacion de Inversién

Caédigo: IMER-DAF-PR-MAG-15

Control de cambios

Revision Nim. . Fecha

escripcion del cambio Motivo(s)
. : : ' Solicitud de la SEP y/
1 Noviembre 2012 | | Actualizacion | Solicitud de la SEP yio
S revision general |
. ‘ Oficio No
21 Noviembre 2015 | | Aciualizacion | OM/DGICO0275/2015
2.1, Noviembre 2015 | | Sin cambios | ' Revision |
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Procedimiento: 7.3 Integracion de la Cuenta Publica

Cadigo:

IMER-DAF-PR-MAG-16

i
.
C.P. Israg| Asframada

Ortiz Ortiz |

Subdirector de
Programacion y Control
Presupuestal |

Autorizo

— o

C.P. Qarlos Lard’ Sumano |

Director General |

%Direct de Administracion y

7 Finanzas

Fecha de documentacién: Noviembre 2015

Namero de revision: 02 |
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Procedimiento: 7.3 Integracién de la Cuenta Publica

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-16

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el
que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros, apegandose al numeral 7 PROCESO “RENDICION DE CUENTAS”, inciso 7.3.
Subproceso “Integracion de la Cuenta Publica”, Subinciso 7.3.2. “Integracién del Informe
de la Cuenta Publica” del Manual referido.

Objetivo(s):

Integrar la informacion programatica, presupuestaria y financiera del cierre del ejercicio respectivo;
derivada de los informes de estados financieros y de los registros contables, reflejando su
vinculacién con el cumplimiento de los objetivos y programas derivados del PND.

Glosario:

PND: E! Plan Nacional de Desarrollo.

Cuenta Pdblica Federal.- Es un documento de caracter evaluatorio que contiene informacion
contable, financiera, presupuestaria, programatica y econémica relativa a la gestién anual del
Gobierno con base en las partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Oficial Mayor: Responsable de coordinar las actividades de planeacién, programacion,
‘presupuesto, gjercicio, control y evaluacion, respecto del gasto publico, encargado de administrar
los recursos financieros, y de fungir como instancia administrativa (nica para tramitar las
solicitudes y consultas en materia presupuestaria y contable en las dependencias o su equivalente
en las entidades de la Administracion Publica Federal. En el caso del IMER es la Direccion de
Administracion y Finanzas.

DGPOP: La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto ¢ su equivalente o,
en su caso, la unidad administrativa que se establezca en los reglamentos interiores, estatutos
organicos u otros instrumentos juridicos, como responsable de las actividades sefialadas. En el
caso del IMER es la Subdireccion de Programacién y Control Presupuestal.

SIAFF: El Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
SICOP: El Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

Slk: El Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.
PIPP: El Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto.
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Marco Normativo:

Constitucién- Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federai de Presupuesio y
Responsabilidad Hacendaria; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal; Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de
la Federacion. '

Referencias:

Corivocatoria emitida por la SEP para presentacion de Lineamientos de Integracion de Cuenta
Publica vy entrega de claves de acceso al Sistema que sera utillizado para el caso; Informe de
Cuenta Publica.

Alcance:

Direccion de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal;
Jefatura de Departamento de Programacion y Control Presupuestal.

Responsabilidades:

Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal; Jefatura de Departamento de
Programacion y Control Presupuestal.
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Procedimiento: 7.3 Integracion de la Cuenta Publica

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-16

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
numeral 7 PROCESO “RENDICION DE CUENTAS?”, inciso 7.3. Subproceso “Integracién de
la Cuenta Piblica”, Subinciso 7.3.2. “Integracion del Informe de la Cuenta Publica” del
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.

Anexos _ -

- Nombre del Anexo

- Propésito “Cadigo del Anexo

Convocatoria emitida por la Presentacion de | No aplica
SEP para presentacion de Lineamientos de Integracion
Lineamientos de Integracion de | de Cuenta Publica y entrega |

Cuenta Publica y entrega de de claves de acceso al

claves de acceso al Sistema Sistema

que sera utilizado para el caso

Registros

Documentos de * | '~ Responsable Codigo de registro o

e v

‘Trabajo conservar ‘identificaci
Informe de 5 afios _ Jefatura de No aplica |
Cuenta Publica Departamento de

Programacion y Control
Presupuestal |
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Procedimiento: 7.3 integracion de la Cuenta Publica

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-16

Control de cambios

i?ev:s;on Num.  Fecha de aprobacion Motivo(s) .=
i Noviembre 2012 | Actualizacion | SOI,IC,It,Ud de la SEP y/o
revision general |
o1 | . | o Oficio No.
2 . Noviembre 2015 Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 ] Noviembre 2015 | [Sin cambios | Revision |
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5.2 Registro de los Programas y/o Proyectos de Inversion en

Procedimiento: Cartera

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-17

Revis6
C.P. Israel Asframada
Ortiz Ortiz
Subdirector de
Programacién y Control
Presupuestal |
Autorizo
<
e e 1 1 o s 0" ; i
EC.PWumano E
Director General |
Fecha de documentacion: I Noviembre 2015 |
Niamero de revision: 02
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Procedimiento: g.:rtRe?gistl;o de los Programas y/o Proyectos de Inversion en

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-17

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el
que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros, apegandose al numeral 5 PROCESO “PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO”, inciso 5.2. Subproceso “Registro de los
programas y proyectos de inversién en la Cartera” del Manual referido.

Objetivo(s}):
Registrar los programas y proyectos de inversiéon que contribuyan al cumplimiento de las metas

asignadas a las dependencias y entidades, susceptibles de generar un beneficio neto para la
sociedad, conforme a las disposiciones aplicables.

Glosario:

Oficial Mayor: Responsable de coordinar las actividades de planeacién, programacion,
presupuesto, ejercicio, control y evaluacion, respecto del gasto plblico, encargado de administrar
los recursos financieros, y de fungir como instancia administrativa Gnica para tramitar las
solicitudes y consultas en materia presupuestaria y contable en las dependencias o su equivalente
en las entidades de la Administracién Publica Federal. En el caso del IMER es la Direccién de
Administracion y Finanzas. _ :

DGPOP: La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto o su equivalente o,
en su caso, la unidad administrativa que se establezca en los reglamentos interiores, estatutos
organicos u otros instrumentos juridicos, como responsable de las actividades sefaladas. En el
caso del IMER es la Subdireccién de Programacion y Control Presupuestal.

PIPP: El Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto que opera la Secretaria de
hacienda y Crédito Publico. _
Cartera de Programas y Proyectos de Inversiéon: Aquella comprendida por los Programas y
Proyectos de Inversion de conformidad con lo establecido en los articulos 34, fraccién I, de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 46 de su Reglamento.

Programas y proyectos de inversion.- Los conjuntos de obras y acciones que llevan a cabo las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para la construccién, ampliacién,
adquisicion, modificacion, mantenimiento o conservacion de activos fijos, con el propoésito de
solucionar una problematica o atender una necesidad especifica y que generan beneficios y
costos a lo largo del tiempo.
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Anilisis Costo-Beneficio: la evaluacion de los programas y proyectos de inversion a que se

refiere el articulo 34, fraccion |l de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
y que considera ios costos y beneficios directos e indirectos que los programas y proyectos
generan para la sociedad. -

Presupuesto de Egresos: el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente, incluyendo el decreto y sus anexos. _

Adecuacién presupuestaria: Los traspasos de recursos y movimientos que se realizan durante
el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica, administrativa y economica, los
calendarios de presupuesto, asi como las ampliaciones y reducciones liquidas al presupuesto
aprobado y/o maodificado autorizado, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos
de los programas a cargo de las dependencias y entidades. Se clasifican en internas y externas.
Proyectos de inversién: Las acciones gue implican erogaciones de gasto de capital destinadas a
obra publica en infraestructura, asi como la construccion, adquisicidon y modificacion de inmuebles,
las adquisiciones de bienes muebles asociadas a estos proyecios, y las rehabilitaciones que
impliquen un aumento en la capacidad o vida Util de los activos de infraestructura e inmuebles.
Programas de inversidon: Las acciones que implican erogaciones de gasto de capital no
asociadas a proyectos de inversion.

Marco Normativo: -

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Decreto de Presupuesio de Egresos de la
Federacion; Lineamientos para el registro en la cartera de programas y proyectos de inversion,

Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas
y proyectos de inversién.

Referencias:

Oficio mediante ef cual la Secretaria de Educacién Publica requiere el mecanismo de Planeacion
de la Inversién para el siguiente Ejercicio Fiscal Registro o actualizacion en la Cartera de los
programas y proyectos de inversion.

Alcance:

Direccion de Administracion y Finanzas. Areas Involucradas del Instituto; Subdireccién de

Programacion y Conirol Presupuestal. Jefatura de Departamento de Programacion y Control
Presupuestal.
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Responsabilidades:
Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal; Jefatura .de Departamenio de
Programacion y Control Presupuestal. '
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Procedimiento:

5.2 Registro de los Prograhas y/o Proyectos de Inversion en

. Cartera

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-17

lLa descripcic’)n de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
numeral 5 PROCESO “PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DEL GASTO PUBLICO?”,

inciso 5.2. Subproceso “Registro de los programas y proyectos de inversion en la Cartera”

del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Anexos -

Propésito

_ Cadigo del Anexo

Oficio mediante el cual la SEP
requiere el mecanismo de
Planeacion de la Inversién para
el siguiente Ejercicio Fiscal

de inversiéon

Informar a las entidades el inicio del
proceso y las fechas de enfrega de
la informacién para su integracion al
mecanismo de Planeacion sectorial

No aplica

Registros

actualizacion en
la Cartera de los
programas y
proyectos de
inversion -

Departamento de
Programacion y
Control
Presupuestal

Tiempo de | Cadigo de regisiro o
conservacion - ¢’ identificacién anica
Registro o 5 afos Jefatura de No aplica |

Pagina | 142




SECRETARIA DE
BOAUICACION PUBLICA.

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

5.2 Registro de los Programas y/o Proyectos de Inversion en

Procedimiento:
c Cartera

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-17

Control de cambios

Revision Num. Descripcion dei cambio . Motivo(sj
M Noviembre 2012 | | Actualizacion | {SOI_IC,it,Ud de la SEP y/o
: revision general |
iy . | . Lo IOflClO No.
2 Noviembre 2015 | | Actualizacion | OMDGICO/0275/2015
211 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento:  |Aprobacion y Registro de Estructura)

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-18

Subdirector de Director de Administracion y
Administracion ' Finanzas |

Autorizd

7
7
7

2
N‘,C K
C.R Carlos Lafa Sumano |

Director General |

Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015 |

Nimero de revision: 02
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Procedimiento:  Aprobacion y Registro de Estructura

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-18

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en e! punto 6.1.1. del
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos vy
Organizacién.

Objetivo(s):
1.1.  Objetivo General.

Establecer la regulacién de los procesos y procedimientos en materia de planeacion, organizacion
y administracion de los recursos humanos, a fin de aplicar de manera eficiente los recursos
humanos con que cuentan las Instituciones

1.2. Objetivos Especificos.

1. Proporc;onar a las Instituciones un marco de referencla general unificado gque estandarice
la operacion en materia de planeacion, organizacion y administracion de recursos
humanos

2. Simplificar y homologar el marco normativo de los procesos internos relacionados en
materia de planeacion, organizacién y administracion de recursos humanos

3. Ofrecer a las unidades administrativas encargadas de los procesos de planeacion,
organizacion y administracion de los recursos humanos del sector pablico una guia
descriptiva de las actividades secundarias para simplificar, homologar y eficientar dichos

procesos

Glosario:

Institucién: Instituto Mexicano de la Radio.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UAO: Para este caso coordinadora de Sector.

DGDHO: ' Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion, para este caso.
DGICO:- Direccion General de Innovacion Calidad e Innovacion.

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos.
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Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion Piblica
Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del Servicio
‘de Tesoreria de la Federacion. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental; Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria de! Apartado B) del Articulo
123 Constitucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado; Ley del S'eguro Soc'ial_; Ley de los Sistemas de Ahotro para el Retiro;
Ley del Impuesto Sobre la Renta; Presupuesto de Egresos de la Federacién en vigor; Reglamento
de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto
Responsabilidad Hacendaria. Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion;
Reglamento de ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubermamental; Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de
la Ley del Impuesto Sobre la Renta. Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica;
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano
Plazo; Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracidon Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente. Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo por el
que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los trabajadores
sujetos a la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de! Estado;
Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal; Lineamientos Generales para la
organizacion y conservacion de los archivos de dependencias y entidades de la Administracién
Puablica Federal; Lineamientos de Proteccion de Datos Personales; Recomendaciones sobre
Medidas de Seguridad Aplicables a los Sistemas de Datos Personales.

Referencias:

Formato Multiple autorizacion de puestos Plaza; Oficio Solicitud de Refrendo; Organigrama
Autorizado; Plantilla autorizada; Oficio de aprobacion y registro de estructura.

Alcance:

Direccion de Administracion y Finanzas; la Subdireccién de Administracion y la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. Y se aplica para el total del personal del Instituto.
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Responsabilidades:

Direccién de Administracion y Finanzas; Subdireccién de Administracidn y Finanzas; Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos.
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Procedimiento:

Aprobacion y Registro de Estructura

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-18

La descripcién de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
6.1.1. del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y

Organizacion. |

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

El presente procedimiento se inicia durante el primer trimestre del afio y su ejecucion por fratarse
de varias dependencias es de tres meses aproximadamente.

Anexos

Nombre del Anexo Propésito Codigo d
Formato Multiple autorizacion Mostrar las piezas de mando No aplica |
de puestos Plaza | autorizadas |
Registros
Tiempo de Codigo de

conservacion

registro o

Oficio Solicitud de 20 afios | Jefatura de No aplica |
Refrendo Departamento de
' Recursos Humanos |
Organigrama 20 afios | Jefatura de No aplica |
Autorizado Departamento de
' Recursos Humanos
Plantilla autorizada | | 20 afios | Jefatura de No aplica |
Departamento de
Recursos Humanos
Oficio de aprobacién | 20 afios | Jefatura de No aplica :
y registro de Departamento de
estructura | Recursos Humanos
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Procedimiento:  Aprobacién y Registro de Estructura

Cédigo:- IMER-DAF-PR-MAG-18

Control de cambios

Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion
1 Noviembre 2012 | Actualizacién | Solicitud de la SEP y/o
o ‘ ‘ revision general |
_— j . ! . . _O‘ﬁCiO No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento:  Describir, perfilar y valuar los puestos

Cadigo:

IMER-DAF-PR-MAG-19

""’li;l' i A y = -
Lic. J Antonit Bustillo
Martinez |

[Subdirector de
Administracion

Autorizo

Reviso

Direc}ef de Administracion y
Finanzas

C. F’@fl_qs/l.,a/ Sumano

Director General |

Fecha de documentacion: Noviembre 2015

Namero de revision: 02
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Procedimiento:  Describir, perfilar y valuar los puestos

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-19

Este procedimiento se desarrolia de conformidad con lo establecido en el punto 6.1.2.
del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion. ' ' )

Objetivo(s):

Describir, perfilar y valuar los puestos de la Administracién Publica Federal, para determinar
los elementos basicos de los puestos que permitan establecer de manera clara y sencilla las
tareas que se deben realizar y los requerimientos necesarios para llevarlas a cabo, a fin de
sustentar la gestidn de las organizaciones.

Glosario:

Institucion: Instituto Mexicano de la Radio.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UAO: Para este caso coordinadora de Sector.

DGDHO: Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion, para este caso.
DGICO:- Direccic')h General de Innovacién Calidad e Innovacion.

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos.

Marco Normativo:

Constitucion Poliitica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion
Publica Federa:. Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamenta!; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instiiuto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley del Seguro Social; Ley
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del impuesto Sobre la Renta; Presupuesto de
Egresos de la Federacion en vigor; Reglamento de la lLey Federal de las Entidades
Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria;
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Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamento de la Ley

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica Gubermnamental. Reglamento de
la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de ia Ley dei impuesto Sobre la
Renta; Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo; Acuerdo
mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pliblicos de las
Dependencias y Entidades de fa Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto. Acuerdo
por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la ley del Instituio de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado; Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de
la informacion de las dependencias y entidades de la Administracion Pulblica Federa;
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. Lineamientos de Proteccion
de Datos Personales; Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los
Sistemas de Datos Personales.

Referencias:

Estructura; Manual de organizacion del IMER; Formato para la descripcion y perfil; Perfil de
puestos; Aprobacioén de la valuacion de puestos.

Alcance:

Direccion de Administracién y Finanzas; la Subdireccion de Administracion; Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. Y se aplica para el total del personal del Instituto.

Responsabilidades:

Direccidon de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Administracion y Finanzas. Jefatura
de Departamentc de Recursos Humanos.
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Procedimiento:

Describir, perfilar y valuar los puestos

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-19

La descfipcién de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
6.1.2. del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y

Organizacién. |

Tiempo Aproximado de Ejecucion: Tres meses aproximadamente.

Anexos
? No ' del Anexo . P opos|to Codigo del Anexo
Estructura Definir la base para describir, | No aplica
7 perfilar vy valuar los puestos
Manual de Organizacion del Sirve de marco de referencia | No aplica

"IMER para ei perfil de puesto
Registros
‘Documentos ¢ . Responsablede |~ Codigode .
~ Trabajo'- conservacion conservar = . registroo
o R SR identificacion -
" dnica
Formato para la 30 afios | Jefatura de No aplica |
descripcion y perfil | Departamento de
_ » .Recursos Humanos .
[Perfil de puestos 30 anos | Jefatura de No aplica
Departamento de
' | Recursos Humanos
Aprobacion de la 30 afios | Jefatura de No aplica |
evaluacion de puesto Departamento de
Recursos Humanos |
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Procedimiento: Describir, perfilar y valuar los puestos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-19

Control de cambios

Revision Nim. . Fecha de aprobaci6n
1 Noviembre 2012 | Actualizacion | Solicitud de la SEP y/o
revision generat |
; . . o, Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacién | OM/DGICO/0275/2015
2.1 § Noviembre 2015 | Sin cambios Revision |
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Procedimiento: = Reclutamiento y Seleccion;

Cddigo: IMER-DAF-PR-MAG-20

Revisd
s S . . 277 . 7 2. S
Lic./;@@e Antonib Bustillo
Martinez | —
Subdiregtor de ctor de Administracion y
Administracion | Finanzas
Autorizo
e ‘_‘!f‘ \:
C.P. Garlos Lars Sumano |
Director General |
: , N
Fecha de documentacion: Noviembre 2015 |
Namero de revision: 02
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Procedimiento:  Reclutamiento y Seleccién

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-20

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 6.2.1.

del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

Objetivo{s):

Reclutar y seleccionar al personal considerando las necesidades de la Institucion y el perfil de
puesto, para la ocupacion de las plazas vacantes.

Glosario:

Institucion: Instituto Mexicano de la Radio.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

UAD: Para este caso coordinadora de Sector.

DGDHO: Direccidon General de Desarrollo Humano y Organizacion, para este
caso.

DGICO:- Direccion General de Innovacion Calidad e Innovacion.

RUSP: ' Registro Unico de Servidores Publicos.

Marco Normativo;|

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Orgénica de la Administracion
Publica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; L.ey de Premiocs, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pulblico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; Ley Federal del
Trabajo; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
Ley del Seguro Social; Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del Impuesio Sobre
la Renta; Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Presupuesto de
Egresos de la Federacion en vigor;, Reglamenio de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesio Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamento de la Ley
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Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; Reglamento de

la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de la Ley del Impuesto Sebre la
Renta. Reglamento Interior de ia Secretaria de la Funcion Publica; Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operacién del Programa de Mediano Plazo; Acuerdo
mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Plblicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo
por el que se establecen reglas generaiés sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la ley del Instifuto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado; Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de
la informacién de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; Lineamientos de Proteccién
de Datos Personales; Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Apllcables a los
Sistemas de Datos Personales.

Referencias:

Oficio de solicitud de personal; Oficio de propuesta del Sindicato (en su caso); Curriculum;
Expediente personal de trabajo; Solicitud de empleo; Concentrado de candidatos y evaluacion.

Alcance:

Direccion de Administracion y Finanzas; la Subdireccion de Administracién; la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. Y se aplica para el total del personal del Instituto.

Responsabilidades:

Direccién de Administracién y Finanzas; Subdireccién de Administracion y Finanzas. Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos.
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EDUCATION PUSLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiénto: « Reclutamiento y Seleccion

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-20

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto

6.2.1 del Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: Quince dias aproximadamente.

Anexos

Al e

Nombre del ; Codigo del Anexo

Propé

Oficio de solicitud de personal | Se realiza para iniciar el | No aplica |
: procedimiento de

reclutamiento

Oficio de propuesta del - En el caso de que se|Noaplica

Sindicato {en su caso) requiera cubrir una plaza de ‘
personal sindicalizado | ,

Curriculum Conocer, capacidad de las y | No aplica

: los candidatos ' :

Registros

de Trabajo  Tiempo ¢

esponsable de .
conservacion

conservar

5

. finica -

Solicitud de empleo | 30 afios | Jefatura de No aplica |
Departamento de
Recursos Humanos |

Expediente personal del | 30 afos | Jefatura de No aplica |
trabajador Departamento de

Recursos Humanos |
Concentrado de 30 anos Jefatura de , No aplica
candidatos y evaluacion |- | Departamento de

Recursos Humanos
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BDUCACION PORLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Reclutamiento y Seleccién

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-20

Control de cambios

aprobacion Descripcion del cambio.

. 1 . . . ! - =

1] Noviembre 2012 | Actualizacion | Solicitud de la SEP ylo
o ‘ revision general |

o ; , T Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
2.1 ] Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Ingreso y Movilidad

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-21

Lic. Jorge Antonio Bustillo
Martinez
Subdirector de
Administracion | ‘ Finanzas |
. Autorizé
/ 7//;//
-------- /“{///f
C.R_Carlos-¥4ra Sumano |
Director General |
Fecha de documentacién: ' Noviembre 2015
Namero de revision: 02
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Ingreso y Movilidad

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-21

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 6.2.2.
del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

Objetivo(s):

Formalizar la relacion laboral entre la Institucion y la persona candidata seleccionada
cumpliendo con la normatividad aplicable, a través de los instrumentos legales
correspondientes; asi como coordinar los movimientos de personal.

Glosario:

Institucion: Instituto Mexicano de la Radio.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UAOQO: Para este caso coordinadora de Sector.

DGDHO: Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion, para este
caso. _

DGICO:- Direccion General de Innovacion Calidad e Innovacion.

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos.

Marco Normativo’

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Puablico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica -
Gubernamental; Ley Federal de los Trabajadores al Setvicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley del Seguro Social; Ley
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del Impuesto Sobre la Renta; Presupuesto de
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Egresos de la Federacion en vigor; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades

Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental. Reglamento de
la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de la Ley del Impuesto Scbre la
Renta; Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica; Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo; Acuerdo
mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo
por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
‘trabajadores sujetos a la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado; Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de
la informacidn de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;
Lineamienios Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal; Lineamientos de Proteccion
de Datos Personales; Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los
Sistemas de Datos Personales.

Referencias:

Oficio de solicitud de alta de personal; Oficio de conocimiento de! Sindicato (en su caso),
Cédula de Datos del Personal; Solicitud de Empleo; Carta protesta de NO trabajar en oira
dependencia; Expediente del personal, Concentrado de movimientos del personal.

Alcance:

Direccién de Administracion y Finanzas; la Subdireccion de Administracion y la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. Y se aplica para el total del personal del Instituto.

Responsabilidades:

Direccién de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Administracién y Finanzas. Jefatura
de Departamento de Recursos Humanos.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL.

Procedimiento:

Ingreso y Movilidad

Cédigo:

IMER-DAF-PR-MAG-21

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
'6.2.2. del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y

Organizacion.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Quince dias aproximadamente.

Anexos

- Nombre del Anexo

Propés Ito

Se realiza para iniciar el procedimiento de

Oficio de solicitud de alta de No aplica
personal contratacién
Oficio de conocimienio del En el caso de que se ocupe una plaza de | No aplica
Sindicato {en su caso) personal sindicalizado
Cédula de Datos del informacion del personal para su alta en los | No aplica
Personal diversos sistemas
Solicitud de Empleo Informacion del personal para su alta en Iosk No aplica
diversos sistemas _
Carta protesta de NO trabajar | Confirmar que no se esta trabajando en otra | No aplica |
en otra dependencia | dependencia dentro del gobierno que impida
realizar correctamente las fabores
encomendadas o la compatibilidad de horarios
en las mismas
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Registros ‘
‘Responsable de Codigo de
conservar . ‘registro o
O identificacion
Expediente personal de lao | 30 afios | Jefatura de Numero de
el trabajador | Departamento de empleado que se
Recursos Humanos | asigna a la
persona
‘ trabajadora |
Concentrado de 30 afos Jefatura de No aplica
movimientos del personal Departamento de
' Recursos Humanos
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SECRETARIA DE
EDUICACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Ingreso y Movilidad

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-21

Control de cambios

'-fgf_ﬁevi'sién Fecha de aprobacion Descripcién del cambio Motivo(s}
Niam.
1] Noviembre 2012 | Actualizacién | Solicitud de la SEP y/o
' revision general |
- » : Oficio No.
i - . . - -, l I
Noviembre 2015 _ Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
Noviembre 2015 | Sin cambios | Revisiéon |
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EDUCAGION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Evaluacién del Desempeiio|

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-22

Lic%{;’e tonio Bustillo
Mariinez |

Subdiregtor de
Administracién |

Finanzas

iC.P.;‘WSumano |

Director General |

Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015

Namero de revisién: 02 | ;
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Evaluacion del Desempeiio

Codigo: [IMER-DAF-PR-MAG-22

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 6.2.4.
del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacién.

Objetivo(s):

Medir el rendimiento de las y los servidores publicos en su puesto, a través de un grupo de
indicadores previamente definidos para un periodo de evaluacion determinado.

Glosario:

Institucién: " Instituto Mexicano de la Radio.

SFP: Secretarfa de la Funcién Pudblica.

UAO: Para este caso coordinadora de Sector.

DGDHO: " Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion, para‘
este caso DGICO.- Direccion General de Innovacién Calidad e
Innovacion. :

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Orgénica de la Administracion
Publica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesio y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pulblico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley del Seguro Social; Ley
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del Impuesto Sobre la Renta; Presupuesto de
Egresos de la Federacion en vigor, Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria;
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Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamentc de la Ley

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; Reglamento de
la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de la Ley del impuesto Sobre la
Renta; Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica. Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operaciéon del Programa de Mediano Plazo; Acuerdo
mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Puablicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el gue se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo
por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
frabajadores sujetos a la ley del Instifuic de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado; Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacion de
la informacion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; Lineamientos de Proteccion
de Datos Personales; Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los
Sistemas de Datos Personales. '

Referencias:

Expedientes del personal; Cuestionario de establecimiento de metas; Reportes de
evaluacion. -

Alcance:

‘Direccién de Administracion y Finanzas; la Subdireccion de Administracion y la Jefatura de
Departamenio de Recursos Humanos. Y se aplica para el total del personal del Instituto.

Responsabilidades:

Direccién de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Administracion y Finanzas; Jefatura
de Departamento de Recursos Humanos.
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Procedimiento:

Evaluacion del Desempefio

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-22

La descripcién de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el

Humanos y Organlzacmn |

Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Seis meses aproximadamente.

Anexos

punto 6.2.4 del Manual Administrativo de Apllcacnon General en Materia de Recursos

Nombre del Ane; Proposito ~Cédigo del Anexo
Expediente del personal Conocer las habilidades vy | No aplica
‘ capacidades del personal

Registros

Documen'tos de

Trabajo ) O
, : |dent|f cac:on
unlca o
Cuestionarios de | 1 afio | Jefatura de No aplica |
establecimiento Departamento de
de metas . Recursos Humanos |
Reportes de 1 afio | Jefatura de No aplica |
evaluacion Departamento de
Recursos Humanos |
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Procedimiento:

Evaluacion del Desempenio

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-22

Control de cambios

Revision -

Descripcion del cambio:

1 Noviembre 2012 | \Actualizacion E‘SO!.IC.IJ[,Ud de la SEP y/o
*  revision general |
e Nl ( T Oficio No.
2. Noviembre 2015 | Actualizacién | OM/DGICO/0275/2015
XN Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  [Clima y Cultura Organizacional |

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-23

\
ilabxgé
Lic. gefge Antonio Bustillo
Mgginez
Subdirgctor de )
Administracion | /" Finanzas .
Autorizo
CW Sumano |
Director General |
. 3
Fecha de documentacién:  Noviembre 2015 |
Namero de revisién: 02
;
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Clima y Cultura Organizacional

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-23

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 6.2.5.

del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

Objetivo(s):

Medir la percepcién que tienen las personas que laboran en las instalaciones publicas, sobre
ciertos factores que inciden en el ambiente de irabajo, para mejorarlos con acciones, y
contribuir asi al mejor cumplimiento de su misién.

Glosario:

Institucion: instituto Mexicano de la Radio. '

SFP: Secretaria de la Funcion Pablica.

UAO: Para este caso coordinadora de Sector.

DGDHO: Direcciéon General de Desarrollo Humano y Organizacion, para
este caso DGICO.- Direccion General de Innovacién Calidad e
innovacion.

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Puablico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley del Seguro Social; Ley
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del Impuesto Sobre la Renta; Presupuesto de
Egresos de la Federacion en vigor; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
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Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria;

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubermamental. Reglamenio de
la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta; Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica; Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operacién del Programa de Mediano Plazo; Acuerdo 7
mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo
por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado; Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de
la informacién de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federa;.
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacidon de los archivos de
dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal; Lineamientos de Proteccidn
de Datos Personales; Recomendaciones sobre Medidas de Segurldad Aplicables a los
Sistemas de Datos Personales.

Referencias:

invitacién por parte de fa SFP a inscribir al universo de aplicacion del IMER en la encuesta;
Oficio calendario de aplicacidn; Aplicacién via Internet de la encuesta; Resultados de la
encuesta; Oficio Programa de acciones de mejora; Oficio de Inscripcién y universo de
aplicacion; Oficio de acciones de mejora.

Alcance:

Direccién de Administracion y Finanzas; la Subdireccién de Administracién y la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. Y se aplica para el total del personal del Instituto.

Responsabilidades:

Direccién de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Administracion y Finanzas. Jefatura
de Departamento de Recursos Humanos.
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Procedimiento:

Clima y Cultura Organizacional

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-23

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el

punto 6.2.5 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Humanos y Organizacion.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: Tres meses aproximadamente.

Anexos

bre del Anexo

Propésito

_di_g'o dé{s Anexo

Invitacion por parte de la SFP a inscribir el | Comprobar la inscripcion a la | No aplica
universo de aplicacion del IMER en la encuesta
encuesta
Oficio calendario de aplicacién Conocer las fechas de | Noaplica
| aplicacion del proceso |
Aplicacion via Internet de la encuesta | Insertar los datos de dicha | No aplica |
encuesta }
Oficio Programa de acciones de mejora | | Aplicar acciones de mejora | No aplica |
Registros
" 'Godigo de.
registro o -
identificacion
unica
Oficio de Inscripcion y universo de 3 afnos Jefatura de Departamento de No aplica |
aplicacion | Recursos Humanos
Resultado de la encuesta | 3 afios Jefatura de Departamento de No aplica |
Recursos Humanos |
Oficio de acciones de mejora | 3afios | Jefatura de Departamento de | No aplica |
Recursos Humanos
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Procedimiento:  Clima y Cultura Organizacional

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-23

Control de cambios

Revrsmn ﬁum ""Fecha de aprobacio ﬁzgsEripcién_d‘gei? cambio
1 Noviembre 2012 | \Actualizaciéon | 'SOI.IC.IJ;.Ud de la SEP yfo
' ' revision general |
A - Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacién | OMDGICO/D275/2015
2.1 | Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento:  Credencializacion |

Céadigo:

IMER-DAF-PR-MAG-24

A .
Lic”Jorge Antonio Bustillo
Mattinez |

Subdirector de
Administracién

Autorizo

.,:g —--—.._,,_\

Reviso

CﬁW Sumano |

Director General |

ér de Administracion y
Finanzas

Fecha de documentacion:

Numero de revision:

Noviembre 2015 |

02 |
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Procedimiento: Credencializacion

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-24

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con io establecido en el punto 6.2.6.
del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

Objetivo(s):

Expedir al personal la identificacion de la Institucidon en donde presten sus servicios, a partir
de su alta o cambio de adscripcion o puesto.

Glosario:

Institucion: Instituto Mexicano de la Radio.

Marco Normativo):

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Orgéanica de la Administracién
Publica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
‘Gubernamenta; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constifucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley del Seguro Social: Ley
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del Impuesto Sobre la Renta. Presupuesto de
Egresos de la Federacidn en vigor, Reglamentio de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; Reglamento de
la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta: Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo; Acuerdo
mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Adminisfracion Puablica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo
por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
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trabajadores sujetos a la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado; Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de
la informacidon de las dependencias y entidades de la Administracién Pulblica Federal.
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; Lineamientos de Proteccion
de Datos Personales; Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los
Sistemas de Datos Personales. -

Referencias:.

Hoja de Movimiento de Personal; Oficio de Solicitud de Reposicion de credencial, Hoja de
entrega de credencial.

Alcance:

Direccion de Administracién y Finanzas; la Subdireccidén de Administracion y la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. Y se aplica para el total del personal del Instituto.

Responsabilidades:

Direccion de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Administracion y Finanzas. Jefatura
de Departamento de Recursos Humanos. ’
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Procedimiento:

Credencializacion

Céodigo:

IMER-DAF-PR-MAG-24

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
punto 6.2.6 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Humanos y Organizacion.

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

El presente procedimiento se realiza en conjunto con el procedimiento de Ingreso y Movilidad
y la elaboracién de la credencial se realiza en 15 minutos una vez cumplido el procedimiento

anteriormente mencionado.

Anexos

Propésito

Cédigo del Anexo

Hoja de Movimiento de Elaboracion la credencial de | No aplica
Personal ingreso © modificacién de

puesto
Oficio de solicitud de Reposicion de la misma No aplica
reposicion de credencial

Registros

- registroo =
identificacion

Hoja de entrega
de credencial |

6 anos

Jefatura de
Departamento de
recursos Humanos |

No aplica |
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Procedimiento:

Credencializacion

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-24

Control de cambios

i - o = e
Descripcion del cambio

ﬁotivo(s)

1 Noviembre 2012 | Actualizacion | Solicitud de la SEP yfo
revision general |
News T Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OMDGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento:  |ncidencias

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-25

l\
Reviso
eyl ~
Lic. 46rge Antonio Bustillo
Martinez !
Subdirector de Director de Administracién y
Administracion | Finanzas |
Autorizé
C.R, Carlostdra Sumano !
Director General |
Fecha de documentacion: ' Noviembre 2015 |
Ndmero de revision: 02
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Procedimiento: Incidencias

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-25

Este procedimiento se desarrolla de conformidad establecido en el punto 6.2.7. del
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

Objetivo(s):

Establecer los procesos de recursos humanos relacionados con las incidencias, para que las

y los servidores publicos registren la enfrada y salida de sus labores conforme al horario
establecido.

Glosario: _
Institucion: Instituto Mexicano de la Radio.
Servidor Publico: Trabajador{a) del Instituto.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Orgéanica de la Administracion
Publica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Setrvicios del
Sector Publico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley del Seguro Social; Ley
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del Impuesto Sobre la Renta; Presupuesto de
Egresos de la Federacién en vigor, Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental; Reglamento de
la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de la l.ey del Impuesto Sobre la
Renta; Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Plblica; Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo; Acuerdo
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mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pdblicos de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto. Acuerdo
por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la ley del Insiituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado; Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de
la informacién de las dependencias y entidades de la Administracidon Publica Federal,
Lineamientos Generales para la organizacibn y conservacion de los archivos de
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; Lineamientos de Proieccion
de Datos Personales; Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los
Sistemas de Datos Personales. '

Referencias:

Incidencia de Personal; Oficio de autorizacion de iefe de area; Concentrado de incidencias por
concepto (faltas, vacaciones u onomasticos etc.).

Alcance:

Direccion de Administracion y Finanzas; la Subdireccion de Administracion vy la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. Y se aplica para el fotal de! personal del Instituto.

Responsabilidades:

Direccion de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Administracion; Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos.
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Procedimiento:  Incidencias

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-25

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
punto 6.2.7 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Humanos y Organizacion.

Tiempo Aproximado de Ejecucidn:

El presente procedimiento se realiza diariamente.

Anexos

Nférg;f:!:_irg del Anexo

Propésito

Justificar Omisiohes de

Incidencia de Personal No aplica
' entrada o salida, vacaciones,
onomasticos, dias
econdmicos u otro
TOficio de autorizacion de jefe | Justificacion de salida laboral | No aplica |
del area

Registros

Concentrado de | 20 afios
incidencias por ‘
concepto (faltas,
vacaciones,
onomasticos etc.) '

Jefatura de
Departamento de

Recursos Humanos |

No aplica |
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Procedimiento: Incidencias

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-25

Control de cambios

Revision Descripcion del cambio

Num.
; ‘ Solici la SEP
1| Noviembre 2012 | Actualizacion | Solicitud de la SEP y/o

revision general |

; . i . co OfICIO . No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento:  Administracion de operacion del RUSP |

Cadigo:

IMER-DAF-PR-MAG-26

Martinez |

Lic. Jdrge Aitnio Bustillo

Subdiregtor de
Administraciéon

Autorizd

CP.

arlos-tara Sumano |

Director General |

Finanzas |

or de Administracion y

Fecha de documentacion:

Nuamero de revision:

Noviembre 2015 |

02 |
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Procedimiento:  Administracion de operacion del RUSP

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-26

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 6.2.8.
del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacién.

Objetivo(s):

Mantener actualizada la informacion de las y los servidores publicos en el RUSP, para su
andlisis, disefio de estudios prospectivos sobre necesidades futuras de personal y toma de
decisiones que requieran las Instifuciones.

Glosario:

Unidad: Secretaria de la Funcion Publica.

Institucion: Instituto Mexicano de la Radio.

Operador{a): . Servidor Publico que realiza ios registros en el sistema RUSP.
RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos. '

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion
Plblica Federal: Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacién; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley del Seguro Social; Ley
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del Impuesto Sobre la Renta; Presupuesto de
Egresos de la Federacion en vigor; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria;
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Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamento de la Ley

Federal de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica Gubernamental; Reglamento de
la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta; Reglamento interior de la Secretaria de la Funcion Publica; Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo. Acuerdo
mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo
por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado; Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de
la informacién de las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal,
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los archivos de
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal; Lineamientos de Proteccion
de Datos Personales; Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los
Sistemas de Datos Personales. '

Referencias:

Movimientos de personal; Tabulador de sueldos autorizados; Impresién de pantaila de
presentacion.

Alcance:

Direccién de Administracion y Finanzas; la Subdireccion de Administracion y la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. Y se aplica para el total del personal del Instituto.

Responsabilidades:

Direccién de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Administracion; Jefatura de
' Departamento de Recursos Humanos. '
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Procedimiento:

Administracion de operécién del RUSP

Cadigo:

IMER-DAF-PR-MAG-26

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
punto 6.2.8. defl Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Humanos y Organizacion.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

El presente procedimienfo se realiza a quincena Venmda Y su preparamon y presentacion se

realiza en aproximadamente un dia.

Anexos

ombre del Anexo -

Codigo del Anexo

Movimientos de personal Registrar altas y bajas de | No éplica
personal
Tabulador de sueldos Realizar cambio en los | No aplica
autorizados sueldos
Registrds -

conserva on

Responsable de -
conservar

Impresion de 5 afios. | Jefatura de No aplica |
pantalia de Departamento de A :
presentacion | Recursos Humanos
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Procedimiento:  Administracion de operacion del RUSP

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-26

Control de cambios

Descripcion del cambio Motivol(s)

1! Noviembre 2012 | Actualizacién SOI.IC.It,Ud de la SEP yio
o ' ' ' revision general |

2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revisién |
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Procedimiento:  ICompatibilidad

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-27

Lic. Jofge Antonio B\usti!lo

Martinez |
Subdiregtor de Directdr de Administracion y
Administracion | Finanzas |

e

C.PxCarlgs+éra Sumano |

Director General |

Fecha de documentacién: Noviembre 2015 |

——

Namero de revision: 02 |
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Procedimiento: Compatibilidad

Cdodigo: IMER-DAF-PR-MAG-27

Este procedimiento se desarrolia de conformidad con lo establecido en el punto 6.2.9.
del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

Objetivo(s):

Dictaminar y en su caso, autorizar la compatibilidad para el desempefio de dos o mas
empleos, cargos o comisiones, o la prestacion de servicios profesionales por honorarics en
las Instituciones de la Administracion Pdblica Federal, con cargo a su presupuesto.

Glosario:

Institucion: [nstituto Mexicano de la Radio.

DGDHO: Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion, para
este caso DGICO.- Direccion General de Innovacién Calidad e
Innovacion.

Servidor Publico: Trabajador en activo del Instituto.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Orgénica de la Administracion
Publica Federal; Ley Federal de [as Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesio y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Secior Pulblico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
Gubernamental;. Ley Federa! de los Trabajadores al Servicio de! Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley del Seguro Social. Ley
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del impuesto Sobre la Renta; Presupuesto de
Egresos de la Federacion en vigor; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria;
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Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamento de la Ley

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental; Reglamento de
la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta; Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica. Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo; Acuerdo
mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el gue se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo
por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado; Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacién de
la informacién de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal;
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de fos archivos de
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; Lineamientos de Proteccion
de Datos Personales; Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los
Sistemas de Datos Personales.

Referencias:

Formato de Compatibilidad; Descripcion y Perfiles; Informacién del puesio; Solicitud de
Formato de Compatibilidad; Oficio solicitud de Dictamen; Dictamen de Compatibilidad.

Alcance:

Direccion de Administracion y Finanzas; la Subdireccion de Administracion y la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. Y se aplica para el total del personal del Instituto.

Responsabilidades:

Direccion de Administracién y Finanzas;, Subdireccidn de  Administracién; Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos.
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Procedimiento: Compatibilidad |

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-27

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
punto 6.2.9. del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Humanos y Organizacion.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: Tres meses aproximadamente.

Anexos

Cédigo del Anexo

Registros

Formato de compatibilidad Determinar acciones a seguir | No aplica
Descripcion y Perfiles | Definir las funciones a | No aplica !
' realizar | )
Informacion de puesto Conocer los requisitos del | No aplica
puesto

. ‘conservar

compatibilidad

Solicitud de formato de 20 afos | Jefatura de No aplica |
compatibilidad - Departamento de
7 . Recursos Humanos '
Oficio solicitud de 20 afios | Jefatura de No aplica |
dictamen | Departamento de
Recursos Humanos |
Dictamen de 20 afios Jefatura de No aplica

Departamento de

Recursos Humanos
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Procedimiento: Compatibilidad

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-27

Control de cambios

- Descripcion di

1 Noviembre 2012 | Actualizacion - ESOI.IC.It,Ud de fa SEP yfo
revision general |
N g o Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacién | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios Revisién |
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Procedimiento:

Celebracion de Contratos |

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-28

Lic. }@ﬁ;e nt5ni0\BustiIlo
Mattinez .

"[Subdirgctor de
Administraciéon

%Direc}g/r de Administracion y
7/ Finanzas |

-

e - ’
’ 57{/1/ /
\!/r"//

/
.
%W Sumano |

Director General |

Fecha de documentacion:

Ndmero de revision:

| Noviembre 2015 |

02
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Procedimiento: Ceiebraciéon de Contratos

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-28

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 6.3.1.

del Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

Objetivo(s):

~ Celebrar contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios con personas
fisicas con cargo al presupuesto de servicios personales, y su registro.

Glosario:
Institucion: Instituto Mexicano de la Radio. -
SHCP: : Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.
UAO: Para este caso coordinadora de Sector.
DGDHO: Direccion GeneraI' de Desarrolio Humano y Organizacién, para
este caso DGICO.- Direccion General de Innovacion Calidad e
- Innovacion.

Marco Normativo: |

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion
Puablica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacién; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico; Ley Federal de Transparencia y Accesc a la Informacién Publica
Gubernamental; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de fos Trabajadores del Estado; Ley del Seguro Social; Ley
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del Impuesto Sobre la Renta; Presupuesto de
Egresos de la Federacién en vigor, Reglamento de la lLey Federal de las Entidades
Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica Gubernamental; Reglamento de
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la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la

Renta; Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica; Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo. Acuerdo
mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo
por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado; Lineamientos Generales péra la clasificacion y desclasificacion de
la informacién de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal;
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los archivos de
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; Lineamientos de Proteccion
de ‘Datos Personales; Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los
Sistemas de Datos Personales.

Referencias:

Contrato del personal Prestador de Servicios — Honorarios. Registro en sistema; Solicitud de
celebracion de contrato de servicio profesional; Comunicacion de solicitud de celebracion de
contrato; Oficio de autorizacion de rechazo; Justificaciones de contratacion.

Alcance:

Direcciéon de Administracion y Finanzas; la Subdireccion de Administracion y ‘Ia Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. Y se aplica para el total del personal del Instituto.

Responsabilidades:

Direccién de Administracién y Finanzas; Subdireccion de Administracion; Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos. ‘
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Procedimiento:

Celebracion de Contratos -

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-28

Anexos

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el

punto 6.3.1. del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: El presente procedimiento realiza durante todo el ano.

. Nombre del A‘?n.gx' o dlg -
Contrato del personal prestador de servicios.- | Iniciar el registro No aplica
Honorario
Registros
"i"iempo de

conservacion

Registro en sistema | 5 afos | Jefatura de No aplica !
Departamento de
Recursos Humanos |
Solicitud de celebracién de | 5 afios Jefatura de No aplica
contrato de servicio ' Departamento de
profesional Recursos Humanos
Comunicacion de solicitud 5 afhos Jefatura de No aplica
de celebracién de contrato ' Departamento de
Recursos Humanos
Oficio de autorizacién de 5 afos Jefatura de No aplica
rechazo Departamento de
Recursos Humanos
Justificacion de 5 afios Jefatura de No aplica
contratacion Departamento de
Recursos Humanos
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Procedimiento: Celebracién de Contratos

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-28

Contrel de cambios

isibn Fechade aprobacion '”dm_el cambio

1] Noviembre 2012 | Actualizacién §SO|.IC.I’[’Ud de la SEP y/o
' ‘ revision general |
ol , \ Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Lﬂ\ctuallzamon | OM/DGICO/0275/2015
2.1 ! Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento: EElaboracién de Noémina|

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-29

Revis6

'_ _‘,“a’.' oy
Lic. Jefde Antoriio %ustillo R..José ANiHK rnéﬁ'de\

Martinez |

Subdirector de
Administracion

r de Administracion y
Finanzas |

Autorizo

| A7
Ay
Wi

: C.WSumano ;

Director General |

Fecha de documentacién: ' Noviembre 2015 |

Nimero de revision: 02
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Procedimiento: Elaboracién de Nomina

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-29

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 6.3.1.
del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacién.

Objetivo({s):

Pagar de manera oportuna al personal adscrito al Instituto Mexicano de la Radio, mediante la
elaboracion de la némina y recibos de pago en base en las incidencias y aviso de movimiento
de personal, autorizados por la Direccion General.

Glosario:
Institucion: Instituto Mexicano de la Radio.
Incidencia: Documento que utilizan los empleados para justificacion de
omision
de enfrada, Sali'da, onomastico, vacaciones e incapacidades.
Percepciones: Ingreso de cada empleado, mas prestaciones de ley.
Deducciones: Pago de impuestos por parte del trabajador, asi como de cuotas

de seguridad social y sindicales.

Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley de’
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley
Federal del Trabajo; Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado; Ley del Seguro Social. Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del
Impuesto Sobre Ia Renta; Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor. Reglamento de
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la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto

Responsabilidad Hacendaria. Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; - .
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; Acuerdo por el que se establecen las
disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo. Acuerdo mediante el cual
se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Puablica Federal para el ejercicio fiscal correspondiente;
Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo por el que se
establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los trabajadores
sujetos a la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado; Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificaciéon de la informacion de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, Lineamientos de
Proteccién de Datos Personales.

Referencias:

Calendario de Pago; Incidencias del personal; Lista de pre-ndémina. Solicitudes de Pa'go;
Recibos de Nomina; Formato de Incidencias del personal; Formato de movimiento del
personal de estructura y asimilables.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y el area de nomina.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y &rea de némina)
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Elaboracion de Nomina
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Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-29

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
6.3.1. del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y

Organizacién.

Anexos

Propoasito

Codigo del?

Obtener los movimientos por incidencias

Formato de incidencias de No aplica
personal ' del personal
Formato de Movimientos de Obtener los movimientos del personal de | No aplica |

personal estructura y
asimilables !

y promociones

estructura, base y honorarios altas bajas

Registroé

Documentos de Trabajo

iempo de

{' conservacion

Calendario de elaboracion y
pago de Némina |

20 afos |

Jefatura de
Departamento de

Recursos Humanos |

No aplica |

Incidencias de Personal

20 afos

Jefatura de
Departamento de

Recursos Humanos |

No aplica |

Listado de Pré némina

20 ahos

Jefatura de
Departamento de
Recursos Humanos

No aplica

Solicitud de pago

20 afos

Jefatura de
Departamento de
Recursos Humanos

No aplica

Recibos de Nomina |

20 afos |

Jefatura de
Departamento de

Recursos Humanos |

No aplica |
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Procedimiento:

Elaboracion de Némina

Coédigo: IMER-DAF-PR-MAG-29

Control de cambios

~ Revisién ° Fecha'de aprobacién - 5;’-§'§e§i§ripci6n del cambio
Nam. E B

1 Noviembre 2012 | |Actualizacion | ESOI.IC.It,Ud de la SEP y/o

‘ ‘ revisién general |
: ; Oficio No.

N ‘; . - |
2 Noviembre 2015 Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
.1 Noviembre 2015 | Sin cambios Revision |
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|Altas, bajas y modificacién de pdlizas bajo el esquema de bien
Procedimiento:  ,ombrado

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-30

Lic. Jorge ntéﬁio?ustillo
Martinez
Subdirector de Direcfor de Administracion y
Administracion | Finanzas |
Aut
e
/
.__w,,__w-(w‘""—‘““-\
C.R.Carios-tara Sumano |
Director General IMER |
- Fecha de documentacion: ‘Noviembre 2015 |
Namero de revision: 02 |
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Altas, bajas y modificacion de poélizas bajo el esquema de bien

Procedimiento:  ombrado

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-30

Este procedimiento se desarrolla como esta descrito en el punto 5.2.4.2. del Manual

Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. '

Objetivo(s):

Actualizar de manera oportuna y precisa las pélizas de aseguramiento en cuanto al alta, baja o
modificacion de los bienes patrimoniales.

Glosario:

IMER: _ Instituto Mexicano de la Radio.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Credito Pablico.

SA: Subdireccidn de Administracion.

Area Solicitante: Las Direcciones que conforman al IMER.

Poliza: Documento escrito donde se detallan las especificaciones,
condiciones, montos y primas del bien asegurado.

Bienes: Patrimonios pertenecientes al IMER.

Asesor Externo: Personal contratado por el IMER en caracter de consuliivo que

guiara y aconsejara para aceptar la mejor propuesta que ofrezcan
las aseguradoras a favor del IMER.

Marco Normativo: |

Manual de Organizacién del IMER; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. |
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Referencias: :

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Poliza de seguro.

. Alcance:

Subdireccion de Administracion; Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Jefatura de
Departamento de Suministros y Almacenes.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Jefatura de Departamenio de Suministros y
Almacenes; Subdireccion de Administracion y Aseguradora.
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Altas, bajas y modificacion de pélizas bajo el esquema de

Procedimiento:

bien nombrado

Caodigo: IMER-DAF-PR-MAG-30

La descripcién de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto

5.2.4.2 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

Anexos
Nombre d _ Propésito - Codigo del Anexo
Manual Administrativo de Contar con el Marco | No aplica |
Aplicacién General en Materia | Administrativo para su | '
de Recursos Materiaies y correcta ejecucion |
Servicios Generales |
Oficio de solicitud de Contar con el soporte del | No aplica |
movimientos | movimiento a realizar |
Registros

- Documento
o oL ME ba

B2

Polizas de seguro |

Dependiendo de la
vigencia |

Jefatura de
Departamento de

Servicios Generales |

No aplica
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Procedimiento: nombrado

Ll\ltas, baja_s y modificacion de pdlizas bajo el esquema de bien

IMER-DAF-PR-MAG-30

Control de cambios

cha de aprobacion

Motivo(s)

1] Noviembre 2012 = | Actualizacion QSOI_'C_"[,Ud de la SEP y/o
' revision general |
; . : ] I s Oficio No.
2| Noviembre 2015 = | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento:  Atencién a siniestros de Inmuebles;

Coédigo: IMER-DAF-PR-MAG-31

JOsé .;_iilj--i
Montoya | I

Director de Administracién y
Administracién | Finanzas. |

C.P.€arlos-tara Sumano.

Director General |

Fecha de documentacién:  Noviembre 2015 |
Numero de revision: {)2
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Procedimiento:  Atencion a siniestros de Inmuebles|

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-31

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.4.4. del
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
- Generales.

Objetivo(s):

Realizar el cobro de la indemnizacion correspondiente en términos de las disposiciones aplicables,
en caso de presentarse un siniestro en cualquier tipo de bien mueble, inmuebles y valores y dinero
en efectivo.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

SA: Subdireccion de Administracion.

Area Solicitante: Las Direcciones que conforman al IMER.

Poliza: Documento escrito dohde se detallan las especificaciones,
condiciones, montos y primas del bien asegurado.

Bienes: Patrimonios pertenecientes al IMER.

Marco Normativo: |

Manual de Organizacion del IMER; Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. | '

Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Péliza de seguro.
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Alcance:

Subdireccién de Administracion; Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Jefatura de
Departamento de Suministros y Aimacenes.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Jefatura de Departamento de Suministros y
Almacenes; Subdireccion de Administracién y Aseguradora.
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Procedimiento:  Atencién a siniestros de Inmuebles

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-31

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.2.4.4 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

Anexos

Propésifo Codigo ¢

Nombre del An exo’
Manual Administrativo de Contar con el Marco ! Noaplica
Aplicacion General en Materia | Administrativo ~ para  su ’

| de Recursos Materiales y correcta gjecucion |
Servicios Generales

Registros

2 conservacion conservar
Polizas de seguro | Dependiendo de la Jefatura de | No aplica |

vigencia | Departamento de

Servicios Generales |
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Procedimiento:

Atencién a siniestros de Inmuebles

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-31

Control de cambios

%Revisién Nam. . Fecha de aprobaciol

‘" Descripcién del cambio

| Noviembre 2012 | | Actualizacion | T |

‘ ' revisién general |

iy By b o, Oficio No.
2 Noviembre 2015 | _Actuahza_mon OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revisién |
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Procedimiento:

Atencién a siniestros del parque vehicular

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-32

Lic. Jorde Amtorfio Bustillo

Martinez |

ESubdireg‘[or de
~ Administracion |

Director de Administracion y
Finanzas |

Autorizo

<y

!
C.R._Carlost4ra Sumano |

Director General |

Fecha de documentacion:
Niamero de revision:

‘Noviembre 2015 |
02
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Procedimiento:  Atencion a siniestros del parque vehicuiar,

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-32

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.4.3. del

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Objetivo(s):

Realizar el cobro de la indemnizacion correspondiente en caso de un siniestro en cualquier tipo de
vehiculo.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

SA: Subdireccion de Administracion.

Area Solicitante: Las Direcciones que conforman al IMER.

Pdoliza: - Documento escrito donde se detallan las especificaciones,
condiciones, montos y primas del bien asegurado.

Bienes: Patrimonios pertenecientes al IMER.

Marco Normativo: |

Manual de Organizacion del IMER; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. |

Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Poliza de seguro.
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Alcanpe:

Subdireccién de Administracion; Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Jefatura de-
Departamento de Suministros y Almacenes.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Jefatura de Departamento de Suministros y
Almacenes; Subdireccion de Administracion y Aseguradora.
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Procedimiento:  Atencion a siniestros del parque vehicular

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-32

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.2.4.3 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

Anexos

Codigo del Anexo

Proposito
el  Marco | No aplica ;

. Nombre del A

Contar  con
Administrativo para su
correcta ejecucion

Manual Administrativo de
Aplicacion Generatl en Materia

de Recursos Materiales y
Servicios Generales |

Registros
" e " - “Cédigo de

. conservacion . | _registroo
’ e identificacion

. : anica

Pélizas de seguro || Dependiendo de la Jefatura de No aplica |
vigencia Departamento de
Servicios Generales |
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Procedimiento:  /Atencién a siniestros del parque vehicular

Caodigo: IMER-DAF-PR-MAG-32

Control de cambios

Revisién Nam. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio ﬁotivo($)=_'
o Noviembre 2012 Actualizacion | SOI_'C_'J[,Ud de la SEP yfo
revision general |
N N o Oficio No.
P | Noviembre 2015 Actualizacién OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 8in cambios | Revision |
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Procedimiento:  /Atencién a Solicitudes de Servicio de vehiculos con chofer

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-33

Reviso

Lic_46rge Antonio Rustillo
Martinez

Subdiregtor de Diredtor de Administracion y
Administracion ' Finanzas -

CW&I Sumano |

Director General

Fecha de documentacién: Noviembre 2015 |
Namero de revision: 02
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Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Servicio de vehiculos con chofer

Cadigo: IMER-DAF-PR-MAG-33

Este procedimiento tiene como hase el punto 5.2.1.1 Recepcidon de solicitudes de servicios
y evaluacion del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, sin embargo éste no considera lo referente a la solicitud
de choferes, servicio de importancia para el Instituto, motivo por el cual se documenta para
su adecuado control. '

Objetivo{s):
Atender y realizar con oportunidad las solicifudes emitidas por las distintas Areas, a fin de

proporcionar un puntual y seguro servicio que lleve a la satisfaccion plena de la persona
solicitante.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

Area Solicitante: Las Direcciones que conforman al IMER.

Solicitud de servicio: - Documento escrito que elaboran las éreas para solicitar el servicio
requerido.

Mesa de servicio: Area de la Jefatura de Departamentc de Servicios Generales
encargada de recibir las solicitudes de servicio.

Chofer: Personal operativo del IMER que conducira el vehiculo.

Vehiculo: Parque vehicular con que cuenta el IMER para realizar servicios.

Marco Normativo: |

i

- Manual de Politicas y Procedimientos; Manual de Organizacién del IMER. |

Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Solicitud de Servicio.
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Alcance: '

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Mesa de Servicio y choferes del mismo
departamento.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales y personal asignado para realizar el servicio.
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Procedimiento:  Atencién a Solicitudes de Servicio de vehiculos con chofer

Coadigo:

IMER-DAF-PR-MAG-33

Diagrama de Flujo

Jefatura de Departamento de
Servicios Generales

Mesa de Servicio

Choferes

2

Devuelve al area

No

1

Recibe solicitud de
servicio y revisa
datos que sean
correctos

Datos

F 3

solicitante

]

Asigna chofer,
vehiculo y

correcios

Si

B

Registray da
folio

A

combustible
necesario

B

5]

Archiva solicitud en
bitacora

Revisa su vehicule y alista
para realizar servicio

F 3

correspondiente

‘
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EDUCACION POsLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

Procedimiento:

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Atencion a Solicitudes de Servicio de vehiculos con chofer

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-33

T B S

'RESPONSABLE

. Recibe solicitud de
servicio y revisa
datos que sean
correctos

Recibe la solicitud de servicio del area solicitante,
revisa firmas autorizadas, datos indispensables y
que se solicite con fas 24 horas de antelacion.

Si estan los datos correctos, continta en etapa 3.

Si no estan los datos correctos, continda en etapa
2. :

Responsable de mesa de
servicio

Devuelve al area
solicitante

Si alguno de los datos no fueran correctos o si
hiciera falta algun dato relevanie. Devuelve al area
solicitante para su aclaracion o correccion.

Fin del Procedimiento

Wefatura de del
Departamento de
Servicios Generales |

. Registra y da folio |

Asigna ndmero de folio y captura en registro de
control |

Responsable de mesa de
servicio

.~ Asigna chofer,
vehicuio y
combustible
necesario

‘| Asigna - chofer y vehiculo considerando hora y

fecha, asi como combustible de acuerdo al lugar del
servicio.

Jefatura de del
Departamento de
Servicios Generales

. Revisa su vehiculo

y alista para 7
realizar el servicio |

;Revisa y limpia su vehiculo minuciosamente, se
informa de marchas, bloqueos para detallar su ruta
a fin de proporcionar un servicio rapido y eficiente. |

Chofer

. Archiva solicitud en
bitacora &
correspondiente |

Una vez realizado el servicio se archiva la solicitud
en la bithcora de cada vehiculo.

Fin del Procedimiento |

Responsable de mesa de
servicio

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Variable de acuerdo a (la) o el solicitante
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Atencion a Solicitudes de Servicio de vehiculos con chofer

Procedimiento:
Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-33
Anexos
Nombre del Anexo Propésito

Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Referente para la adecuada
documentacion de un
servicio no contemplado en
éste

No aplica

Solicitud de servicio

Tener contemplada ta fecha'y
hora para realizar el servicio

No aplica

Registros
""" Responsablede ©  ‘Cddigo de.
conservar registro o
identificacién
. .  dnica
Solicitud de 5 afos Jefatura de No aplica |

servicio concluido |

Departamento de

Servicios Generales
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FOUCACHIN POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Atencion a Solicitudes de Servicio de vehiculos con chofer

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-33

Control de cambios

scripcion del cambio Motivo(s)

1] Noviembre 2012 | Actualizacion | Solicitud de la SEP ylo
’ revision general |

. o | ; o Oficio . No.

2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015

21 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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SECRETARIA DE
EERGCACIHON POBLICA.

- GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

o Contratacién de polizas de seguros de bienes patrimoniales y
Procedimiento: pago de primas

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-34

Reviso

Lic. };g'é’ Antonio Bustillo
Martinez

Subdirector de | Direior de Administracion y
Administracion | Finanzas |

Autorizd

ﬁ%//

e (, < 6

C “LCarlos Sumano

Director General

Fecha de documentacion: | Noviembre 2015 |

Namero de revision; 02 |
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SECRETARIA DE
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
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Contratacién de pdlizas de seguros de bienes patrimoniales y

Procedimiento:  na40 de primas

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-34

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.4.1. del

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Objetivo(s):

Establecer en las pélizas de seguro, las clausulas, términos, coberturas y condicicnes para
salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de cualquier tipo y descripcion de su propiedad y
bajo su responsabilidad legal o contractual; cubriendo en tiempo y forma los pagos por concepto
de primas, para poder ejercer fa contraprestacién de los servicios y coberturas contratadas,
buscando incorporarse a las polizas institucionales coordinadas por la SHCP.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Credito Piblico.

SA: Subdireccién de Administracion.

Area Solicitante: las Direcciones que conforman al IMER.

Poliza: Documenio escrito donde se detallan las especificaciones,
condiciones, montos y primas del bien asegurado.

Bienes: Patrimonios pertenecientes al IMER.

Asesor Externo: Personal contratado por el IMER en caracter de consultivo que

guiara y aconsejara para aceptar la mejor propuesta que ofrezcan
las aseguradoras a favor del IMER.
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) A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Marco Normativo: '

Manual de Organizacion del IMER; Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. |

Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Repories de Siniestralidad; Relacién de Bienes y Pdlizas de Seguro.

Alcance:

Subdireccion de Administracion; Jefatura de Departamenio de Servicios Generales; Jefatura de
Departamento de Suministros y Almacenes y Asesor Externo.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamenic de Servicios Generales; Asesor externo; Jefatura de Departamento de
Suministros y Almacenes y Subdireccion de Administracion.
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL

%C-bntratacién de pélizas de seguros de bienes patrimoniales y

Procedimiento: pégo de primas

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-34

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo estéblecido en el puntb
5.2.4.1 del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales. : ' '

Anexos

ropdsito Codi

Reportes de siniestralidad | Los solicitan las | No aplica |

aseguradoras para verificar

el comportamiento de los

bienes del Instituto
Manual Administrativo de Contar con el Marco | Noaplica |
Aplicacion General en Materia | Administrativo  para  su

de Recursos Materiales y correcta ejecucion |

Servicios Generales

Registros

._ Tiempo de  Responsable de - Codigo de -
" Trabajo conservacion - - conservar registroo
o o L identificacion
© 7 dnica
Relacion de 5 afios |  Jefatura de IMER-DAF-SG-04
hienes | Departamento de
‘Servicios Generales |
Polizas de seguro | Dependiendo de la Jefatura de No aplica ;
vigencia Departamento de :
Servicios Generales |
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Contratacion de pdlizas de seguros de bienes patrimoniales y

Procedimiento: 'pago de primas

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-34

Control de cambios

Motivo(s)
1 Noviembre 2012 Actualizacion SOI.EC.It,Ud de fa SEP yfo
revision general
. C e Oficio No.
2 Noylembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 ' Sin cambios Revision
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUSLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS_ ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Administracion de correspondencia/Envio

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-35

Lic. Jorge Antonio Bustillo

Martinez
Subdirector de Director de Administracion y
Administracion | Finanzas |
Autorizé )

L
C.P. WSumano !

Director General |

Fecha de documentacién: ‘Noviembre 2015 |

Namero de revision: 02 |
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Administracién de correspondencia/Envio

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-35

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.3.2 del
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Objetivo(s):

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de entrega de correspondencia y paqueteria oficial
interna, que solicite la unidad ¢ area administrativa.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

Area Solicitante: Las Direcciones que conforman al IMER.

Solicitud de servicio: Documento escrito que elaboran las areas para solicitar el servicio
requeride.

Oficialia de Partes: Area del Departamento de Servicios Generales encargada de fa

recepcion y entrega de paqueteria y/o mensajeria.

Marco Normativo:

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Setvicios
Generales; Manual de Organizacidn del IMER. ‘

Referencias:

Solicitud de servicio de envio de documentacion; Archivo elecirbnico de captura de mensajeria;
Solicitudes de servicio con firmas de acuses correspondientes.
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Alcance:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Oficialia de Partes y Chofer para entrega de
mensajeria.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales y personal asignado para la recepcion y envio
de la documentacion. '
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Administracién de correspondencia/Envio

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-35

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.2.3.2. del Manual de Procedimientos de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales. ;

Anexos

Proposito "' . Cédigo del

Solicitud de servicio de envio | Tener registro y conirol de la | No aplica
‘de documentacion | documentacion que se recibe
para su envio

Registros

Documentos de
Trabajo .

" Responsablede
conservar

Archivo électrénicode | 5 afos | Jefatura de No aplica |
captura de mensajeria Departamento de
Servicios Generales
Solicitudes de servicios | 5 afos | Jefatura de No apiica |
de envio de Departamento de
documentacion Servicios Generales |
concluidas y con firmas
de acuses
correspondientes |
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA ot

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Administracién de correspondencia/Envio

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-35

Control de cambios

de aprobacion. .~ | Descripcion del c:

1 Noviembre 2012 | Actualizacion | Solicitud de la SEP y/o
‘ ‘ ’ revision general |

s o : o Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Mantenimiento Correctivo a Inmuebies

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-36

Reviso

Lic. Jorge As;ton'io Bustillo

Martinez
%Subdireé\:\{or de Director de Administracién y
Administracion | Finanzas
Autorizé

¥ g

/6
—

C.Wumano i
Dirscior General |

Fecha de documentacion: Noviembre 2015

Nidmero de revisién: 0z

Pagina | 238



W
% b

SECRETARIA D
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Mantenimiento Correctivo a Inmuebles

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-36

Este procedimiento se desarroila de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.2.2 y
5.2.2.3. del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Objetivo(s):

Atender las solicitudes de servicio que no estan dentro de un contfrato o programa, por medio del
personal del Instituto.

Glosario:
'IMER: Instituto Mexicano de la Radio.
Solicitud de servicio: Documento escrito que elaboran fas areas para solicitar el servicio
requerido.
Mesa de servicio: Area de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales
encargada de recibir las solicitudes de servicio.
Area de Servicios: Personal operativo del IMER encargado de realizar los servicios.

Marco Normativo: |

Manual de Organizacién del IMER; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Bitacora de Mantenimientos y Solicitud de Servicios.
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Alcance:

Jefatura de Departamento de Servicios Generaies; Mesa de Servicios y Personal Interno del
mismo Departamento. '

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Area de mantenimiento o Servicios del IMER
(personal del mismo departamento).
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GU!IA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Mantenimiento Corrective a Inmuebles

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-36

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en los
apartados 5.2.2.2 y 5.2,2.3 del Manual Administrativo de Apllcaclon General en Materla de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Anexos

Nombre dmt;i%

' Propésit‘q__

Manual Administrativo de

de Recursos Materiales y
Servicios Generales |

Aplicacion General en Materia

Contar con el marco | No aplica |

administrativo ~ para  su
correcta ejecucion

Registros

‘Docum
v Tra

" Responsable de ! -

| Jefatura de

No aplica :

Bitacora de 5 afios
Mantenimientos | Departamento de
Servicios Generales |
Solicitud de 5 anos | Jefatura de No aplica |
servicios | Departamento de
Servicios Generales
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Mantenimiento Correctivo a Inmuebles

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-36

Control de cambios

Revision Nam..

 Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Sotlicitud de la SEP y/o

| INoviembre 2012 | Actualizacion | o

revision general |
i : s Oficio No.
2 | Noviembre 2015 = | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revision |
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EDAICACION PUBLICA.

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo a inmuebles

Cdédigo: IMER-DAF-PR-MAG-37

[y

'Lic%e Agtonio Bustillo
Martinez

Subdirector de Direétor de Administracion y
Administracién | Finanzas |

War& Sumano |

Director General |

Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015 |

Ndmero de revision: 02
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EDUCACION POBLICA.

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Mantenimiento Preventivo a Inmuebles

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-37

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.2.2 y

5.2.2.3. del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Obijetivo(s):

Atender las solicitudes de servicio que no estan dentro de un contrato o programa, por medio del
personal del Instituto. -

Glosario:
IMER: ~ Instituto Mexicano de la Radio.
Solicitud de servicio: Documento escrito que elaboran las areas para soclicitar el servicio
| requerido. - '
Mesa de servicio: Area de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales
encargada de recibir las solicitudes de servicio.
Area de Servicios: Personal operativo del IMER encargada de realizar los servicios.

Marco Normativo: |

Manual de Organizacion del IMER; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Bitacora de Mantenimientos.
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Alcance:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Mesa de Servicios y Personal Interno del
mismo_ Departamento.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Area de mantenimiento o Servicios del IMER
{personal del mismo departamento).
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Mantenimiento Preventivo a inmuebles

Cédigo:- IMER-DAF-PR-MAG-37

La descripcion de actividades se desarroflan de conformidad con lo establecido en los
apartados 5.2.2.2 y 5.2.2.3 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Anexos

Nombre del Anexo . Propésito . Cédigo del Anexo

Manual Administrativo de Contar con el Marco | No aplica |
Aplicacion General en'Materia | Administrativo para la
de Recursos Materiales y. correcta ejecucion |

Servicios Generales |

Registros

registr
identificacion -
anica -

Bitacora de - Jefatura de No aplica |
Mantenimientos Departamento de
‘ Servicios Generales
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Mantenimiento Preventivo a Inmuebles

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-37

Control de cémbios

Revision NGm:

[Fecha de aprobacié

Descripcion d

revision general |
| . Iy N Oficio No.
N 2015 1 1} '
12 | { oviembre 20 - 1 Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
21| Noviembre 2015 | Revision |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

r

Procedimiento:  Mesa de servicio

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-38

Revisoé

; &

Lic. Jorgé& Antonig Bustilio C.PJesé 0 Herndmd
Martihez = Montoya | K
Subdirector de Director de Administracion y
Administracion | : Finanzas |
Autorij

/,/ e
;"/ '7/4; /

C_R_Carlos Lafa Sumano |

Director General |

BN |

Fecha de documentacién: ‘Noviembre 2015

Numero de revision: 02
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Mesa de servicio

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-38

Este prbcedimientorse ‘desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.1. del

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. ' '

Objetivo(s):

Administrar las solicitudes de servicio, con la finalidad de que se atiendan en tiempo y forma las
necesidades de las diferentes areas.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

SA: Subdireccion de Administracion.

Area Solicitante: Las Direcciones que conforman al IMER.

Solicitud de servicio: = Documento escrito que elaboran las areas para solicitar el servicio
requerido.

Mesa de servicio: Area del Departamento de Servicios Generales encargada de recibir

las solicitudes de servicio.

Area de Mantenimiento:  Personal operativo del IMER encargado de realizar ios trabajos de
mantenimiento. ‘

Personal externo: Personal que no pertenece al IMER y que sera contratado para
efectuar el mantenimiento en especifico.

Marco Normativo:

Manual de Organizacion del IMER; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. |
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Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Solicitud de Mantenimiento o Servicios. '

Alcance:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Mesa de Servicios y Personal de
Mantenimiento del mismo Departamento.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Area de mantenimiento o Servicios del IMER
{personal del mismo departamento).
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Mesa de servicio

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-38

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con fo establecido en los
apartados 5.2.1 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Anexos

Nombre del Anexo Propésito
Manual Administrativo de Contar con el marco | No aplica
Aplicacidn General en Materia | Administrativo para su
de Recursos Materiales y correcta ejecucion |
Servicios Generales |
Registros
Documentos de . Tiempode 'Responsable
© Trabajo” © - =~ conservacién = . ' - conservar
Solicitud de 5 afios | Jefatura de No apiica !
mantenimiento o Departamento de
servicio Servicios Generales |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento;  Mesa de servicio

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-38

Control de cambios

Revision Fecha de aprobac
Num. =

. o Solici EP
1] Noviembre 2012 | | Actualizacion | Solicitud de la SEP y/o
revision general |
N Oficio No.
| i - j i
2 | Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios Revision |

Pagina | 252




P

J M

SECRETARIA DE
EDUCACKSN POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: §Pago de contribuciones del parque vehicular,

_Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-39

;
I%aboil\'é Reviso
.
L 3
i X
W\
Lic. J}J{e A\ntonio’ Bustillo
Mattinez |
Subdirector de Director de Administracién y
Administracién Finanzas |
Autorizé
CR_Carlos Lafa Sumano |
Director General |
Fecha de documentacion: Noviembre 2015 |
Nimero de revisién: 02 |
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SECRPIARIA DE
BFUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Pago de contribuciones del parque vehicular

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-39

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.3.1.7. del

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Objetivo(s):

Cumplir en tiempo y forma con las contribuciones asociadas a los vehiculos propiedad del IMER.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicanoc de fa Radio.

Pago de confribuciones: Erogacion que efectia el IMER por contribuciones del parque
vehicular.

Vehiculos: Parque vehicular con que cuenta el IMER.

Marco Normativo: |

Manual de Organizacion del IMER; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. |

" Referencias:

Boleta para pago de coniribuciones vy solicitud de pago por parte del area solicitante.
Alcance:
Jefatura de Departamento de Servicios Generales, Subdireccion de Administracion, Jefatura de

Departamento de Tesoreria.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales.
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SECHETARIA DE
EDUCACHSN PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Pago de contribuciones del parque vehicular

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-39

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en los
apartados 5.3.1.7 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

-

Anexos

* Nombre del Anexo Propésito
Boleta para pago de - Efectuar el pago de acuerdo | No aplica |
contribuciones . a lo establecido por las
autoridades |
Registros
' D,o'cyme?-‘ x'- de - ﬁiﬁigﬁs’able de.* go de
Trabajo . *  conservar roo

ani

Jefatura de No aplica |
Departamento de
‘Servicios Generales |

Solicitud de pago |

Pégina | 255



s .

. SECrETaRia pr

EDUCATHSN POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Pago de contribuciones del parque vehicular

Cédigo:

IMER-DAF-PR-MAG-39

Control de cambios

Revision Nam. | Fech

Descripcion del cambio

i Noviembre 2012 | | Actualizacion | ‘SOI.‘C.It,Ud de la SEP yfo
| N revisién general |

2 | Noviembre 2015 | | Actualizacién | gifl’/'g GIco /0275/2(')\'105
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios Revisiéon | -
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SECRETARIA DE
EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

IPernocta, Cambio de Resguardo y Actividades previas a la baja

Procedimiento: de parque vehidular}

‘Caodigo: IMER-DAF-PR-MAG-40

Reviso
Zal) '
Lic,d6rge Antorfio B\ustilio
Martinez |
Subdirgctor de Director de Administracion y
Administracion | " Finanzas |
Autorizé
Py ( W ;:f/
%CWra Sumano |
Director General
Fecha de documentacién:  Noviembre 2015 |
Nimero de revision: 02 |

o
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SECRETARIA DE
EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Pernocta, Cambio de Resguardo y Actividades previas a la baja

Procedimiento: de parque vehicular

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-40

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.3.1.3. del
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. '

Objetivo(s):

Realizar el seguimiento a la pernocta del parque vehicular, cambio de resguardo y las actividades
previas a la baja. '

Glosario:
IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

Marco Normativo: |

Manual de Organizacidén del IMER; Manual Administrativo de Aplicacidén General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. |

Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Parte de Novedades por parte de Vigilancia registrando entradas y salidas de los
vehiculos; Cambio de Resguardos y Documentacion ai corriente de los Vehiculos.

Alcance:

Direccién de Administracion y Finanzas; Direcciones de Area; Jefatura de Departamento de
Servicios Generales y personal de Vigilancia.

Responsabilidades:
Jefatura de Departamento de Servicios Generales.
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SECRETARIA DE
BLUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Pernocta, Cambio de Resguardo y Actividades previas a la
baja de parque vehicular]

Procedimiento:

Codigo:  IMER-DAF-PR-MAG-40

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en los
- apartados 5.3.1.3 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

“

Anexos

nbre del Anexo

Codigo del Anexo

Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Prop@s
Contar con el Marco
Administrativo para su

correcta ejecucion

No aplica |

Registros
 Tiempode Responsable de F
consérvacioh. ; | onservar registro.o
o identificacion -
 Gnica -
Parte de 5 afios Jefatura de No aplica |
novedades de Departamento de
vigilancia donde Servicios Generales |
se registran las
entradas y salidas
de los vehiculos
Documentacion al | 5 afios Jefatura de No aplica |
comriente de los Departamento de
vehiculos | Servicios Generales |

Pagina | 259



SEP

SECRETARIA DE
EDICACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Pernocta, Cambio de Resguardo y Actividades previas a la baja

Procedimiento: de parque vehicularé

Cdodigo: IMER-DAF-PR-MAG-40

Control de cambios

‘Revision mm Fecha de aprobacion = - Descripcion del cambio 9 ﬁlmotwo(s)
1| Noviembre 2012 | Actualizacioén | SOIFC.!EUd de la SEEP ylo
revision general |
; ; , Oficio No.
4 H E . . | !
2 | Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revision |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

: Administracién de correspondencia/Recepcion de
Procedimiento: correspondencia

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-41

Lic,d6fge Yntoriiq Bustillo
Martinez }
Subdirector de Director de Administracion y
Administracion | Finanzas |
C.P. Carlos Sumano |
Director General |

Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015
Namero de revision: 02 |

&£
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Administracion de correspondenma!Recepcnon de

Procedimiento: correspondencid

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-41

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.3.1. del
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Objetlvo(s)

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de recepcion de correspondenma y paqueteria oficina,
externa, y su correspondiente entrega a todas las areas de la dependencia ¢ entidad de que se
trate.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

Area Solicitante: Las Direcciones que conforman al IMER.

Solicitud de servicio: Documento escrito que elaboran las areas para solicitar el servicio
requerido.

Oficialia de Partes: Area de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales

encargada de la recepcion y entrega de paqueteria y/o mensajeria.

Marco Normativo:

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Manual de Organizacién del IMER.

Referencias:

Relacién de Recepcion de Documentacion; Documentacion o paquete a recepcion de Oficialia de
Partes; Acuse correspondiente de recepcion y entrega. :

Alcance:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales y personal asignado para la recepcion y
entrega de documentacion.

Responsabilidades:
Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Oficialia de Partes.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

A MANUALES

DE APLICACION GENERAL

Administracion de correspondencia/Recepcion de
correspondencia

Procedimiento:

Cadigo: IMER-DAF-PR-MAG-41-

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.2.3.1. del Manual de Procedimientos de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, y solo sufre la eliminacion de sus puntos 7,8 y 9. Ya que
esas actividades las realiza una sola persona.

Anexos

i ot i i i 4 % 5

. Propésito Codigo del Anexo
Relacién de Recepcion de Control de recepcion | '|'No aplica |
Documentaciéon
Documentacién ¢ paquete a Motivo del envio o recepcion | No aplica |
recepcion de Oficialia de
Partes |
IAcuse correspondiente de Soporte de la recepcion o de | No aplica |
recepcion y entrega elaboracién del servicio |

Registros

recepcion de
documentacion !

Departamento de

Servicios Generales |

" Documentos de * : =R95',P‘?ﬁ3ﬁb|§d§; . kodigo.
Trabajo' conservar - registroo
. o identificacién
7 dnica
Relacion de 5 afios | Jefatura de No aplica |
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GUIA TECNICA DE PROCEDiMIENTOQ ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Administracién de correspondencia/Recepcion de

Procedimiento: correspondencia

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-41

Control de cambios

echa de aprobacion

6n del cambio

1 Noviembre 2012 | Actualizacion | SOI.!C.lt,Ud de la SEP y/o |
' revisién general |
] e . Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
211 | Noviembre 2015 | Sin cambios | , Revision |
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SECHETARIA DE
EDUCACION POBLIZA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Recepcion, inventario, entrega y control de bienes de consumo o
Procedimiento:  ;ctivos ingresados al almacén

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-42

‘ﬂg
Lic. Jefge Antorfio E’:ustillo
Mattinez |
Subdirector de Director de Administracion y -
Administracién | ‘ Finanzas | |
C.P. Carlos Lard Sumano |
Director General |

Fecha de documentacion: Noviembre 2015 :
Niémero de revision: 02

H
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SECRETARIA DE
EDUCACIGN FUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Recepcion, inventario, entrega y control de bienes de consumo o

Procedimiento:  ,ctivos ingresados al almacén

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-42

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo déscrito en el punfo 5.6.1, 5.6.2 y

5.6.3. del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Objetivo(s):

Verificar que todos los bienes que entran al almacén por diferentes conceptos, cumplan con las
especificaciones y cantidades especificadas en el contrato, pedido o documento de traspaso.
Realizar el control y registro de los movimientos de bienes y materiales de almacén, en atencion a
las solicitudes de las dreas usuarias. Controlar el acomodo, ubicacion y estado fisico de las
existencias en almacén, asegurar la consistencia entre los saldos registrados en el sistema y las
existencias fisicas resultantes de los movimientos de entradas y salidas del inventario.

_ Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

SA: Subdireccion de Administracion.

Areas Solicitante: l.as Direcciones que conforman al IMER.

Nota de salida: Documento escrito que elaboran las areas solicitantes para retirar
del almacén bienes, papeleria o consumibies.

Almacén: Area de la Jefatura de Departamenio de Servicios Generales,
encargada de la recepcion, resguardo y entrega de bienes, papeleria

_ y consumibles que adquiere el IMER.
Inventario: Ndmero o registro especifico de cada activo que ingresan al almacén

Documentacion Soporte: Documento que antecede a la recepcidn; Pedido o contrato.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Marco Normativo: |

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico; Manual de Procedimientos; Manual
de Organizacion del IMER; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales. :

Referencias:

Manual Adminisirativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; pedido o contrato y nota de salida.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Suministros y Almacenes; Almacén; Jefatura de Departamento de
Servicios Generales.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales y Aimacen.
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SECRETARIA DE
BDUCACHON PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Recepcion, inventario, entrega y control de bienes de
consumo o activos ingresados al almacén

Procedimiento:

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-42

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en los
puntos 5.6.1, 5.6.2 y 5.6.3 del Manual de Procedimientos de Aplicaciéon General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales. '

Anexos
. Nombre del Anexo roposito
' Pedido o contrato | | Indispensable para conocer | No aplica |
las  especificaciones  y
caracteristicas cobre el bien
4 a recibir |
Manual Administrativo de Contar con el Marco | No aplica

Aplicacién General en Materia
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Administrativo para su
correcta ejecucion

Registros

Documentos de*

‘Trabajo. | ‘conservacic

" Responsable de |
;7 conservar

Notadesalida ! |5afios

| Almacén |

No aplica
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EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Recepcion, inventario, entrega y control de bienes de consumo o
Procedimiento:  5ctivos ingresados al almacén '

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-42

Control de cambios

i6n Nam.

E , . ' .‘ Solicitud de I SEP
] Noviembre 2012 | Actualizacion | Solicitud de la' SEP y/o
revision general |
: N Oficio No.
2 | Noviembre 2015 = | Actualizacion | OMDGICOI0275/2015
2.1 Noviembre 2015 = | 1Sin cambios | ' Revision |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Cadigo:

Servicios por solicitud atendidos con pérsonal contratado

IMER-DAF-PR-MAG-43

ch}@@e Antonis Rustillo
Mattinez |

Subdiréctor de 7
Administracion

C.PxCarlos k4ra Sumano |

Director General |

Director de Administracién y
Finanzas |

Fecha de documentacién:
Numero de revision:

‘Noviembre 2015 |

i
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  [Servicios por solicitud atendidos con personal contratado

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-43

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.2.4. del

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Objetivo(s):

Atender las solicitudes de servicio que no estan dentro de un contrato o programa, por medio del
personatl del [nstituto. '

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

Solicitud de servicio: Documento escrito que elaboran las areas para solicitar el servicio
requerido. ' |

Mesa de servicio: Area de la Jefatura de Departamenio de Servicios Generales
encargada de recibir las solicitudes de servicio.

Area de Servicios: Personal operativo del IMER encargado de realizar los servicios.

Usuario: Area del IMER, solicitante del servicio.

Marco Normativo:

. Manual de Organizacion del IMER; Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Solicitud de Servicios.

Alcance:
Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Mesa de Servicios y Personal contratado.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Mesa de Servicios y Personal contratado.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOSl
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Servicios por solicitud atendidos con personal contratado

Cadigo: IMER-DAF-PR-MAG-43

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.2.2.4 del Manual de Procedimientos de Aplicacion General en Materia de Recursos .
Materiales y Servicios Generales.

Anexos

odigo del Anexo

‘ P_roposﬁo

- 'Nombre del Anexo

Manual Administrativo de éReferenma como  Marco | No aplica
Aplicacion General en Materia Normativo | ‘
de Recursos Materiales y
Servicios Generales |

Manual Administrativo de Referencia como  Marco | Noaplica |
Aplicacion General en Materia | Normativo para la
de Adguisiciones, contrataciéon de personal |

Arrendamientos y Servicios

Registros
Documentos de Codlgo de SRR
Trabajo rao
ldentlflcacwn :

7 . Ginfca
Solicitud de , | Jefatura de No aplica '
Servicios Departamento de

Servicios Generales |
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SECRETARIA DE
ERICACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
-A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Servicios por solicitud atendidos con personal contratado

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-43

Control de cambios

echa de aprobacion ipcion del cambio =~ Motivo(s)
1 Noviembre 2012 | Actualizacién | éSOE.IC.it,Ud de la SEP ylo
| revision general |
, | ; Oficio No.
! H - : H 1A H
2 | Noviembre 2015 | | Actualizacion OM/DGICO/0275/2015 |-
21 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revision |
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SECERTARIA DE
ERUCACION PORLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Servicios por solicitud atendidos por personal internqg

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-44

éLlc/l@(ge %ntomﬁ ?us‘ullo C.P. Jos¢, oHemarﬁ'ez\

Mag'“ez Montoya ~
Subdirgctor de _ Director de Administracion y
Administracién | Finanzas |

CR, Carlgstara Sumano |
Director General |

Fecha de documentacién: Noviembre 2015 |

Namero de revision: 02 |

7
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Servicios por solicitud atendidos por personal interno

_Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-44

Este procedimiento se desarrolia de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.2.3. del

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Objetivo(s):

Atender las solicitudes de servicio que no estan dentro de un contrato o programa, por medio del
personal del Instituto.

Glosario:

IMER: ' Instituto Mexicano de la Radio.

Solicitud de servicio: Documento escrito que elaboran las areas para solicitar el servicio
requerida.

Mesa de servicio: Area de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales
encargada de recibir las solicitudes de servicio.

Area de Servicios: Personal operativo del IMER encargado de realizar los servicios.

Marco Normativo:

Manual de Organizacién del IMER; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Referencias:

Manua! Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Solicitud de Servicic.
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- AMANUALES DE APLICACION GENERAL
Alcance:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales, Mesa de Servicios y Personal Interno del
mismo Departamento.

Responsabiiidades:

Jefatura de Departamento de Servicios (Generaies; Area de mantenimiento o Servicios del IMER
(personal del mismo departamento).
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
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Procedimiento:  Servicios por solicitud atendidos por personal interno

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-44

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.2.2.3 del Manual de Procedimientos de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Anexos

. Propésito

Manual Administrativo de Soporte como Marco | No aplica |
Aplicacion General en Materia | Normativo |
de Recurscs Materiales y
Servicios Generales |

Registros

“identificacion

| Soligitud de 5 anos | | Jefatura de No aplica '
Servicios i | Departamento de
Servicios Generales |
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Procedimiento:  Servicios por solicitud atendidos por personal interno

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-44

Control de cambios

IRevision Nim. | Fech: Descripcion del cambio M
n Noviembre 2012 | | Actualizacion | :SOI.IC.It,Ud de la SEP y/o
revision general |
s Col I Oficio No.
| i
2| Noviembre 2015 | | Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios Revision |
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P 1 13 V . |
Procedimiento:  Servicios programados prestados por personal interno

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-45

El?
r ,a:. + X
Lic. Jorge Arionia’Bistillo
Martinez |
Subdirector de Director de Administracion y
Administracion Finanzas |
Autorizé
C\P. Carlos Lard Sumano |
Director General IMER
Fecha de documentacion: ' Noviembre 2015 :
Nimero de revision: 02
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Procedimiento: IServicios programados prestados por personal Enternoi

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-45

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.2.1. del

Manual Administrativo de Aplicacidén General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Objetivo(s):

Proporcionar los servicios programados con personal de la institucion, de conformidad con los
programas de trabajo establecidos.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicane de la Radio.

Solicitud de servicio: Documento escrito que elaboran las areas para solicitar el servicio
requerido.

Mesa de servicio: Area de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales
encargada de recibir las solicitudes de servicio.

Area de Servicios: Personal operativo del IMER encargado de realizar los servicios
programados.

Marco Normativo: |

Manual de Organizacion del IMER; Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. ;
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Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Bitacora de Servicios.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Mesa de Servicios y Personal Interno del
mismo Departamento.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Area de mantenimiento o Servicios del IMER
{personal del mismo departamento).
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Procedimiento:

Servicios programados prestados por personal interno

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-45

La descripcién de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.2.2.1 del Manual de Procedimientos de Aplicacion General en Materia de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Anexos
Nom “del Anexo P Proposito igo del Anexo
Manual Administrativo de Soporte  como Marco | No aplica .
Aplicacion General en Materia | Normativo |

de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Regisftros
GaiGE &
7 registroo
ldentlflcamon
— tnica
Bit4cora de | Jefatura de No aplica |

Servicios |

Departamenio de

Servicios Generales |
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Procedimiento:

Servicios programados prestados por personal interno

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-45

Control de cambios

‘Revision Num.

Fechade

Descripcion def cambio

Motivo(s)

Solicitud de la SEP y/o

1 | Noviembre 2012 | Actualizacion | ey
, revision generai |
o ; Oficio No.
’ N bre 2015 | | Actualizacién |
2 Hoviembre | | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento:  Servicios programados prestados por proveedores

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-46

Lic. JorGe Antonio Bustilo
/(VM inez |
Subdirector de Director de Administracion y
Administracion _ Finanzas |
sWa Sumano |
Director General |
Fecha de documentacién: ~ Noviembre 2015 |
Numero de revision: 02 |
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Procedimiento: Servicios programados prestados por proveedores}

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-46

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 5.2.2.2. del

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Objetivo(s):

Proporcionar los servicios programados a las diferentes areas, mediante la contratacion de
terceros, de conformidad con los programas establecidos.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

Solicitud de servicio: Documento escrito que elaboran las areas para solicitar el servicio
requerido.

Mesa de servicio: Area de la Jefaiura de Departamento de Servicios Generales
encargada de recibir las solicitudes de servicio.

Proveedor: Personal externo contratade para un servicio en patticular.

Marco Normativo:

Manual de Organizacion del IMER; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. |

Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacibn General en Maieria de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Manual Administrative de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales; Bitacora de Servicios.
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Alcance:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Mesa de Servicios y Persona y/o empresa
Proveedora. '

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Mesa de servicios.
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Procedimiento:

Servicios programados prestados por proveedores

Caodigo:

IMER-DAF-PR-MAG-46

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.2.2.2 del Manual de Procedimientos de Aplicacion General en Materia de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Anexos

lombre del Anexo

Propéé'_ _

-‘Codigo

Manual Administrativo de

Soporte Marco

Aplicacién General en Materia
de Recursos Materiales y
“Servicios Generales |

| comao No aplica |
Aplicacién General en Materia | Normativo ‘

de Recursos Materiales y

Servicios Generales |

Manual Administrativo de 'Soporte como Marco | No aplica ;

Normativo en la contratacion
de proveedores |

Registros

“Documentos de
L+ Trabajo =

Bitadcora de
Servicios

| Jefatura de
Departamento de

Servicios Generales |

No aplica |
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Procedifniento:

Servicios programados prestados por proveedores

Cadigo:

IMER-DAF-PR-MAG-46

Control de cambios

Fecha deaprobacmn

Descripcion del cambio '

Solicitud de la SEP y/o

n Noviembre 2012 | |iActualizacién | L
revision general |
: N « Oficio No.
| Novi izacion | t
2 | Noviembre 2015 | | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios Revision |
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Procedimiento:  Solicitud de mantenimiento vehicular
Cadigo: IMER-DAF-PR-MAG-47
Elaboré ! Reviso

i

§Lic/Jofge ntonigBustillo CP-Jdosé i Hernandez—.__
Martinez Moitoya |
Subdirector de _ Director de Administracién y
Administracion ; Finanzas |
Autorizé

A
éC.Wa Sumano |

Director General |

Fecha de documentacion: Noviembre 2015 |

Niamero de revision: 02 |

#
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Procedimiento: Solicitud de mantenimiento v_ehicularé

Cdédigo: IMER-DAF-PR-MAG-47

Este procedimiento se desarrolia de conformidad con lo descrito en el punto 5314y
5.3.1.5 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Objetivo(s}):

Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular terrestre.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.

SA: Subdireccion de Administracion.

Area Solicitante: Las Direcciones que conforman al IMER.

Solicitud de servicio: Documento escrito que elaboran las areas para solicitar el servicio
requerido.

Mesa de servicio: Area de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales
encargada de recibir las solicitudes de servicio.

Vehiculos: Parque vehicular con que cuenta el IMER.

Taller mecanico: Taller mecénico que resuita ganador del proceso de licitacion para

mantenimiento al parque vehicular del IMER.

Marco Normativo: |

Manual de Organizacién del IMER; Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Referencias:

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Solicitud de Servicio. :

Alcance:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Mesa de servicios y Taller mecanico.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Servicios Generales; Subdireccién de Administracion, Mesa de
servicio y Taller mecanico contratado.
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Procedimiento:  Solicitud de mantenimiento vehicular

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-47

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en los
puntos 5.3.1.4 y 5.3.1.5 del Manual de Procedimientos de Apllcacmn General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Anexos 5

Nombre del Anexo Codigo del Anexo
Manual Administrativo de Soporte ~ como Marco | No aplica |
Aplicacién General en Materia - | Normativo |-
de Recursos Materiales y
Servicios Generales |
Registros
"Documentos de " “"Responsable de . - Codigode
’ Traba}o c_ohservarz B »‘_ reg;stroo
‘ 7 identificacién
~ unica
Solicitud de 5 afos Jefatura de No aplica :
servicio Departamento de
Servicios Generales |
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Procedimiento:  [Solicitud de mantenimiento vehicular

Cdédigo: IMER-DAF-PR-MAG-47

Control de cambios

Revision Num. .. Fecha de aprobacion ipcion del cambio _ Motivo(s)
1| Noviembre 2012 | Actualizacién | éSOl.'c.It,Ud de la SEP yfo
' revision general |
ol s | . Oficio - No.
2 Noviembre 2015 | | Actualizacién OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios Revision |
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Procedimiento: ~ Contratacion

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-48

Lic. Jorge Antoni6 Bustillo

Mattinez |

Subdirgctor de
Administracion |

C.P. Jos& Anlonic Hernéﬁd-si'\\
Montoya |
Direcfor de Administracion y
Finanzas |

Director General

C.P\Carlos Lafa Sumano |

e

. Fecha de documentacién:
. Namero de revision:

‘Noviembre 2015 |
02
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Procedimiento: Contratacion

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-43

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 4.2.
Confratacién del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Objetivo:

Coordinar a las Areas requirentes, técnicas y contratantes con el proposito de llevar a cabo en
forma oportuna y eficaz el procedimiento de contratacién de bienes, arrendamientos o servicios
que en su oportunidad resulte conveniente seleccionar para asegurar al Instituto Mexicano de la
Radio las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
‘oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi como cumplir con la programacion y evitar
compras de bienes o contrataciones de servicios innecesarios.

Glosario:

IMER: Instituto Mexicano de la Radio.

Area Solicitante: Las Direcciones que conforman al IMER.

Solicitud de servicio: Documento escrito que elaboran las areas para solicitar el servicio
requerido.

PAAAS: Programa Anua de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley Reglamentaria del articulo 27
Constitucional en el Ramo del Petrdleo; Ley de Ciencia y Tecnologia; Ley Federal sobre
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Metrologia y Normalizacion; Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de

Competencia Econdmica. Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley Federal de
Transparencia y Acceso a [a Informacion Publica Gubernamental; Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; Codigo Fiscal de la Federacion;
Codigo Civil Federal; Cédigo Federal de Procedimientos Civiles; Reglamento de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pablica; Reglamento de la Ley del Servicio de
Tesoreria de la Federacion; Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente; Decreto que
establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Pdblica Federal,
publicado; Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso
de papel y de la certificacién de manejo sustentable de bosques por fa Administracion Publica
Federal. :

Referencias:

Requisicién de compra; solicitud de servicio; cuadros de evaluacion; propuesta técnica y
econémica; documentacién legal y administrativa; dictamen de procedencia de excepcion; acuse
de recibo de solicitud de comprobacién de situacion fiscal (articulo 32-D) y Contrato.

Alcance:

Los presentes lineamientos son de observancia general para " todas las Direcciones,
Subdirecciones y Departamentos que conforman el Instituto Mexicano de la Radio.

Responsabilidades:
Direccion de Administracién y Finanzas en conjunto con la Subdireccion de Administracion y la

Jefatura de Departamento de Suministros y Almacenes son las areas facultadas para llevar a cabo
las Licitaciones Publicas.
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Procedimiento_:

Contratacion

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-48

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
4.2. Contratacion del Manual Administrativo de Aplicacién General en. Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Anexos

":é_'_No__mbre del Anexo

Requisicion de compra | Contar con la solicitud de origen y | No aplica |
suficiencia presupuestal |
'| Solicitud de servicio | Contar con la solicitud de origen y | No aplica |
suficiencia presupuestal |
Cuadros de evaluacion | Tener el andlisis de las propuestas | [No aplica _
_ y ofertas de las empresas | '
Propuesta Técnica y Econémica | | Contar con la informacion para la | No aplica |
elaboracién del contrato |
Documentacién Legal y Contar con la informacion para la | No aplica
Administrativa | elaboracion del contrato |
Dictamen de procedencia de Contar con la informacién para la | No aplica |
excepcion, cuando corresponda | elaboracidn del conirato E
Acuse de recibo de solicitud de Contar con la informacién para la | No aplica
comprobacion de situacion fiscal elaboracién del contrato |
(articulo 32-D) '

Registros

Documentos de - . Tiempo de " "Cédigo de regis
~ Trabajo - conservacion - identificacion
Contrato - 3afios . Jefatura de No aplica

Departamento de
Suministros y Almacenes
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Procedimiento: ~ Contratacion

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-48

Control de kcambios

1! Noviembre 2012 | Actualizacion | ‘SOi,'C,'t,Ud de la SEP yfo
- - revision general |
] ' Oficio No.
in ] \ | . » !
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OMIDGICOM0275/2015
2.1 : Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento: Licitacién publica

Cadigo: IMER-DAF-PR-MAG-49

:

= ’ / -
Lic. Jorge A tonigﬁt;stino
Marfinez

Subdiréctor de Direétor de Administracion y
Administracién | Finanzas |

C.P. Cartostara Sumano |

Director General |

-
Fecha de documentacion: Noviembre 2015
Numero de revision: 02! :
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Procedimiento:

Licitacion pablica

Cddigo: IMER-DAF-PR-MAG-49

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 4.2.2.
Licitacion Puablica del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Objetivo(s):

Seleccionar mediante convocatoria publica a la persona y/o empresa proveedora que asegure las
mejores condiciones técnicas y economicas para el Instituto Mexicano de la Radio.

Glosario:

Area administradora del Aquélla en la que recae la responsabilidad de dar seguirﬁ_iento y

contrato:
Contrato
Convocatoria

licitacién publica

Ley

Reglamento

a

la

verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en”
el contrato, puede ser el Area contratante o el Area requirente, incluso
el Area técnica, cuando actue con el caracter de Area requirente.

El acuerdo de voluntades para crear o ftransferir derechos y
obligaciones, y a través del cual se fomaliza la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios.

El documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y
econdmico con respecto de los bienes o servicios objeto de la
contratacion y las personas interesadas en proveerlos o prestarlos, asi
como fos términos a que se sujetara el procedimiento de contratacion
respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

El Reglamenio de la Ley.

CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamienios y Servicios.
DOF Diario Oficial de la Federacion.
SFP Secretaria de la Funcion Piblica.
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Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; ey
Federal de Procedimiento Administrativo; Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley Reglamentaria del articuio 27
Constitucional en el Ramo del Petrdleo; Ley de Ciencia y Tecnologia; Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion, Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de
Competencia Econdmica; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubermnamental; Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; Codigo Fiscal de la Federacion;
Cédigo Civil Federal; Codigo Federal de Procedimientos Civiles; Reglamento de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pablica; Reglamento de la Ley del Servicio de
Tesoreria de la Federacién; Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente; Decreto que
establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal
Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de pape! y
de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracion Pablica Federal.

Referencias:

Requisicién de compra o Solicitud de servicio; Calendario de eventos; Proyecto de convocatoria,
Convocatoria de licitacion plblica; Resumen de convocatoria a la licitacién publica; Registro de
asistencia; Actas de cada evento; Dictdmenes técnicos y econémicos y Cuadros de evaluacion
técnica y econdmica.

Alcance:

Los presentes lineamientos son de observancia general para todas las Direcciones,
Subdirecciones y Departamentos que conforman el Instituto Mexicano de la Radio.

Responsabilidades:

La Direccion de Administracién y Finanzas en conjunto con la Subdireccion de Administracion y la
Jefatura de Departamento de Suministros y Almacenes son las areas facultadas para llevar a cabo
las Licitaciones Publicas.
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SECRETARIA DE
BERICATION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Licitacion piblica

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-49

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo estarblecido en el punto
4.2.2. Licitacion Pablica del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Anexos

Requisicion de compra o Contar con la informacién para el | No aplica |

Solicitud de servicio | procedimiento de adquisicién de un bien ]

Calendario de eventos | Contar con “la informacion para el No aplica
procedimiento |

Proyecto de convocatoria | Contar con la informacion para el No aplica |

|- procedimiento

[Convocatoria a la licitacion Contar con la informacion para el No aplica |

publica | procedimiento |

Resumen de convocatoria a la Contar con la informacién para el No aplica |

licitacion publica | procedimiento |

Registro de asistencia | Contar con la informacion para el No apilica |
procedimiento |

Actas de cada evento | Contar con la informacién para el No aplica
procedimiento |

Dictamenes técnico y econdmico | Contar con la  informacidn para el No aplica
procedimiento |

Registros

Documentos de Trab:

conseérvacion

- Responsable de -
corservar

Tiémgd’ de °

Cuadros de evaluacion
técnica y econémica |

:Jefatura de
Departamento de

Suministros y Almacenes

No aplica |
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SECRETARIA DE
EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Licitacién pablica

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-49

Control de cambios

Descripcion del cambio

1] Noviembre 2012 | | Actualizacien | | Soloitud de la SEPyio
‘ ‘ revision general |
e L Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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EDUCACHMN POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOQ ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Adjudicacion Directa

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-50

Licdorge Antori

Martinez |
Subdirector de Dire¢tor de Administracion y
Administracion Finanzas |

ot

C.R_Carlos Lafa Sumano |
Director General IMER

Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015 |
Nimero de revisién: 02

o
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Adjudicacion Directa

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-50

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 4.2.4
Adjudicacion Directa del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Objetivo(s):

Seleccionar directamente a la persona y/o empresa proveedora que asegure las mejores
condiciones para el Instituto Mexicano de la Radio.

Glosario:

Area administradora del
contrato:

Contrato

Convocatoria a la
licitacién puablica

Aquélla en la que recae la responsabilidad de dar seguimiento y
verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas
en el contrato, puede ser el Area contratante o el Area requirente,
incluso el Area técnica, cuando actie con el caracter de Area

requirente.

E! acuerdo de voluntades para crear o ftransferir derechos y
obligaciones, y a través del cual se formaliza la adquisicién o
arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de servicios.

El documento que contiene los requisitos de caracter iegal, técnico y
econdmico con respecto de los bienes o servicios objeto de la
contratacion y las personas interesadas en proveerlos o prestarlos,
asi como los términos a que se sujetara el procedimiento de
contratacion respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.

LISTA DE SIGLAS Y ACRONIMOS UTILIZADOS EN ESTE MANUAL.:
SIGLA O DESCRIPCION

ACRONIMO

CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamienios y Servicios.
DOF Diario Oficial de la Federacién. ’

PEF Presupuesto de Egrésos de la Federacidn vigente.

Pagina | 306



sl
A B

SECRETARIA DE
EDVCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracién Publica
Federal;, Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pulblico; Ley Federal de Presupueste y Responsabilidad Hacendaria; Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley Reglamentaria del articulo 27
Constitucionat en el Ramo del Petrdleo; Ley de Ciencia y Tecnologia; Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizaciéon; Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Competencia
Econdmica; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley Federai de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pdblica Gubermnamental; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Codigo Fiscal de la Federacion; Codigo Civil Federal; Codigo Federal de
Procedimientos Civiles; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Reglamento de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Pablica; Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Presupuesto de
Egresos de la Federacién vigente; Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del
gasto de la Administracidn Publica Federal; Decreto por el que se establecen diversas medidas en
materia de adquisiciones, uso de papel y de fa certificacién de manejo sustentable de bosques por la
Administracion Plblica Federal.

Referencias: Requisicion y/o solicitud de servicio (acompanado de documentos soporte); Solicitud
de cotizacidn; Justificacién técnica y econdmica; Cuadros de evaluacion.

Alcance:

Los presentes lineamientos son de observancia general para todas las Direcciones,
Subdirecciones y Departamentos que conforman el Instituto Mexicano de la Radio.

Responsabilidades:

Direccion de Administracion y Finanzas; Subdireccion de Administracion; Jefatura de
Departamento de Suministros y Almacenes areas facultadas para lievar a cabo las Adjudicaciones
Directas.
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EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

- Adjudicacion Directa

Caodigo:

IMER-DAF-PR-MAG-50

La descripcion de actividades se desarrolian de conformidad con lo establecido en el punto
4.2.4 Adjudicacion Directa del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Anexos

Nombre del Anexo

Proposito

econdmica |

Requisicion y/o solicitud de Contar con la informacién | No aplica |
servicio (acompafiado de para el procedimiento de
documentos soporte) | adquisicion de un bien
Solicitud de cotizacion | Contar con la informacion | No aplica |
para el procedimiento de
adquisicién de un bien _
Justificacion técnica y Contar con la informacion | No aplica |

para el procedimiento de
adquisicion de un bien |

Registros
~Documentos 4 A Tmmpods : f cé'aTg'?: de
- Trabajo .+ conservacion registro.o
X ' identificacion
unica

Cuadros de 3 afios | Jefatura de No aplica |
evaluacion | Departamenio de

Suministros y

Almacenes |

Pagina | 308



oy
o
B i

=

SECRETARIA DE
ERYUCATIEON PORLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Adjudicaciéon Directa

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-50

Control de cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
NGm. N R _ i

1 Noviembre 2012 | Actualizacién Solicitud de la SEP yfo
revision general
. L, Oficio No.
2 Noviembre 201 5 Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Sin cambios Revision

Pagina | 309




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Invitaciéon a cuando menos tres personas

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-51

: |z
Lic.do/rge ntorio\Bustilio
Martinez |
Subdirector de ' ' ' §Direc or de Administracién y
Administracion C Finanzas |
Autorizé
s '
_\7‘?"/5 {
C\. Carlog kara Sumano |
Director General IMER
Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015 |
Ntmero de revision: 02 ]
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Invitacién a cuando menos tres personas

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-51

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 4.2.3.
Invitacién a cuando menos tres personas del Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Objetivo(s):

Seleccionar mediante invitacién a cuando menos tres personas y/o empresas proveedoras que
aseguren las mejores condiciones técnicas y econémicas para el Instituto Mexicano de la Radio.

Glosario:

Area administradora del Aquélla en la que recae la responsabilidad de dar seguimiento y verificar el
contrato: cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en el contrato,
' puede ser el Area contratante o el Area requirente, incluso el Area técnica,
cuando actle con el caracter de Area requlrente
Contrato El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones ya
través del cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes
muebles o la prestacion de servicios.
Convocatoria a la El documenio que contiene los requisitos de caracter legal, técnico vy
licitacion piblica economico con reépecto de los bienes o servicios objeto de la contratacion y
las personas interesadas en proveerlos o prestarlos, asi como los términos a

que se sujetara el procedimiento de contratacion respectivo Y los derechos y
obligaciones de las partes.

Ley ‘ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Reglamento Ef Reglamento de la Ley.
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LISTA DE SIGLAS Y ACRONIMOS UTILIZADOS EN ESTE MANUAL:
SIGLA O DESCRIPCION

ACRONIMO

CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
DOF Diario Oficial de la Federacion.

SFP Secretaria de la Funcion Publica.

Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Orgénica de la Administracién Publica
Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacion: Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley Reglamentaria del articulo 27
Constitucional en el Ramo del Petroleo; Ley de Ciencia y Tecnologia; Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion; Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de
Competencia Econdmica; Ley General de Contabilidad Gubernamental: Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; Cédigo Fiscal de la Federacion;
Codigo Civil Federal; Codigo Federal de Procedimientos Civiles; Reglamento de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria:
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Plblica; Reglamento de la Ley del Servicio de
Tesoreria de la Federacion; Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente; Decreto que
establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Pablica Federal;
Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y
de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracién Pablica Federal.

Referencias:

Requisicion de compra u Orden de Servicio (acompariado del estudio de mercado); Actas de las
Juntas de aclaraciones, apertura y fallo del procedimiento; Cuadros de evaluacién; Propuestas
técnica y econémica y Contrato.

Alcance:

Los presentes lineamientos son de observancia general para ftodas las Direcciones,
Subdirecciones y Departamentos que conforman e! Instituto Mexicano de la Radio.

Pagina | 312



E i
SEP
P G A
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Responsabilidades: %

La Direccion de Administracién y Finanzas en conjunto con la Subdireccion de Administracion y la
Jefatura de Departamento de Suministros y Almacenes son las areas facultadas para llevar a cabo
las Licitaciones Publicas.
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Procedimiento:

Invitacion a cuando menos tres personas

Cadigo:

IMER-DAF-PR-MAG-51

La descripcién de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
4.2.3. Invitacién a cuando menos tres personas del Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Cédigo del Anexo
Requisicion de compra u Ordenes de | Contar con “la informacién para el No aplica |
Servicio (acompafiado del estudio de | procedimiento, de acuerdo a las
mercado) . necesidades requeridas, tanto técnicas
- como especificas del bien o servicio '
Actas de las Juntas de aclaraciones, | |Dar cumplimiento a la- Ley de|No aplica |
apertura y fallo del procedimiento ' Adguisiciones, Amendamientos © vy '
' Servicios |
Cuadros de evaluacion | [Evaluar las propuestas de las personas | No aplica
' y/o empresas oferentes
Propuestas técnica y economica | Contar con la informacién para saber si | No aplica |
las empresas cumplen con lo requerido |
Registros
" Tiemp3| Codigo de
- "consefvacion registro o
identificacion
Gnica =~
Contrato | 3 anos | Jefatura de No aplica ;

Departamento de

Suministros y

Almacenes |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Invitacion a cuando menos tres personas

Cddigo: IMER-DAF-PR-MAG-51

Control de cambios

1 Noviembre 2012 | Actualizacion | ESO].IC.It,Ud dela SEP ylo
' revision general |

s e o Oficio - No.

2 N 2 |

2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015

21 Noviembre 2015 | Sin cambios Revision |
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SECRETARIA DE
EDDCACION PURBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Alta y registro de activo fijo

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-52

Lic.<6rge ntoniﬂ‘%ﬁsﬁl!o
Martinez

Subdirector de .
Administracion |

Josa A o ernandez

7
Director de Adminisiracion y
Finanzas |

Autorizo

CW&\ Sumano |

Director General IMER

Fecha de documentacion:
Numero de revision:

Noviembre 2015 |
o

&
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SECRETARIA DE
ERUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Alta y registro de activo fijo

Cdédigo: IMER-DAF-PR-MAG-52

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punte 5.6.1.
Recepcion, resguardo y registro de bienes en almacén del Manual de Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Objetivo(s):

Establecer los Lineamientos Generales, para el adecuado registro y control de los bienes muebles
adquiridos por el Instituto Mexicano de la Radio, desde su recepcion hasta la entrega al area
solicitante.

Glosario

Bienes: Los Bienes muebles de propiedad Federal que estén al servicio de
las dependencias.

Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo
de las actividades que realizan las dependencias, siendo
susceptibles de la asignacién de un numero de inventario y
resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en

el servicio.
CABM: Catélogo de Bienes Muebles.
Secretaria: Secretaria de la Funciéon Pdblica, a traﬁés de la Unidad de

Normatividad de Adquisiciones, Obras Pulblicas, Servicios vy
Patrimonio Federal.

Inventario: Es la revisiéon de los bienes que fienen asignados las Direcciones
del IMER, para el desempefio de sus funciones.

Vale de Resguardo: Es el documento que ampara la custodia del mobiliario y/o equipo
gue el personal del IMER tiene asignado.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL
LISTA DE SIGLAS Y ACRONIMOS UTILIZADOS EN ESTE MANUAL.:

SIGLA O ACRONIMO DESCRIPCION

CBM Comite de Bienes Muebles.

DOF Diario Oficial de la Federacion.
IMER Instituto Mexicano de la Radio.
SFP Secretaria de la Funcién Publica.

Marco Juridico: .

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal para la Administracion y
Enajenacién de Bienes del Sector Publico; Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos; Ley General de Bienes Nacionales; Ley General de
Contabilidad Gubernamental; Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos;
Ley Orgéanica de la Administracion PUblica Federal; Ley sobre el Contrato de Seguro; Presupuesto.
de Egresos de la Federacion; Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion
de Bienes del Sector Publico; Reglamento de la Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los
Residuos; Reglamento del Instiiuto de Administracion y Avaliios de Bienes Nacionales; Decreto
que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica.

Referencias:

Formato de resguardo; Copia de la factura de los bienes y Relacion de bienes.

Alcance:

Los presentes lineamientos son de observancia general para todas las Direcciones de las Areas
Usuarias, Jefatura de Departamento de Suministros y Almacenes y Areas Usuarias que conforman
el Instituto Mexicano de la Radio.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Suministros y Almacenes; es el area responsable de llevar a cabo el
alta y registro del activo fijo, propiedad del Instituto Mexicano de la Radio.
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Alta y registro de activo fijo

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-52

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.6.1. Recepcion, resguardo y registro de bienes en almacén del Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Anexos

Nombre del Anexo Propoésito Codigo del Anexo

éFormato de resguardo | Tener un documento oficial | No aplica |

de responsabilidad por cada

, resguardante

Copia de la factura de los Llevar a cabo el registro de | No aplica |
bienes | manera correcta |
Relacién de bienes | Saber a qué persona y area | No aplica |

se va asignar el bien |

Registros )
~ Documentos de . Tiempode | ' Responsablede ' ‘Cédigo de
' . Trabajo conservacion - . . conservar: _ registro o
i : - identificacion
unica

Formato de ' Tres afios Jefatura de No aplica |
resguardo (Uitimo Departamento de
para su Suministros y
actualizacion) | Almacenes |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Alta y registro de activo fijo

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-52

Control de cambios

Revision ‘Descripcion del cambio
Nam-
1T Noviembre 2012 Actualizacion SOI.EC.It,Ud de la SEP y/o
revision general
. L Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actuslizacion OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Sin cambios Revisién
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles
Procedimiento!  |nstrumentales

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-53

LicAbrge Antoﬁic%%ustillo
rtinez !

Subdirectorde - DirgGtor de Administracion y
Administracion | : Finanzas |

p.PWumano

Director General IMER |

-

Fecha de documentacién:  Noviembre 2015 |
Namero de revision: 02!
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Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles
Instrumentales

Procedimiento:

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-53

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo descrito en el punto 56.3.
Actualizacion de Inventarios del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Objetivo:

Establecer el proceso para llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes
muebles, propiedad del Instituto Mexicano de la Radio, que permita contar con una fuente de
informacién cualitativa, cuantitativa, confiable y oportuna para la mejor administracion de sus

activos.

Glosario:
Bienes:

Bienes instrumentales:

CABM:

Secretaria:

Inventario:

Vaie de Resguardo:

IMER:

Los Bienes muebles de propiedad Federal que estén al servicio de las
dependencias.

l.os considerados como implementos © medios para el desarrclio de
las actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de
la asignacién de un numero de inveniario y resguardo de manera
individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Catalogo de Bienes Muebles.

Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Unidad de
Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y

- Patrimonio Federal.

Es la revision de los bienes que tienen asignados las Direcciones del
IMER, para el desempefio de sus funciones.

Es el documento que ampara la custodia del Mobiliario ofy Equipo que
el personal del IMER tiene asignado.

instituto Mexicano de la Radio.
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LISTA DE SIGLAS Y ACRONIMOS UTILIZADOS EN ESTE MANUAL.:

SIGLA O ACRONIMO DESCRIPCION

CBM Comité de Bienes Muebles.

DOF , Diario Oficial de la Federacion.
IMER Instituio Mexicano de la Radio.
SFP Secretaria de la Funcién Puablica.

Marco Juridico:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal para la Administracion y
Enajenacion de Bienes del Sector Publico; ley Federal sobre Monumenios y Zonas
Arqueolégicas, Artisticos e Historicos; Ley General de Bienes Nacionales; Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos;
lLey Organica de la Administracién Publica Federal,. Ley sobre el Contrato de Seguro;
Presupuesto de Egresos de la Federacién; Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y
Enajenacion de Bienes del Sector Publico; Reglamento de la Ley para la Prevencion y Gestidn
Integral de los Residuos; Reglamento del Institutoc de Administracion y Avalios de Bienes
Nacionales; Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la

- Administracion Piblica.
Referencias:

Formato de resguardo; Comprobante de salida de bienes; Relacién del inventario y Oficios de
solicitud de movimientos.

Alcance:

Los presentes lineamientos son de observancia general para todas las Direcciones de las Areas
Usuarias, Departamento de Suministros y Almacenes, y las Areas Usuarias, que conforman el
Instituto Mexicano de la Radio.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Suministros y Almacenes; es el area responsable de llevar a cabo
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles Instrumentales, propiedad del Instituto
Mexicano de la Radio, asi como informar de los resultados al personal responsable de los bienes.

Pagina | 323



- SEP

SECRETARIA DE

EDUCACIGN POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

Procedimiento:

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

. Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles
Instrumentales

Caodigo:

IMER-DAF-PR-MAG-53

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el punto
5.6.3. Actualizacion de Inventarios del Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. '

Anexos

Cédigo

bienes |

Formato de resguardo | Generar un documento de | No aplica |
guarda de los bienes |
Comprobante de salida de - Generar un documento de | No aplica |

control de salida de bienes |

Registros

Documentos de
3 Trabajo

Tiempo de
‘. “‘conservacion

_ Responsablede

conservar - registro o

~ Codigo de

identificacién

Relacién del Tres afios | Jefatura de No aplica |
inventario | Departamento de
- Suministros y-
Almacenes |
| Formato de Tres aflos | Jefatura de No aplica .
resguardo | Departamento de
Suministros y
Almacenes |
Oficios de Tres afios | Jefatura de - No aplica -
solicitud de Departamento de
movimientos | Suministros y
: Almacenes
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o Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles
Procedimiento:  |hstrumentales
Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-53
Control de cambios
Revisién Fecha de aprobacior Descripcion del cambio
Nl'xm. e
1] Noviembre 2012 | Actualizacion | So .IC_It,Ud de la SIEEP ylo
' revision general |
W ; e iOficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento: - Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-54

Reviso

. 3 :
Lic. Jofge Abtor]kf'?ustillo
Martinez

Subdirééctor de ofor de Administracion y
Administracion | - Finanzas

C . Carlos aSumano]

Director General IMER

Fecha de documentacion: Noviembre 2015
Ndmero de revision: 02
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Procedimiento: Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles

Caodigo: IMER-DAF-PR-MAG-54

Este procedimiento se realiza de conformidad con lo establecido en el apartado 5.7.
Disposicién Final Y Baja De Bienes Muebles del Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y es el procedimiento que
lleva el Departamento de Suministros y Almacenes.

Objetivo(s):

Establecer el procedimiento para lievar a cabo la baja del patrimonio de bienes muebles que
formen parte del activo fijo del Instituto Mexicano de la Radio, los que ya no resulien utiles para su
servicio o se encuentren en desuso.

Glosario:

Bienes no utiles: los que por su estado fisico o cualidades técnicas ya no resuitan funcionales, o
bien, que ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron o es inconveniente seguirlos
utilizando en el transcurso del tiempo. .
Disposicidn Final de Bienes: el acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial
de bienes muebles (venta, donacion, permuta, dacién en pago o destruccion).

Reasignacion: el movimiento interno de mobiliario y/o equipo que modifica al responsable de su
custodia dentro de la misma area de adscripcidén que efectian las areas administrativas.
Resguardo: el documento emitido por el responsable adscrito el area de recursos materiales y

servicios generales, donde constan los bienes muebles que se encuentra bajo la custodia de un
servidor pubiico.

Responsable del bien: personal administrativo, persona usuaria, personal de operacion y/o
resguardante del bien propiedad de la Dependencia o Entidad.

Determinacién de pérdida: el documento que emite la aseguradora mediante el cual se
establece la indemnizacion a pagar.

Material obsoleto: el material que por la aplicacidn de nuevas tecnologias, ha dejado de ser uiil.
IMER: Instifuto Mexicano de la Radio.
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LISTA DE SIGLAS Y ACRONIMOQOS UTILIZADOS EN ESTE MANUAL:
SIGLA O ACRONIMO DESCRIPCION '

CBM Comité de Bienes Muebles.

DOF Diario Oficial de la Federacién.
IMER Instituto Mexicano de la Radio.
SFP Secretaria de la Funcién Puablica.

Marco Juridico: ‘
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal para la Administracion y
Enajenacion de Bienes del Sector Publico; Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueolégicas, Artisticos e Histéricos; Ley General de Bienes Nacionales; Ley General de
Contabilidad Gubernamental;, Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos;
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Referencias:

Solicitud de baja de bienes; Oficio de donacion para proceder a la baja de bienes; Dictamen de los
bienes muebles; Contrato de donacion, Acta de hechos y Relacion de Bienes para baja.

Alcance:

Los presentes lineamientos son de observancia general para todas las Direcciones de las Areas
Usuarias, Jefatura de Departamento de Suministros y Almacenes, y las Areas Usuarias, que
conforman el Instituto Mexicano de la Radio.

Responsabilidades:

Direcciones de las Areas Usuarias, la Jefatura de Departamento de Suministros y Almacenes, y
las Areas Usuarias, que conforman el Instituto Mexicano de la Radio, son las facultadas para
llevar a cabo la baja de los bienes muebles.
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Procedimiento: Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles

Céodigo: IMER_-DAF-PR-MAG-54

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en los
puntos 5.7 del Manual de Procedimientos de Aplicacion General en Materia de Recursos
-Materiales y Servicios Generales. ' .

Anexos

. 'Nombre del Anexo

Propésito Cddigo del Anexo

_ éSoIiditud de baja de bienes | Dejar un documento soporte | No aplica |
: para la baja del bien |

Oficio de donacion para Dejar un documento soporte | No aplica |
proceder a la baja de bienes | | para la baja del bien |

Dictamen de los bienes iDejér un documento soporte | No aplica |
muebles | para la baja del bien |

Contrato de donacién | Dejar un documento soporte | No aplica |

para la baja del bien |

IActa de hechos | Dejar un documento soporte | No aplica
para la baja del bien

Registros
Daéufé?ierggs de “Cedigo de :
' Trabajo =  registroo
SR identificacion
Gnica
Relacion de | Tres afios | Jefatura de | No aplica |
Bienes para baja - ' Departamento de
Suministros y
Almacenes .
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Procedimiento: Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-54

| Control de cambios

'f_%_éfzf:_;é__RéViSiérj:Ezg':'f i Fecha de Descripcién del cambio
U Nam. :
1| Noviembre 2012 | Actualizacion | ‘SOI.IC.It,Ud de la SEP ylo
revisién general |
. | P Oficio No.
2 | Noviembre 2015 | Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento:  Procesos de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion
Cédigo: |IMER-DAF-PR-STI
Elaboré Reviso

v

Ing. Luis Antogio Vadilio
Molina |

" Subdirector de
Tecnologias de la
Informacién

Autorizo
ﬂ/mf /
c" ,ré
P. Carlos Sumano

Director General |

Direétor de Administracion y
Finanzas |

Fecha de documentacion:

Namero de revision:

'Noviembre 2015 |

02 |
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Procedimiento: Procesos de la Suhdireccion de Tecnologias de la Informacién

Cédigo: | IMER-DAF-PR-STI

La Subdireccion de Tecnologias de fa Informacién, aplica los procesos indicados en el
Manual de Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacién (MAAGTIC), el cual consta de 29 procesos los cuales se listan a continuacién:

ook wh=

o~

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21

IMER-DAF-PR-MAG-55
IMER-DAF-PR-MAG-56
IMER-DAF-PR-MAG-57
IMER-DAF-PR-MAG-58
IMER-DAF-PR-MAG-59
IMER-DAF-PR-MAG-60

IMER-DAF-PR-MAG-61
IMER-DAF-PR-MAG-62
IMER-DAF-PR-MAG-63

IMER-DAF-PR-MAG-64
IMER-DAF-PR-MAG-65
IMER-DAF-PR-MAG-66
IMER-DAF-PR-MAG-67
IMER-DAF-PR-MAG-68
IMER-DAF-PR-MAG-69

IMER-DAF-PR-MAG-70
IMER-DAF-PR-MAG-71
IMER-DAF-PR-MAG-72
IMER-DAF-PR-MAG-73
IMER-DAF-PR-MAG-74

. IMER-DAF-PR-MAG-75

Establecimiento del Modelo de gebierno de TIC.
Planeacion Estratégica de TIC. ,
Determinacién de la Direccién Techolégica.
Administracion de la Evaluacion de TIC.
Administracion de la Seguridad de la Informacion.
Operacion de los Controles de Seguridad de la
Informacion y del ERISC.

Administracion del Portafolic de Proyectos de TIC.
Administracién de Proyectos de TIC.

Operacién del Sistema de Gestién y Mejora de los
Procesos de la UTIC.

Administracion del Presupuesto de TIC.

Administracion para las Conirataciones de TIC.
Administracién de Proveedores de Bienes y Servicios de TiC.
Administracién del Portafolic de Servicios de TIC.

Disefio de Servicios de TIC.

Apoyo Técnico para las Contrataciones de Soluciones
Tecnoldgicas de TIC.

Desarrollo de Soluciones Tecnolégicas de TIC.
Calidad de las Soluciones Tecnolégicas de TIC.
Administracién de Cambios.

Liberacién y Entrega.

Transicion y Mabilitacién de la Operacidn.
Administracién de la Configuracion.
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22. IMER-DAF-PR-MAG-76 Operacion de la Mesa de Servicios.

23. IMER-DAF-PR-MAG-77 Administracion de Niveles de Servicio.

24. IMER-DAF-PR-MAG-78 Administracion de Dominios Tecnelbgicos.

25. IMER-DAF-PR-MAG-79 Administracién del Conocimiento.

26. IMER-DAF-PR-MAG-80 Apoyo a la Capacitacion del Personal de la UTIC.
27. IMER-DAF-PR-MAG-81 Administracion de la Operacion.

28. IMER-DAF-PR-MAG-82 Administracidon del Ambiente Fisico.

29. IMER-DAF-PR-MAG-83 Mantenimiento de Infraestructura.

Objetivo:
General:
Definir los procesos que en materia de TIC y de seguridad de la informacion, regiran a las

- Instituciones, con el proposito de regular y homologar su gestion, independientemente de la
esfructura organizacional con que éstas cuenten. '

Especificos:

1. Proporcionar a las Instituciones procesos simplificados y homologados en materia de TIC y
de seguridad de la informacion, asi como las correspondientes regulaciones para cada proceso.

2. Establecer indicadores homologados que permitan a la SFP medir los resultados de la
gestion de la UTIC, de manera que le sea posible definir estrategias de apalancamiento y apoyo a
las Instituciones que lo requieran.

3. Contribuir a alcanzar una mayor eficiencia en las actividades y procesos institucionales,
mediante la aplicacion del Marco rector de procesos, contenidos en el presente Manual.

Marco Normativo:

Los ordenamientos juridicos referidos en este apartado, se citan de manera enunciativa y no
limitativa.

—

Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos

Caédigo Penal Federal

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal

Ley Organica de la Procuraduria General de la Replblica

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Presupuestic y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Telecomunicaciones

= =2 0 ® N O RN

- D

Ley General de Bienes Nacionales

Pagina | 333



g
" Q

bt At

12.
13.

A
I

22.
23.
04,
25,

26.
27.
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Ley de Seguridad Nacional :

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion

. Reglamento Interior de la Secretaria de ia Funcion Piblica
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Reglamento de Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento para la Coordinacion de Acciones Ejecutivas en Materia de Seguridad Nacional
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracién Pablica Federal.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Puablica Federal.

Lineamientos Especificos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad y
Disciplina del Gasto de la Administracién Publica Federal.

Acuerdo por el que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para la aplicacién y
seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica
Federal. '

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.

Recomendaciones sobre medidas de Seguridad aplicables a los Sistemas de Datos
Personales, emitidos por el entonces Instituto Federal de Acceso a la Informacion.

Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.
Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la

Administracion Piablica Federal.

Alcance: _ _
Direccién de Administracion y Finanzas; Subdireccién de Tecnologias de la Informacion.

Responsabilidades:
Subdireccion de Tecnologias de la Informacidn.
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Procedimiento: Procesos de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién

Codigo: |IMER-DAF-PR-STI

La Descripcion de actividades y demas componentes se desarrollan con lo establecido en
el MAAGTIC y se encuentran debidamente documentados en la carpeta alojada en la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién.

Control de cambios

Revision de aprobacién - Descripcion del cambio
Nim. _ Ll L
N . ) i '
1 Noviembre 2012 | lActualizacion | Solicitud de la SEP yfo
' : revision general |
2 Noviembre 2015 | Actualizacién | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | ISin cambios Revision |
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. Contabilizacién de Ingresos y Egresos derivados de la Gestion
Procedimiento: Econdmico - Financiera de Oficina Centrai y Radiodifusoras
Foraneas

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-84

W AN O —
Norberto Maya
Noriega | )
Subdirector de Finanzas | Directbr de Administracion y
Finanzas
Autorizd
/O// A
—at
C\P. Carlos Lafa Sumano |
Director General |

Fecha de documentacién:  Noviembre 2015 |
Namero de revision: 02,
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Contabilizacion de Ihgresos y Egresos derivados de la Gestion
Procedimiento:  Economico - Financiera de Oficina Central y Radiodifusoras
Foraneas

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-84

Objetivo(s):

Obtener informacion financiera confiable y comparable de los ingresos y egresos realizados por el
fnstituto.

Glosario:

Banco: Institucion que realiza labores de intermediacion financiera, recibiendo dinero de unos
agentes econdmicos (depositos), para darlo en préstamo a otros agentes econdmicos {créditos).
Beneficiario: Persona a la cual se transfiere un activo financiero o a favor de quien se emiie un
titulo.

Cobro: Es la accion inmediata por la cual se pretende obtener la satisfacciéon de una obligacién
cualquiera que fuere ésta.

Ingreso: En el caso del secior publico, son los provenientes de los impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos, financiamientos internos y externos; asi como la venta de bienes y
servicios del Sector Paraestatal. ' :

Interés: Rédito, tasa de utilidad o ganancia del capital, que generalmente se causa o se devenga
sobre la base de un tanto por ciento del capital y en relacion al tiempe que de éste se disponga.
Llanamente es el precio que se paga por el uso de fondos prestables. Son los rendimientos
originados por la concesitn o contratacion de créditos financieros, comerciales y otros.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion Pablica
Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de
Contabilidad Gubernamental; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Pudblicos; Reglamento de la Ley Federal de las Enfidades Paraestatales; Reglamento de la Ley

Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Normas Generales de Informacion
Financiera Gubernamental.
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Referencias:

Péliza cheque; Comprobante de transferencia; Ficha de depoésito; Calendario de transferencias;
Facturas; Pdéliza contable.

Alcance:
Jefatura de Departamento de Contabilidad y Jefatura de Departamento de Tesoreria.

Responsabiiidades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Responsable de la correcta contabilizaciéon de los.
ingresos y egresos del Instituto y de su correcto resguardo.

Jefatura de Departamenio de Tesoreria: Responsable del envio de todo ingreso y egreso que
elabore el instituto, soportado por la documentacion que ampere los mismos.
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Contabilizacion de Ingresos y Egresos derivados de la Gestién
Procedimiento:  Econémico - Financiera de Oficina Central y Radiodifusoras

Foraneas

Caédigo: IMER-DAF-PR-MAG-84

Diagrama de Flujo

Jefatura del Departamento
de Tesoreria

Jefatura del Departamento
de Contabilidad

1

Envia
documenitacion
validada vy
pagada

vy [ =2 |

Recibe, revisa y
concilia
Documentacion

l HEN
Registra

documentacidony
afecta libros

{\ 1=
Captura y archiva
infornmacién

l
C e

Pagina | 339



SEP

SECRETARIA DE
SDUCACIIN PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Contabilizacion de Ingresos y Egresos derivados de la Gestion
Econémico - Financiera de Oficina Central y Radiodifusoras

documentacién y
afecta libros |

gastos por comprobar, eitc.) o realiza la
afectacién de cuentas de orden en numerario
ingresado y numerario dispenible, con el fin de
llevar el control de la cobranza. .

Foraneas
Codigo: IMER-DAF.PR-MAG-84
ETAPA ACTIVIDAD
. Envia ' Envia documentaciéon correspondiente | Jefatura de Departamento
documentacion validada y firma de ejecucion de pago. de Tesoreria
validada y pagada
Recibe, revisa vy | Recibe, verifica y concilia documentacién | Jefatura de Departamento
conciia anexa contra suficiencia presupuestal y | de Contabilidad |
documentacion. autorizaciones correspondientes. |
. |Registra Registra documento y afecta libros (bancos, | Uefatura de Departamento

de Contabilidad |

. Captura y Archiva
Informacion |

Procede a capturar la informacién en el
sistema contable y archiva el acuse. '

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento
de Contabilidad |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Actividad con recurrencia diaria
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~ Contabilizacién de Ingresos y Egresos derivados de la Gestién
Procedimiento:  Econémico - Financiera de Oficina Central y Radiodifusoras

Foraneas

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-84

Anexos

Nombre del Anexo

Proposito

deposito; Calendario de

IMER; Facturas

Paliza cheque; Comprobanie
de transferencia; Fichas de

" transferencias autorizadas al

Documentos fuenie para la
generacion del registro

No aplica

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsab

conservar -

Péliza Contable | |5 afios |

Jefatura de
Departamento de
Contabilidad |

No aplica |

Pagina | 341



Y R
Lo

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Contabilizacion de Ingresos y Egresos derivados de la Gestion
Procedimiento: Econdémico - Financiera de Oficina Central y Radiodifusoras
Foraneas

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-84

Control de cambios

ER_evisién Niam. Descripcién del cam ~ " Motivo(s)
1 Noviembre 2012 | | Actualizacién ESOI.IC.It,Ud de la SEP y/o
: | : revision general |
i~ . : i . i OflCIO No.
2 Noviembre 2015 Actuallza-mon | 7 OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revision |
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. SECEETARIA DE
ELFJCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Contabilizacion de Provisiones

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-85

M

kY

Reviso

LPHorberto Maya

Noriega |

Subdirector de Finanzas |

Direcigr de Administracion y
/  Finanzas |

Autorizo

G.P. Carlos Lara Sumano |

Director General |

Fecha de documentacién:

Namero de revision:

Noviembre 2015 |

02 |
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SECRETARIA BE
EDUCACION PUBLICA.

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Contabilizacion de Provisiones

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-85

Objetivo(s):

Conocer los compromisos contraidos derivados de la gestion econdémica - financiera del Instituto,
asi como reflejar en el gasto el impacto correspondiente.

Glosario:

Catalogo de Cuentas.- Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sistema
contable de una entidad con el fin de identificar sus nombres y/o ndmeros correspondientes,
regularmente sirve para sistematizar la contabilidad de un ente. '
Contabilidad Gubernamental.- Técnica destinada a captar, clasificar, registrar, resumir,
comunicar e interpretar la actividad econémica, financiera, administrativa, patrimonial y
presupuestaria del Estado. Registro sistematizado de operaciones derivadas de los recursos
financieros asignados instituciones™ de la administracién publica, se orienta a la obtencion e
interpretacion de los resultados y sus respectivos estados financieros que muestran la situacion
patrimonial de la administracion publica.

Documentacion Comprobatoria.- Son los documentos originales que generan y amparan los
registros contables de la dependencia o entidad.

Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta ¢ una compra, en el que
aparece la fecha de la operacion, el nombre de la persona compradora, de la persona vendedora,
las condiciones convenidas, la cantidad, descripcion, precio e importe total de lo vendido. Se hace
constar también el nimero de la factura y otros datos adicionales a la operacion.

Guia de Contabilizacién.- Documento en el que establecen los preceptos e instrumentos
necesarios para el correcto registro y control de las operaciones en los libros de la empresa.
Generalmente incluye: catalogo de cuentas, andlisis de movimientos de cada cuenta y ejemplos
de contabilizacién de las operaciones mas frecuentes.
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion Pablica -
Federa; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de
Contabilidad Gubernamental; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Normas Generales de Informacion
Financiera Gubernamental.

Referencias:

Copia de factura; Papel de trabajo; Péliza de egresos; Balanza de comprobacién; Pdliza de Diario.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Contabilidad; Jefatura de Departamento de Programacién y Control
Presupuestal; Jefatura de Departamento de Tesoreria.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Responsable del correcto registro de las cuentas por
pagar del Instituto, asi como del resguardo de las mismas.

Jefatura de Departamento de Programacion y Control Presupuestal: Responsable de la asignacion
presupuestaria y del envié de la documentacion soporte para registro contable.

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Responsable del pago y del envié de la documentacion
soporte al area de contabilidad para su resguardo.
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Procedimiento: Contabilizacién de Provisiones

Cadigo:

IMER-DAF-PR-MAG-85

Diagrama de Flujo
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SECRETARIA DE

EDUCACIGN POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Contabilizacion de Provisiones

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-85

. Envia Envia mensualmente copias de facturas y | Jefatura de
documentacion pedidos para provisionar el  gasto | Departamento de
soporte

correspondiente al mes.

Envia mensualmente, papel de trabajo para
provisionar los conceptos de seguridad social
gue se elaboran con base a ndminas

‘Programacion y Control

Presupuestal

Registra el Gasto |

Contabiliza el gasto en cuentas de resultado
del periodo en que incurre |

Jefatura de

‘| Departamento de

comprobante de pago) |

Contabilidad |
. Turna Turna documentaciébn en original (para su Wefatura de
Documentacion pago) Departamento de
Original Contabilidad
Recibe Turna documentacién en original | Jefatura de
Documentacion (transferencia bancaria, poliza cheque o | Departamento de
Original : '

Tesoreria

. Cancela Provision '

Contabiliza el pago que corresponda para la
cancelacion de provisiones.

Fin del Procedimiento |

Jefatura de
Departamento de
Contabilidad.

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

1 dias
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SECRETARIA DE
BEYGCACHIN PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Contabilizacion de Provisiones
Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-85
Anexos
ﬁombr ' Propé:sga i Codigo del ﬁneg;o"' A

Copia de factura Ampara la operacion | No aplica
realizada ‘
Papel de trabajo Apoya los calculos y registros | No aplica
a realizar
Poliza Cheque o Egresos Sustenta la erogacion de | No aplica
recursos
Balanza de Comprobacion Garantiza que no se | No aplica
dupliquen movimientos
Registros
Tiempo de Cédigo de registro & |
conservacion . conservar identificacion unica- |
Pélizas de Diario | [10 afios | Jefatura de INo aplica

Departamento de
Contabilidad |
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SECRETARIA DR
EDUCACION PUBLICA,

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Contabilizacién de Provisiones

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-85

Control de cambios

Revision Num.  Fechade aprobacion Descripcion de!cam fiofivo(s)
1 Noviembre 2012 Actualizacién | Solicitud de la SEP ylo
: : : ! revision general
~ , | ' Oficio No.
! . ] . . H '
2 Noviembre 2015 | | [Actualizacién | OM/DGICO/0275/2015
2.1 | Noviembre 2015 | | [Sin cambios | Revision |
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SECRETARIA DF.
FDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Administracion de Cadenas Productivas

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-86

fo-Pernandez

or de Administracion y
Finanzas |

rberto Maya
Noriega |

Subdirector de Finanzas | Direc

C.P. Garlos Lara’Sumano |

Director General |

Fecha de documentacion: Noviembre 2015 |

Namero de revision: 02 |
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SECRETARIA DE
EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Proce’dimiento:_ Administracidon de Cadenas Productivas

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-86

Objetivo(s):

Contar con un documento de caracter t&cnico y normativo que sirva de apoyo y consulta g las
diferentes areas del Instituto Mexicano de la Radio, para gestionar el pago de las obligaciones
contraidas por el Organismo, con lfa finalidad de que las y los empleados involucrados en los

procesos descritos desarrollen sus labores con mayor eficiencia y eficacia y cumplir con el
Programa de Cadenas Productivas. :

Glosario:

Cheque: Titulo de crédito expedido a cargo de una institucion de crédito, por quien esté

autorizado por ella al efecto, conteniendo la orden incondicional de pagar una suma de dinero a

la vista, a la o el portador o a la orden de una persona determinada.

Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta o una compra, en el que

aparece la fecha de la operacion, el nombre de la persona y/o empresa compradora, de la

persona y/o empresa vendedora, las condiciones convenidas, la cantidad, descripcion, precio e

importe total de lo vendido. Se hace constar también el nimero de la factura, el nombre de la

persona comisionista o persona agente vendedora, la forma del embarque y otros datos
adicionales relativos a cada operacion. '

Egresos: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacién

de algtn bien o servicio recibido o por algun otro concepto.

Calendario de Pagos: Instrumento que estipula el periodo en que deben ministrarse los fondos

presupuestarios autorizados, necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas del

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Nafin: Nacional Financiera, Institucion de la Banca de Desarrollo.

Cadena Productiva: A los productos y servicios a través del sistema en Internet desarrollado y
administrado por Nacional Financiera, S.N.C., Institucidon de Banca de Desarrollo para, entre
otros aspectos, registrar las cuentas por pagar de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, consultar informacion, intercambiar datos, enviar mensajes de
datos y realizar operaciones financieras.

Cuentas Por Pagar: A ios derechos de cobro a favor de las y los proveedores o contratistas de

las dependencias o entidades de la Administracion Publica Federal, dados de alta en Cadenas
Productivas.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PURLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Proveedor: A las personas que hayan celebrado o celebren pedidos o contratos de

adquisiciones o arrendamientos de bienes muebles, obra publica o servicios con Dependencias
o Entidades. '

Archivo XML: Es la representacion digital de un comprobante fiscal digital, que ampara la
realizacion de un gasto (factura electronica).

- Operador Financiero: A las instituciones bancarias 0 no bancarias, que puedan realizar
operaciones de Factoraje o Descuento Electronico en Cadenas Productivas.

Factoraje o Descuento Electronico: Al acto mediante el cual un intermediario financiero
adquiere la propiedad de las Cuentas por Pagar en Cadenas Productivas.

Marco Normativo:

‘Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales;
Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria; Ley de Contabilidad
Gubernamental; Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal correspondiente;
Cédigo Fiscal de la Federacion; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales;
Regiamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento del
Codigo Fiscal de la Federacién; Reglamento de la Ley de Contabilidad Gubernamental;
Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pdblica Federal para su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo.

Referencias:

Factura; Solicitud de Egresos; Oficio de Pago; Digito Identificador de Nafin; Cheque o
Transferencia; Folio de Cadenas Produciivas.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Tesoreria; Jefatura de Departamentd de Contabilidad:
Subdireccion de Finanzas.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Realizar el alta de las facturas de los proveedores y
programar su fecha de pago.

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Realizar el movimiento contable de lo pagado.
Subdireccion de Finanzas: Revisar y firmar los pagos efectuados.
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SECHETARIA DE
EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Administracion de 'Cadenas Productivas

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-86

<+

. Diagrama de Flujo
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SECRETARIA DE
T EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Cédigo:

Administracion de Cadenas Productivas

IMER-DAF-PR-MAG-86

ETAPA ACTIVIDAD

1. Recibe Recibe oficio y facturas, firma de autorizacion | Subdireccion de Finanzas
facturas y y envia al Jefatura de Departamento de
autoriza Tesoreria para tramitar pago. '

2. FEfectia el alta -

Recibe oficio vy da de alta cuenta de la

Jefatura de Departamento

del persona y/o empresa proveedora en Nafin, en | de Tesorerfa |
proveedor(a) | el programa de cadenas productivas y en las '
en Nafinsa cuentas bancarias. |

3 Revisa : Revisa requisitos fiscales y comprueba en el | Uefatura de Departamento
Factura | portal del SAT la autenticidad de la factura, asi

como corrobora que se tenga el archivo XML,
asi también revisa que tenga oficio de pago,
solicitud de pago y factura original (las
facturas deben de liegar a la Jefatura de
Departamento de Tesoreria a mas tardar en 8
dias, después de ser recibidas en el Instituto).

Si cumple con los requisitos, continda en
etapa 4.

Si no cumple con los requisitos, continua en
etapa 1.

de Tesoreria |

4. Registra en
Cadenas
Productivas |

Registra en el Programa de Cadenas
Productivas de Nafin, imprime el ndmero de
folio de Nafin y anexa a la factura, y registra
en archivo de contro! de Excel. |

}Jefatljra de Departamento de
Tesoreria |

5. Programa Pago

Programa para pago las facturas, las cuales
deben de pagarse 20 después de que son
recibidas y selladas por el Instituto. |

Jefatura de Deparfamento de
Tesoreria

Pégina | 354




S.an%}
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BOUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICAC!ON GENERAL

RESWONSABLE

6. Verifica si la
factura fue
operada |

Entra al Programa de Cadenas Productivas de
Nafin y verifica que facturas fueron operadas
por alguna persona y/o empresa intermediaria
financiera. | ‘

Jefatura de Departamento de
Tesoreria |

/. Pagaala
persona y/o
empresa

proveedora |

Paga el dia de su vencimiento (20 dias

después de ser recibidas por el Instituio),
mediante transferencia bancaria a la persona
y/o empresa proveedora beneficiaria.

Jefatura de Departamento de
Tesoreria

8.Pagaala
persona
intermediaria
financiera |

Imprime el reporte de pago de Nacional
Financiera, si hubiera alguna factura operada
segun la o el operador financiero, al cual se le
paga esta factura al dia siguiente de ser
operada, por medio de transferencia bancaria.

Jefatura de Departamento de
Tesoreria

9. Envia a
Contabilidad |

Envia transferencia bancaria, oficio de pago y
factura a la Jefatura de Departamento‘ de
Contabilidad para su registro y resguardo.

Jefatura de Departamento de
Tesoreria

10. Firma
transferencia |

Recibe transferencias bancarias de los pagos
de personas y/o empresas proveedoras, firma

las mismas y regresa a la Jefatura de |

Departamento de Tesoreria. |

Subdireccién de Finanzas

11. Recibe
transferencias y
envia a
Contabilidad |

Recibe transferencias bancarias de los pagos
efectuados a personas y/o empresas
proveedoras, elabora oficio y envia a la
Jefatura de Departamento de Contabilidad.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento de
Tesoreria |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

2 dias
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Administracion de Cadenas Productivas

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-86

Anexos

Nombre del Anexo

lverificar el registro de Ia
cuenta por pagar en
Cadenas Productivas | .

Factura Documento que soporta el | No aplica
registro realizado

Solicitud de Egresos (Pago) | Documento en el cual se | No aplica |
plasman las firmas de
autorizacion del pago |

Oficio de Pago | Herramienta de control para | No aplica |
poder liberar el envidé de
recursos |

Digito Identificador Nafin | Herramienta de control, para ;| No aplica |

Registros

e R

‘Documentos de Trabajo

Tiempode
conservacion :

. conservar

i ‘Rigsponséb?é de

Transferencia o cheque | 5 aftos Jefatura de No aplica
del Egreso (pago) Departamentoc de
) Contabilidad
Folio en el Programa de | 5 afios | Jefatura de No aplica |
Cadenas Productivas | Departamento de
Tesoreria |
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SECRETARIA DE
FDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Administracion de Cadenas Productivas

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-86

Control de cambios

Fecha de aprobacion .

del cambio

1 Noviembre 2012 | | Actualizacion LSOI_IC.It,Ud de la SEP ylo
' revision general
. T Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OMDGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revisién

Pagina | 357




SECRETARIA DE
FEHIECACESN PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Administracion de Inversiones en Valores

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-87

! T
Noriega |
Subdirector de Finanzas |

G
" Finanzas |

Autorizo

ﬁ% )
\\7"

CR._Carlos Lara Sumano |

Director General |

Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015 |

Numero de revisién: 102 |
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SECHETARIA B8
EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Administracion de Inversiones en Valores

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-87

Obijetivo(s):
Establecer las politicas y lineamientos de caracter general, para la administracién y seguimiento
de la estrategia de inversion, optimizacion y rentabilidad de la disponibilidad financiera que se

realicen en moneda nacional y otros recursos ajenos que opere el Instituto Mexicano de la
Radio.

Glosario:

Calificadora de Valores: Empresa independiente que de manera objetiva y profesional y sin
conflicto de intereses, califica cuantitativa y cualitativa los titulos y/o valores emitidos.
Disponibilidades Financieras: A los recursos financieros que las Entidades mantienen en caja,
depositos o inversiones, hasta en tanto son aplicados a cubrir su flujo de operacion o gasto.
Horizonte de Inversién: Plazo de los valores invertidos y/o liquidez de estos.

Intermediario Financiero: Las Instituciones Financieras contratadas por las Entidades para
canalizar sus operaciones de inversion.

Lineamientos: Los Lineamientos para el Manejo de las Disponibilidades Financieras de las
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal.

Liguidez: Facilidad para disponer de los recursos invertidos.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.
Entero: Importe ganado por el aumento de los valores de inversion en el mes.

Inversiones en Valores: Importe del capital invertido en valores gubernamentales del gobierno
federal. ,

Linea de Captura: Documento referencia para el page de un concepto a la Tesoreria de la
Federacion. ' :

Marco Normativo:

Ley Organica de la Administracidn Publica Federal; Ley Federal de Presupuesio vy
Responsabilidad Hacendaria; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley General de
Titulos y Operaciones de Crédito; lLey de Instituciones de Crédito; Ley General de
Organizaciones y Actividades Auxiliares de Crédito; Ley del Mercado de Valores; Ley Federal de
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; Reglamento de la Ley Federal de

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Oficic Circular N° 102-B-130 de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, en
referencia al Articulo 301 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Referencias:

Cartera de fondos de inversion; Reporte de inversién y Linea de captura.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Contabilidad; Jefatura de Departamento de Tesoreria; Jefatura de
Departamento de Programacion y Control Presupuestal; Subdireccién de Finanzas.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Verificar contra los estados de cuentas las
inversiones y eI manejo correcto de los fondos.

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Realizar la compra y venta de fondos conforme los
recursos solicitados de cada mes.

Jefatura de Departamento de Programacion y Contro! Presupuestal: Reportar a la Secretaria de
Hacienda a través del Sli (Sistema Integral de Informaciéri) el movimienio de los fondos.
Subdireccién de Finanzas: Verificar mediante la compra y venta de fondos mediante los repories
enviados por la Jefatura de Departamento de Tesoreria.
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EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Administracion de Inversiones en Valores

Cédigo:

IMER-DAF-PR-MAG-87

Diagrama de Flujo
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SECRETARIA DE

EOUCATION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Administracion de inversiones en Valores

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-87

necesidades

decision de comprar y/o de vender fondos de

ETAPA RESPONSABLE
Revisa Revisa e imprime el saldo diario en inversiones Jefatura de
saldo diario | en valores del Instituto. Departamento de
Tesoreria |
2. lidentifica Identifica las necesidades financieras y toma la | Jefatura de

Departamento de .

financieras | inversion, de acuerdo a la normatividad | Tesoreria |
aplicable vigente. |
. Imprime _ Imprime el comprobante de la institucion | Jefatura de
comprobante | | financiera, de la compra Yy/o venta Departamento de

correspondiente. |

Tesoreria |

. Registra reporte
de inversiones |

Registra en Excel en el reporte de inversiones

para el calculo del entero generado en el mes,
por los fondos de inversion del Instituto. |

Jefatura de
Departamento de
Tesoreria |

. Determina
rendimientos |

Determina al final del mes el pago del entero
(rendimientos ganados en los fondos de
inversion). |

Jefatura de
Departamento de
Tesoreria |

. [Realiza pago de
rendimientos a
TESOFE |

Elabora linea de captura en la Tesofe y emite el

pago del mismo a la Tesorerfa de la Federacion.

Jefatura de
Departamento de
Tesoreria |

. [Imprime 3
comprobante

Imprime comprobante y pasa a firma de la
Subdireccion de Finanzas para su autorizacion. |

Jefatura de
Departamentc de
Tesoreria |

. Recibe
comprobante y
firma de
autorizacion |

Recibe comprobante y firma de autorizacion y
regresa a la Jefatura de Departamento de
Tesorerfa. |

Subdireccién de Finanzas
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EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

ACTIVIDAD |

9. Turna reporte
de inversion
mensual |

Recibe y turna la transferencia del pago del
entero, junto con el reporte de inversion
mensual (Excel)} a la Jefatura de Departamento
de Programacion y Control Presupuestal. |

Jefatura de
Departamento de
Tesoreria |

10. Registra reporte
de inversion
mensual |

Registra y turna al Jefatura de Departamento de
Tesoreria.

Jefatura de
Departamento de
Programacién y Control
Presupuestal |

11.\Avisa del pago
y Turna
documentacién
a la Jefatura de
Departamento
de Contabilidad |

Entrega a la Jefatura de Departamento de

Contabilidad la documentacién soporte y da
aviso del pago a la Subdirecciéon de Tesoreria
de la SEP durante los primeros 5 dias de cada
mes.

Fin del Procedimiento |

Jefatura de
Departamento de
Tesoreria |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

1 dia
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SECRETAEIA DE
ERUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Administracion de Inversiones en Valores

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-87

Anexos

beneficios generados por las
inversiones |

Cartera de fondos de inversion || Proporcionar informacion de | No aplica |
opciones de Instituciones de
fondos de inversién

Reporte de Inversion | Dar evidencia de los | No aplica

Registros

mentos de

- Tiempode -
onservacion -

Unica

Reporte de
inversion y linea
de captura

5 afios | Jefatura de
Departamento de
Contabilidad |

No aplica |
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SECRETAREA DE
FORICACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Administracion de Inversiones en Valores

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-87

Control de cambios

Revision Num. = Fecha de aprobaciol

o . ' | Soliitud de la SE

1! Noviembre 2012 | | Actualizacion | Soficitud de la SEP y/o
: : : revision general |

2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios |

Revision |
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SECRETARIA DE
EDUCATION FUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Aplicacién de Ingresos

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-88

A

B, rtO \
Noriega

'Subdirector de Finanzas |

Finanzas

Autorizo

C.P\Carlos Lar&"Sumano ;

Director General |

Fecha de documentacion:

Nitmero de revision:

Noviembre 2015 |

02

Htargns
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SECHETARIA DX
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Aplicacion de Ingresos

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-88

Objetivo(s).
Consofidar y registrar en los sistemas bancarios y contables, los ingresos en efectivo, cheque y

depésitos directos, que el Instituto Mexicano de la Radio obtiene en las diferentes radiodifusoras
foraneas y los que se captan en su oficina central.

Glosario:

Recibo: Es una constancia que sirve para certificar que se ha pagado por un servicio o producto. A
veces también tiene la funcién de control fiscal.

Pago: El Pago es un acto juridico bilateral, que consiste en la entrega de la cosa debida, la
realizacion o la abstencion del hecho prometido.

Depodsito Bancario: Es el pago que realiza un tercero directo en una institucion financiera, en
~ efectivo o por medios elecirdnicos. ‘

Cobranza: Es una cuenta que presenta el derecho (exigible) que tiene la entidad de exigir a las y los
suscriptores de los titulos de crédito el pago de su adeudo {documentado) derivado de venta de
conceptos diferentes de las mercancias o la prestacion de servicios a crédito; es decir, presenta un
beneficio futuro fundadamente esperado.

Conciliacion: Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el objeto
preciso de establecer y tomar en consideracion las discrepancias que existen enire dos o mas
cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.

Banco: Institucion que realiza operaciones de banca, es decir es prestatario y prestamista de crédito;
recibe y concentra en forma de depositos los capitales captados para ponerlos a disposicion de
quienes puedan hacerlos fructificar.

Péliza: Conirato de seguros. Documento en el que se libra una orden para recibir o cobrar algun
dinero. En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operacién con todos sus
_ pormenores. Documento que acredita o legitima las mercancias que se infroducen o lievan de un
almacén.

Saldo: Es la diferencia entre la suma de movimientos deudores y la suma de movimientos
acreedores de una cuenta. Si el movimiento deudor es mayor, la cuenta tendrd un saldo deudor;
contrariamente si el movimiento acreedor es mayor, el saldo sera acreedor.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Marco Normativo:

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Reglamento Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Presupuesto de
Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal correspondiente; Acuerdo por el que se expide el
Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica Federal.

Referencias:

Estado de cuenta bancario; Control de Recibos de Caja; Conciliacion Mensual de Ingresos.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Tesoreria; Departamento de Contabilidad; Area que efectda el pago;
Area responsable del depésito.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Realizar el registro contable de los ingresos aportados por
los clientes del Instituto Mexicano de la Radio.

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Realizar los recibos de caja de los dep(’)sitos realizados a las
cuentas del Instituto Mexicano de la Radio.

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza: Notificar a la Jefatura de Departamento de
Tesoreria de ingresos son cobranza.
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SECEFTARIA DE
ESUCACHIN PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Aplicacion de Ingresos

Cdodigo: IMER-DAF-PR-MAG-88

Diagrama de Flujo
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SECRETARLA DE
EDUCATEIN PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Aplicacion de Ingresos

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-88

- ACTIVIDAD

_RESPONSABLE

1.

Efectia deposito

Entrega la cantidad a pagar, sefialando

concepios de pago  (credenciales,
llamadas telefonicas, ofros ingresos y
cobranza).

Si es en efectivo, continla en etapa 2.

Si no es en efectivo, continda en etapa 8.

[Persona que efectla el
depdsito

Elabora y entrega
recibo

Elabora recibo de caja a nombre de la
persona gue deposita en original (Persona
que efectiaa el pago) y 2 copias (Jefaturas
de Departamento de Tesoreria vy
Contabilidad), sella, firma y entrega recibo
a la persona que efectia el pago. |

Wefatura de Departamento
de Tesoreria

Recibe efectivo y
lo custodia .

Recibe la cantidad de pago y la custodia
en caja. |

Uefatura de Departamento
de Tesoreria |

f-Y

. Registra ingreso |

Registra en el sistema de Tesoreria, los
datos correspondientes al ingreso de la
caja. |

ja. |

Jefatura de Departamento
de Tesoreria |

Deposita en banco
y recibe

Deposita en el banco a mas tardar el dia
siguiente habil, los importes recaudados,

Wefatura de Departamenio
de Tesoreria

comprobante | resguardando la ficha del banco.
6. Enviadocumentos | Tuma la ficha de depésito y la |Wefatura de Departamento
para registro y documentaciébn  comprobatoria a l1a | de Tesoreria

controt |

Jefatura de Departamento de Contabilidad,
para su registro y control, recaba acuse de
recibo.

Pagina | 370




EP

SECRPTARIA DF
EDUCACION PUBLICA
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7. [Concilia con la Realiza conciliacion con la Jefatura de | Jefatura de Departamento
Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza de la | de Tesoreria |
Departamento de | copranza correspondiente. |
Creditoy
Cobranzas

8. ldentifica el Identifica el deposito en el estado de | Jefatura de Departamento
deposito | cuenta, cuando son depositos directos a la | de Tesoreria |

cuenta bancaria del IMER. |
9. Informa al area Informa a la Jefatura de Departamento de | Jefatura de Departamento
responsable | Crédito y Cobranza o al &rea responsable | de Tesoreria |
del depdsito para efectuar el reporte de
cobranza o el oficio.
10. Efectda reporte de Realiza el reporte de cobranza y turna al | Departamento de Créditoy -
- cobranza Jefatura de Departamento de Tesoreria. | | Cobranza |
11. Emite recibo | Realiza el recibo correspondiente y turna | Jefatura de Departamento
' al Departamento de Crédito y Cobranza o ! de Tesoreria |
Area correspondiente. |
12. Registra depdsito | Realiza el registro correspondiente del | Jefatura de Departamento
depésito efectuado, en el sistema de | de Tesoreria |
Tesoreria. |
13. Registra depdsito y | Envia a la Jefatura de Departamento de Departamento de

conserva
documentos |

Contabilidad copia del depésito, recibo y
reporte de cobranza para su registro
correspondiente.

Fin del Procedimiento

Contabilidad

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:
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SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Aplicacion de Ingresos

Cdédigo: IMER-DAF-PR-MAG-88

Propésito | Codigo del Anexo
Control de recibos de caja | Concentrado  mensual  de No aplica |
ingresos del Instituto
Estado de Cuenta Bancario Herramienta de control para | No aplica |
' poder comprobar los depésitos
efectuados por terceros a la
cuenta del IMER

Regisfros
ﬁgcument?wt% Tiempo de esponsable de: ligo de regis tro o
P ' ; “conservacion < conservar dentificacion Gnica
Control de recibos | 5 afios | Jefatura de No aplica |
de caja | : Departamento de
Tesoreria |
Conciliacion 5 afos | Jefatura de No aplica |
Mensual de los Departamento de Credito
Ingresos | | y Cobranza
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SECRETARIA B2
EIFGCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Aplicacion de ingresos

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-88

Control de cambios

Revision Nam: | Fecha de aprobacion ion del cambio
. ; : Sol 1
11 Noviembre 2012 Actualizacién | Policitud de la SEP ylo
' ! revisién general |
n ' ; Oficio No.
[ IR H | . .r ! 1
2| iNov;embre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015 |
2.1 | Noviembre 2015 = | Sin cambios | Revision |
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SECRETAR{A DE
EDUCATION PORICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Aplicacion de Solicitud de Pago

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-89

Jor de Administracio
Finanzas | -

CR_Carlos.Lafa Sumano |

Director General |

Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015

Numero de revision: 02 |
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SECRETARIA DE
ERUCATION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Aplicacion de Solicitud de Pago

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-89

Objetivo(s): _

Realizar los diferentes tramites de los pagos como son: a las y los servidores publicos, impuestos,
free lance, viaticos, gastos a comprobar, efc., de manera eficiente y oportuna, asi como el control
de los mismos, a efecto de que la informacién que se genere en el sistema contable del Instituto

Mexicano de la Radio, sea confiable, veraz y oportuna de acuerdo con las disposiciones
establecidas.

Glosario:

Caja: Cuenta que sirve para asentar las entradas y salidas de dinero. Libro de Caja en el que se
anota detalladamente el movimiento de fondos. Existencias en efectivo en una oficina,
dependencia o entidad encargada de efectuar los cobros, los pagos y en general el manejo de
fondos.

Cheque: Titulo de créditc expedido a carge de una institucidn de créditc, por quien esté
autorizado por ella al efecto, conteniendo la orden incondicional de pagar una suma de dinero a la '
vista, al portador o a la orden de una persona determinada. Orden de pago dirigida a un banco,
contra los fondos poseidos por la o el girador. La orden de pago puede ser nominativa o al
portador. : 7

Cheque Certificado: Aquél sobre el cual fa institucién librada certifica que existen en su poder
fondos suficientes para pagarlo. La sola firma del banco girado, puesta en el cheque, hace las
veces de certificacion.

Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo; ejemplos: una
factura pagada, un cheque cancelado, un recibo de caja chica, una copia al carbdn de un cheque.
Documento que sirve como evidencia de la autoridad que se tiene para auiforizar un desembolso
en efectivo. Ejemplos: una factura aprobada de una persona y/o empresa proveedora, una
nomina.

Factura: Documento que se expide para hacer consfar una venta, en el que aparece la fecha de
la operacidon, el nombre de la persona yfo empresa compradora, de la persona y/o empresa
vendedora, las condiciones convenidas, la cantidad, descripcion, precio e importe total de o
vendido. Se hace constar también el nimero de la factura, el nombre de! perscnal comisionista o

personal agente vendedor, la forma del embarque y ofros datos adicionales relativos a cada
operacion.
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Egresos: Erogacién o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacion

de alguin bien o servicio recibido o por algun otro concepto.

Viaticos: Los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian transporte
local, alimentacidn, hospedaje, servicio de internet, fax, fotocopiado, llamadas telefénicas,
propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros.

Archivos XML: Es la representacion digital de un comprobante fiscal digital, que ampara Ia
realizacion de un gasto (factura electrénica).

Calendario de Pagos: Instrumento que estipula el periodo en que deben ministrarse Ios fondos
presupuestarios autorizados, necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas del
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Marco Normativo:

Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales;
Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria; Ley de Contabilidad Gubernamental,
Cédigo Fiscal de la Federacion; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales;
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento del

Codigo Fiscal de la Federacion; Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Referencias:
Solicitud de Pago; Oficio de pago; Transferencia o Cheque.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Contabilidad; Jefatura de Departamento de Tesoreria; Jefatura de

Departamento de Programacnon y Control Presupuestal; Persona Beneficiaria; Subdireccion de
Finanzas.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Realizar el registro contable del pago, asi como su
poliza correspondiente.

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Verificar que la factura cumpla con los requisitos fiscales, -
tramita su alta en Cadenas Productivas y reallzar el pago de la misma cual el plazo de los veinte
dias habiles quede vencido.

Jefatura de Departamento de Programacion y Control Presupuestal: Verificar la disponibilidad de
recursos, aplicandole la partida correspondiente.

Subdireccion de Finanzas: Autorizar el pago de la factura y/o recibo.
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SECRETARIA DF
EDUCATION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Aplicacion de Solicitud de Pago

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-89

Diagrama de Flujo
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

" Procedimiento:

Aplicacion de Solicitud de Pago

Cadigo:

IMER-DAF-PR-MAG-89

ETAPA - .

_ ACTIVIDAD

1.

Recibe y verifica
documentacion |

Recibe y verifica que la documentacion
soporte del egreso (factura, archivos XML,
oficio y solicitud de pago) corresponda a la
persona beneficiaria, cuente con partida
presupuestal firmada asi como firma en la
solicitud y factura por el Direccion y/o
Subdireccion de Area.

Si procede, continda en etapa 2.

Si no procede, devuelve documentacién por
oficio al area solicitante y pide la entrega de
la documentacion correcta en un lapso no
mayor a 24 horas, en caso de que la
documentaciéon esté mal o le falte algin
documento indispensable para pago. |

Jefatura de
Departamento de
Tesoreria

'Elabora cheque o
transferencia y
envia para
autorizacion |

Se elabora pdliza de cheque en original y
tres copias Yo transferencia bancaria,
turnandose copia para su firma y autorizacion
por la Subdireccién de Finanzas. |

Uefatura de
Departame_nto de
Tesoreria

Firmade
autorizacion |

Recibe cheques y/o trasferencias bancarias,
revisa y firma de autorizacién y regresa al
Jefatura de Departamento de Tesoreria.

Subdireccion de
Finanzas |

Recibe cheque o
transferencia
firmada y turna
para pago |

Recibe cheque y/o trasferencias bancarias, y
turna a caja para el pago respectivo, (el
tiempo maximo que permaneceran los
cheques en caja sera de 90 dias y en transito
1 afio, a partir de la fecha de emisidn, una
vez ftranscurrido dicho plazo seran
cancelados). | ‘

Jefatura de
Departamento de
Tesoreria |
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RESPONSABLE : =

5. Recibe cheque o
transferencia
firmada

Recibe cheque y firma de recibide la pdliza
cheque, previa identificacion con documento
oficial, IFE, Cartilla, Cédula Profesional, etc. |

Persona Beneficiaria |

6. Registraen el

Registra en el sistema de Tesoreria el

Jefatura de

transferencia o
pbliza cheque ;

bancaria a la Jefatura de Departamento de
Programacion y Control Presupuestal.

sistema de cheque y/o trasferencia pagada a la persona | Departamento de
Tesoreria | y/o empresa interesada, sefalando fecha y | Tesoreria
‘ntmero de cheque y/o trasferencia. |
7. Entrega Entrega pdliza cheque vy/o trasferencia | Jefatura de

Departamento de
Tesoreria |

8. Afecta
presupuestalmente
y regresa |

Recibe ejecuta a su presupuesto ejercido y
regresa a la Jefatura de Departamento de
Tesoreria.

Jefatura de
Departamento de
Programacion y
Control Presupuestal |

9. Recibe yenvia ala
Jefatura de
Departamento de
Contabilidad para
registro en su

Recibe y entrega documentacion de polizas
cheques y/o trasferencias a la Jefatura de
Departamento de Contabilidad, mediante
oficioc de forma diaria, para el registro

Jefatura de
Departamento de
Tesoreria

Fin del Procedimiento |

Sistema | correspondiente. |
10. Recibe, registra y Recibe, registra y resguarda. Jefatura de
resguarda | Departamento de

Contabilidad |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

2 dias
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Procedimiento: - Aplicacion de Solicitud dé Pago

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-89

odigo del Anexo.

Solicitud de Pago con
documentacién soporte |

Documento que contiene Tas | No aplica |

firmas de auforizacion para
que se lleve a cabo el pago |

Oficio de Pago |

Notificar que el pago tiene | No aplica |

que realizarse, ya que el bien
o el servicio ya fue recibido
por el Instituto |

Registros

Documentos de Tiempode - Responsable de | Cédié?c;m}jfe registro:
" Trabajo nservacion - conservar : lentifica
Transferencia o 5 afios | Jefatura de No aplica |

cheque del Departamento de

Egreso (pago) | Contabilidad |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Aplicacion de Solicitud de Pago

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-82

Control de cambios

Motivo_:(.:s)

\Revision Num. . Fecha de aprobacion

o : . iSolici |
1 Noviembre 2012 | | Actualizacién ‘ O.IG-['t’ud de la SI%P vlo
revision general |
) e o Oficio No.
2 Nov‘iembre 2015 | | |Actualizacién | OMDGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | |Sin cambios | Revision '
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  [Elaboracién, y Control de las Facturas de Clientes

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-90

ministracion y
Finanzas

G Carlos Lar& Sumano
Director General |

Fecha de documentacion: Noviembre 2015 |

Numero de revision: 02 |
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Procedimiento: Elabordcién, y Control de las Facturas de Clientes

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-90

Objetivo(s):

Elaborar la facturacién elecirénica de los servicios otorgados. por el Instituto Mexicano de la
Radio, para realizar el tramite de cobro en forma oportuna. Contar con elemenios tecnicos
necesarios, para evitar un cobro improcedente al cancelar oportunamente la facturacion de los
servicios contratados que no se realizaron. Contar con informacion técnica necesaria que refleje
la facturacién emitida en periodos mensuales, que sirve de apoyo para la toma de decisiones.

Glosario:

ODF.- Orden de Facturacion.

Facturas: Documento fiscal que sirve de comprobante de gasto para el cliente, emitido de
conformidad con las disposiciones fiscales aplicables.

Nota de Crédito: Documento fiscal, comprobante de disminucidn o cancelacion de una factura,
emitido de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables.

Acuse de recepcién o contra recibo: Documento que comprueba la recepcion de ia factura
por parte del cliente.

Contrato o convenio: Documento legal que |nd|ca las obligaciones entre la persona ylo
empresa prestadora del servicio y el cliente.

Consecutivo de facturacion: Documento que relaciona la totalidad de las facturas.

Orden de servicio o presupuesto: Documento elaborado por Comercializacion con el cual
informan a los clientes el imporie a pagar por el servicio requerido.

Tarifas: Importe que el cliente debe pagar por los servicio que presta el Instituto, son
autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Sistema de Facturacion: Software que utiliza el Instituto para la realizacién de las facturas
electrénicas, de conformidad con lo establecido por el Servicio de Administracion Tributaria.
Archivo .xml: Archivo no modificable que se crea al hacer la factura electronica, de
conformidad con lo establecido por el Servicio de Administracién Tributaria.

Marco Normativo:

Ley del impuesto sobre la Renta.; Ley del Impuesto al Valor Agregado; Cédigo Fiscal de la
Federacion; Manual de Organizacion del IMER; Lineamientos de Comercializacion.
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Referencias:

Orden de servicio o presupuesto; ODF; Facturas; Archivo .xml; Consecutivo de facturacion.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza; Subdireccion de Mercadotecnia y Jefatura de
Departamento de Contabilidad.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza. Elaborar la facturacién y notas de crédito
solicitadas. '

Jefatura de Departémento de Contabilidad y Direccién de Radiodifusoras. Solicitar la facturacion
y notas de crédito por medio de la ODF correspondiente.
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Procedimiento:  Elaboracién, y Control de las Facturas de Clientes

Caodigo: IMER-DAF-PR-MAG-90

Diagrama de Flujo

Departamento de Crédito y Cobranza Subdireccion de Ventas ~ | Departamento de Contabilidad

INICIO

v|1

Solicita facturas.

v 2
Recibe , verifica y
" capturade ODF. ¢

Recibe facturas
para su registro.

FIN
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EDLCAGION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Elaboracién, y Control de las Facturas de Clientes

Caodigo: IMER—DAF-PR-MAG-QO

- RESPONSABLE

1. Solicita facturas Solicita las facturas electronicas s6lo en | Subdireccion de
caso de que el cliente haya firmado el | Comercializacion
conirato, orden de servicio o presupuesto
0 en su caso exista un pago anticipado.

2. Recibe y verifica y Recibe de la Subdireccién de Continuidad | Jefatura de
capturade ODF'spara |y Enlace Operativo, originales de las | Departamento de
emitir factura locales. | | grdenes de facturacion, verifica que estén | Crédito y Cobranza

debidamente requisitados, firma del '

cliente y monto de las tarifas, descuentos
y bonificaciones e importe, Captura los
datos del cliente en el sistema de
facturacion y realiza la factura electrénica,
imprime (archivo PDF Y XLM asi como
validaciones ante el SAT. Se envia al
cliente seglin sea el caso.

3. Recibe facturas parasu | Recibe Oficio con su copia respectiva de | Jefatura de
registro | las facturas elaboradas para su registro. Departamento de
Fin del Procedimiento | ' Contabilidad |

TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias
EJECUCION:
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Procedimiento:

Elaboracién, y Control de las Facturas y Clientes

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-90

Consecutivo de Facturacion |

Sirve para llevar un control | No aplica |
de las ventas de clientes

Registros

Tiempo de
-conservacion

ODF |

5 afios

Jefatura de No aplica
Departamento de
Crédito y Cobranza |

Ordenes o
presupuestos |

5 afios

Jefatura de No aplica
Departamentio de
Crédito y Cobranza

Facturas |

5 afios

Jefatura de No aplica
Departamento de
Crédito y Cobranza |

Archivo .xml |

5 aflos |

Jefatura de No aplica |
Departamento de
Crédito y Cobranza
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EDUCACION PUSBLICA 7
GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADCS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Procedimiento Elaboracidn, y Control de las Facturas de Clientes

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-90

Control de cambios

. . R
Revision i Fecha'd

robacion - Descripcion del camb
Num. e :

1] Noviembre 2012 | Actualizacion | Solicitud de la SEP y/o
: revision general |

. Oficio No.

iy | . ‘[ . .y i .

2 | Noviembre 2015 Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015 |

1 Noviembre 2015 Sin cambios Revisién
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Verificacion, T_re'?m'ite y Control 'de Cgbranza a os Clientes por
Venta de Servicios Local y Foranea |

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-91

i

=Hbrberto Maya
~ Noriega |
Subdirector de Finanzas |

Autorizd

C.P Carlos | ars Sumano

Director General |

Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015 |

Numero de revision: 02 | ’i
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Verificacion, Tramite y Control de Cobranza a los Clientes por

Pr imiento: i :
ocedimiento Venta de Servicios Local y Foranea |

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-91

Objetivo(s):

Aseguraf la recuperacion y administracion oportuna y eficiente de la cartera de clientes del
Instituto Mexicano de la Radio, a través de mecanismos que permitan la adecuada gestion de
cobranza. '

Glosario:
ODF.- Orden de Facturacion.

Factura: Documento fiscal que sirve de Comprobante de gasto para el cliente, emitido de
conformidad con las disposiciones fiscales aplicables.

Acuse de recepcion o contra recibo: Documento que comprueba la recepcion de la factura
por parte del cliente.

Contrato: Documento legal que indica las obligaciones enire la persona y/o empresa
prestadora del servicio y el cliente.

Reporte de cobranza analitica: Documento que integra los pagos diarios realizados durante
un mes por pago de facturas.

Antigiiedad de saldos: Reporte que muesira los dias de atraso en pago, desde la fecha de la
factura.

Consecutivo de facturacion: Documento-que relaciona la totalidad de las facturas.

Marco Normativo:

Ley del Impuesto sobre la Renta.; Ley del Impuesto al Valor Agregado; Cddigo Fiscal de la
Federacién; Manual de Organizacion del IMER; Lineamientos de Comercializacion.

Referencias:

Estado de Cuenta por Cliente; Consecutivo de facturacién; Reporte de cobranza.
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Alcance:

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza; Clientes; Jefatura de Departamento de
Tesoreria; Radiodifusoras Foraneas; Comisionistas y Direccién de Comercializacién y
Mercadotecnia.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza: Verificar los vencimientos de las facturas
para verificar los cobros.

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Verificar los depositos y avisar a credito y cobranza
para su registro y control.

Gerencias de Radiodifusoras Foraneas y Comisionistas. Enviar la documentacion que avale la
cobranza. '
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Procedimi ento: Verificacién, Tramite y Control de Cobranza a los Clientes por

Venta de Servicios Local y Foranea |

3
Recibe acuse

Recibe la factura

v =]

Programa cobro
de facturas

[5]

Entrega acuse

[ OU—

& |

Realiza el pago de

¥

[7 ]

Realiza reporte

la factura

éEs eon

A

de cobranza

FIN

cheque?

Cddigo: IMER-DAF-PR-MAG-91
Diagrama de Flujo
Gerencias de las
Departamento de Crédito y Cobranza Departame '}to de Cliente Radiodifusoras Foraneas y
Tesoreria [
Comisionistas

INICIO

E 1
Entrega de
facturas.

| =
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Gerencias de las
Depar.tamer::to de Cliente | Radiodifusoras Foraneas y
Tesoreria Comisionistas

T

Informa depositos

Departamento de Crédito y Gobranza

| 53

Realiza reporte de
cobranza

l

Recibe y registra y
reporie de
cobranza y solicita
se elabore el
recibo de caja.

+ 1

Concentra
diariamente
doecumentos
gestionados

[12]

Son
responsables
de la cobranza

Venta
directa

Y

Sl

IEEN

Recibe reportes
quincenales.

y 14

Llama via
telefonica a
foraneas en caso
de dudas

l 15

Elabora y envia
censecutivo de
facturacion

| ]

Emite y envia
antiguedad de
saldos
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Verificacion, 'I:regm_lte y Control ’de C?branza a los Clientes por
Venta de Servicios Local y Foranea |

Cédigo:  IMER-DAF-PR-MAG-91

. [Entrega de facturas |

Clasifica y programa la entrega de las
facturas de acuerdo al calendario de
recepcion del cliente o de acuerdo a lo
estipulado en la orden de facturacion
(ODF). |

Jefatura de Departamento
de Credito y Cobranza |

Recibe la factura |

Recibe la factura por correo electronico y

confirma de recibido o recibe de manera
impresa a peticion suya y seila y/o firma el
acuse y en su caso proporciona el contra
recibo.

Si se recibié correctamente, continua en
etapa 4.

Si no se recibid correctamente, notifica a
Comercializacion.

Fin del Procedimiento |

Clientes |

Recibe acuse |

Recibe acuse electrénico de la factura o si
es el caso el acuse sellado y/o firmado,
y/lo contra recibos y resguarda
temporalmente en documentos por cobrar
hasta la fecha de pago. |

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza |

4,

Programa cobro de
facturas |

Programa el cobro de las facturas de

acuerdo a lo estipulado en los contratos de
prestacion de servicios, fechas indicadas
por los clientes y/o indicada por la Direccién
de Comercializacion y Mercadotecnia. |

iJefaturé de Departamento
de Crédito y Cobranza |
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ETAPA

RESPONSABLE -

Entrega acuse

Entrega al cliente el acuse de la factura y/o
contra recibos para su trdmite y cobro, en
caso de que sea el pago por medio de
cheque.

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza

Realiza el pago de la
factura

Realiza el pago de la factura.
Si es con cheque, contintia en etapa 7.
Si no es con cheque, continda en etapa 8.

Cliente

Realiza reporte de
cobranza

Verifica que factura se estd pagando con el
respectivo cheque, generando un reporte de
cobranza, el cual se entrega junto con el
cheque a la Jefatura de Departamento de
Tesoreria para que emita recibo de caja
correspondiente.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza

Informa depositos

Informa diariamente via electrénica al
Jefatura de Departamento de Crédito y
Cobranza los depositos efectuados por el
cliente via transferencia elecirénica. |

Jefatura de Deparfamento
de Tesoreria |

Realiza reporte de
cobranza

Verifica que factura se esta pagando,
elaborar un reporte de cobranza,. el cual
enfrega a la Jefatura de Departamento de
Tesoreria para que se emita y proporcione el
recibo de caja correspondiente.

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza

10.

Recibe, regisira
reporte de cobranza
y solicita se elabore
recibo de caja |

Recibe, registra y solicita la elaboracion del
correspondiente recibo de caja y registra en
reporte de cobranza y sistema de facturacion
los pagos de clientes. |

Jefatura de Deparfamento
de Crédito y Cobranza |
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- ETAPA
11. Concentra Concentra diariamente los documentos | Jefatura de Departamento
diariamente gestionados y/o pagos de los (las) | de Crédito y Cobranza |
documentos clientes, asi como la copia del reporte de
gestionados | cobranza
Si no es venta directa, contintia en etapa
14.
Si es venta directa.
7 Fin del Procedimiento |
12. Son responsables | /Asume la responsabilidad de la cobranza | Gerencias de las
de fa cobranza | por la venta de servicio cada una_de las | radiodifusoras fordneas y
radiodifusoras foraneas. | comisionistas |
13. Recibe reportes Recibe cada quince dias de la Direccién | Jefatura de Departamento
quincenales | de Radiodifusoras, la correspondencia de | de Crédito y Cobranza |
cada una de las emisoras foraneas, que
incluye: copia de la factura emitida asi
como cancelada, relacidon de cobranza
analitica, relacién de antigiiedad de saldo
y relacion de venta. |
14. Llama via Llama via telefonica a la Gerencia de la | Jefatura de Departamento
telefonica a radiodifusora que corresponda, en caso | de Crédito y Cobranza |
foraneas en caso de alguna duda o falta de documentagcion.
de dudas
15. Elabora y envia el | Emite el consecutivo de facturacion y

consecutivo de
facturaciony
reporte mensual |

cobranza en forma mensual y se envia
correo electrénico adjuntando reporie
mensual de cobranza distribuyéndolo de
la siguiente forma: Original: Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia. Copia:
Direccion de Administracion y Finanzas
copia: Subdireccion de Programacion y
Control Presupuestal. |

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza |
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ETAPA .ECTF?‘{”DAD

~ RESPONSABLE

16.Emite  y  envia | Emite la antigliedad de saldos en el cual | Jefatura de Departamento
antigliedad de | se refleja los clientes que quedaron con | de Crédito y Cobranza
saldos saldos al término de cada mes y envia
correo electronico adjuntando reporte de
antigledad de saldos distribuyéndolo de
la siguiente forma: original: Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia, Copia:
Direccion de Administracion y Finanzas.

Fin del Procedimiento

TIEMPO APROXIMADO DE [ 30 dias
EJECUCION:
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Procedimiento: Verificacion, '!'r?mite y Con‘tro'l de aCobranza a los Clientes por
Venta de Servicios Local y Foranea |
Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-91
Anexos

Estado de cuenta por cliente

iSirve para llevar un control | No aplica

de clientes |

Tiempo de ""Céodigo de
conservacion conservar regiétrd o
o identificacion
unica
Consecutivo de 5 afios | Jefatura de No aplica
Facturacidn | Departamento de
Crédito y Cobranza |
Reporte de Cobranza | 5 afos | Jefatura de No aplica
Departamento de
Crédito y Cobranza |
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A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento Verificacion, T.ra'?miie y Control ’de C?branza.a ios Clientes por
Venta de Servicios Local y Foranea |

Coédigo: IMER-DAF-PR-MAG-91

Control de cambios

. ﬁbtiyo(%i

1 Noviembre 2012 | Actualizacién | S0 .lC.It,Ud de la SEP yfo
: revision general
. _ | L Oficio No.
2 | Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015 |
2.1 Noviembre 2015 Sin cambios | Revision |
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Conciliacién de Ordenes de facturacién local con la Subdireccién

P imi :
rocedimiento de Continuidad y Enlace Operativo

Cdodigo: IMER-DAF-PR-MAG-92

Elaboré . /

or de Administraciony

(Subdirector de Finanzas |
Finanzas |

C.P~Carlos Lard Sumano |

Director General |

Fecha de documentacion: ' Noviembre 2015

Namero de revisién: 102 |
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Conciliacion de Ordenes de facturacion local con la Subdireccion

P H H . -
rocedimiento - de Continuidad y Enlace Operativo

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-92

Objetivo(s):

Realizar y coordinar oportunamente la conciliacion de saldos de clientes, para reportar el estado
que guardan las operaciones de crédito y cobranza en el Instituto Mexicano de ia Radio.

Glosario:
ODF.- Ordenes de facturacion.

Factura: Documento fiscal que sirve de comprobante de gasto para el cliente, emitido de
conformidad con las disposiciones fiscales aplicabies.

Conciliacion: Documento que sirve de control, es la comparacion de las mismas cifras por dos
areas operativas diferentes.

Reclasificaciones y/o ajustes: Movimientos de correccion por error u omision.
Consecutivo de facturacion: Documento que relaciona la totalidad de las facturas.

Consecutivo de ODF’s: Documento que relaciona la fotalidad de las ODF'S que envia Ia
Subdireccion de Continuidad y Enlace Operativo.

Marco Normativo:

Ley del Impuesto sobre la Renta; Ley del Impuesto al Valor Agregado; Cédigo Fiscal de la
Federacion; Manual de Organizacion del IMER,; Lineamientos de Comercializacion.

Referencias:

Conciliacion con Ventas; Consecutivo de facturacion, Consecutivo de ODF's.

Alcance:

Subdireccién de Continuidad y Enlace Operativo y Jefatura de Departamento de Crédito y
Cobranza.
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Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza, llevar un control de la facturacion y congiliarlo
mensualmente con diferentes areas.

Subdireccidén de Continuidad y Enlace Operativo. Verificar con el drea de crédito y cobranza la
facturacion.
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Procedimiento:

Conciliaciébn de Ordenes de facturacion local con la
Subdireccién de Continuidad y Enlace Operativo

Caodigo: IMER-DAF-PR-MAG-92

Diagrama de Flujo

Departamento de Crédito y Cobranza

Subdireccion de Continuidad y Enlace

Registra ODF'S

2

Hace cédula de

Concilia Ventas

conciliacion

4

h 4

g -r ' >l
Frma Conciliacion [

¢
T D
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Conciliaciéon de Ordenes de facturacién local con Ila
Subdireccion de Continuidad y Enlace Operativo

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-92

. Registra ODF’s |

Registra las ODF’S conforme se realiza la
factura, para su conciliacién mensual
respectiva con la Subdireccion de
Continuidad y Enlace Operativo. |

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza |

2. Hace cédula de
conciliacion |

Hace la cédula de conciliacién con
Ventas, la cual incluye ODF’S, facturas y
campafnas transmitidas. |

Uefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza

3. Concilia ventas
facturadas |

Concilia ventas facturadas e incluye
informacidén de camgpafas fransmitidas no
facturadas. | '

1

Subdireccion de
Continuidad y Enlace
Operativo |

4. Firma congciliacion

Firma la conciliacion conjuntamente con la
Subdireccién de Finanzas y recaba firmas
de conformidad con la Subdireccién de
Continuidad y Enlace Operativo vy
Subdireccion de Promocion, para la
validacion de las cifras.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza

TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias

EJECUCION:
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Procedimiento: §Conciliqci6_n de Ordenes de fact_l'Jra:cién local con la Subdireccion
de Continuidad y Enlace Operativo

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-92

Anexos
. Nombre del Anexo Proposito
Conciliacion con Ventas | Establecer un mecanismo de | No aplica
control, para detectar
posibles errores |
Registros
wlbocumentosde Responsable de Codigo _
“ Trabaio - conservar: o identificacion
. Onica
Consecutivo de 5 afios | Jefatura de No aplica
Facturacion Departamento de
Crédito y Cobranza
Consecutivo de ODF'S | |5 afios | Jefatura de No aplica |
Departamentode
Crédito y Cobranza
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento

Conciliacién de Ordenes de facturacion local con la Subdireccion
de Continuidad y Enlace Operativo |

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-92

Control de cambios

Revision Descripcion del cambio

Num.
1 Noviembre 2012 | Actualizacion | Sc_)i.lc.[t,Ud de la SEP ylo
‘ ‘ revision general |
" e 5 N Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
.1 - INoviembre 2015 | Sin cambios | Revision
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EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Conciliacion de Cobranza efectuada con la Jefatura de

Procedimiento: Departamento de Tesoreria

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-93

Finanzas |

C.P. CGarlosTara Sumano

* Director General |

Fecha de documentacién: [ Noviembre 2015 |

Namero de revision: 102 |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Conciliacién de Cobranza efectuada con el Jefatura de

Procedimiento: ;
! Departamento de Tesoreria

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-93

Objetivo(s):

Realizar y coordinar oportunamente la conciliacion de saldos de clientes, para reportar el estado
que guardan las operaciones de crédito y cobranza en el Instituto Mexicano de la Radio.

Glosario:

Factura: Documento fiscal que sirve de comprobante de gasto para el cliente, emitido de
conformidad con las disposiciones fiscales aplicables.

Conciliacion: Documento que sirve de control, es la comparacion de las mismas cifras por dos
areas operativas diferenies.

Reporte mensual de Cobranza Analitica: Documento que iniegra los pagos diarios realizados
durante un mes por pago de facturas.

Estado de Cuenta: Documento donde se registran las facturas y ios pagos, indica el importe
deudor de cada cliente.

Reclasificaciones y/o ajustes: Movimientos de correccion por error u omision.

Marco Normativo:

Ley del Impuesto sobre la Renta; Ley del Impuesto al Valor Agregado; Cédigo Fiscal de la
Federacion; Manual de Organizacion del IMER; Lineamientos de Comercializacion.

Referencias:

Conciliacion con Tesoreria; Reporte analitico de cobranza.

Alcance:
Jefatura de Departamento de Tesoreria y Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza.
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Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Tesoreria, informar a crédito y cobranza los depoésitos de pago de
cliente

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza. Aplicar y controlar los pagos de clientes.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: ' i
rocedimiento Departamento de Tesoreria

Conciliacion de Cobranza efectuada con el Jefatura de

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-93

Diagrama de Flujo

Departamento de Crédito y Cobranza

Departaméento de Tesoreria

I

Elabora Cobranza Analitica

Corrige errores

» Concilia Depositos

iHay Errores

¥ 3

L 1

Firma Reporte Cobranza

r 3

FIN
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SECRETARIA DE
FDUCACION PURLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Conciliacion de Cobranza efectuada con el Jefatura de
Departamento de Tesoreria

Coédigo: IMER-DAF-PR-MAG-93

ACTIVIDAD :ESPONSABLE

1. Elabora cobranza
analitica |

[Elabora cobranza analitica para congiliar | Jefatura de Departamento
con la Jefatura de Departamento de | de Créditoy Cobranza |
Tesoreria. |

2. Concilia depositos |

Concilia depésitos a las cuentas bancarias | Jefatura de Departamento
del Instituto Local y Foraneas. de Tesoreria |

Si hay errores, continda en etapa 3.
Si no hay errores, continda en etapa 4.

3. Corrige errores | Corrige errores en la cobranza analitica. | Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza |

4. Firma reporte de | Firma reporte de cobranza. ‘Jefatura de Departamento
cobranza | Fin del Procedimiento | de Crédito y Cobranza |

TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias

EJECUCION:
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Procedimi ent;): Conciliacion de Cobranza'efectuada con el Jefatura de
Departamento de Tesoreria

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-93

Proposito ‘Codigo del Anexo
Conciliacion con Tesoreria | Establecer un mecanismo de | [No aplica |
control, para detectar
posibles errores

Registros
Responsable de Codigo de
| conserv registroo -
| identificacion =
Unica, '
i . .
Reporte Analitico de | 5 afios | Jefatura de - No aplica |
Cobranza | Departamento de
Crédito y Cobranza |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Conciliacion de Cobranza efectuada con el Jefatura de
Departamento de Tesoreria

. Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-93

Procedimiento

Control de cambios

“Fecha de aproB;.':jq""':

] Noviembre 2012 | Actualizacion SOI_IC.‘t,Ud de la SEEP ylo
revision general |

s , Oficio - No.

i | . o meidn | ]

2| Noviembre 2015 Actualizacion | _ OM/DGICO/0275/2015 |

2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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SECRETARIA DF

EDUCACION PUBLICA
GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Procedimiento: Conciliacion de saldos por cliente con el Departamento de

Contabilidad

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-94

(Subdirector de Finanzas | Direcfér de Administracion y
Finanzas -

e

C.P~Carlos Sumano

Director General |

Fecha de documentacion: 'Noviembre 2015 |

Namero de revisién: 02
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Concili:_if:iéﬁ de saidos por cliente con el Departamento de
Contabilidad

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-94

Objetivo(s): .
Realizar y coordinar oportunamente la conciliacion de saldos de clientes, para reportar el estado
que guardan las operaciones de crédito y cobranza en el Instituto Mexicano de la Radio.

Glosario:

Factura: Documento fiscal que sirve de comprobante de gasio para el cliente, emitido de
conformidad con las disposiciones fiscales aplicables.

Conciliacién: Documento que sirve de control, es la comparacion de las mismas cifras por dos
areas operativas diferenies.

Estado de Cuenta: Documento donde se regisiran las facturas y los pagos, indica el importe
deudor de cada cliente.

Reclasificaciones y/o ajustes: Movimientos de correceidn por error u omision.

Marco Normativo:

Ley del Impuesto sobre Ia Renta; Ley del Impuesto al Valor Agregado. Publicada; Cédigo Fiscal
de la Federacién; Manual de Organizacion del IMER; Lineamientos de Comercializacion.

Referencias:

Conciliacion con Contabilidad; Estado de cuentas de clientes.

Alcance:
Jefatura de Departamento de Contabilidad y Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza.

Responsabilidades:
Jefatura de Departamento de Contabilidad. Registrar los pagos por cliente.

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranza. Verificar con el area de contabilidad que
estén bien aplicados los pagos.
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Procedimiento: Concm:ftc':lon de saldos por cliente con el Departamento de
~ Contabilidad :
Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-94
Diagrama de Flujo
Departamento de Crédito y Cobrnaza Departamentqde Contabilidad
l 1 I 2
Obtiene estados | Concilia saldo de
de cuenta de | clientes,
clientes, w estimacion y
estimacion y liticsi
litigios riglos
Sl
[ 3 ]
Corrige errores |4 iHay
errores
4 NO
Arma P
conciliaciones h
I 5
Elabora oficio
v
FIN
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Conciliacion de saldos por cliente con el Departamento de

Contabilidad

Cédigo:

IMER-DAF-PR-MAG-94

RESPONSABLE

1. (Obtiene estados de
cuenta de clientes, |
estimacion y litigios |

Obtiene estados de cuenta de clientes del

| sistema de facturacion electrénica local y
foraneos y emite cedulad e estimacion de |

cuentas incobrables y litigios.

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza |

Concilia saldo de
clientes, estimacion
y litigios

Concilia saldo en clientes con el reportado
en el sistema de contabilidad local y
foranea.

Si existen errores, continda en etapa 3.

Si no existen errores, contintia en la etapa
4,

Jefatura de Departamento
de Contabilidad

3. Corrige errores |

Corrige  errores

en el sistema de
facturacion electronica, para emitir ios
estados de cuenta correctos.

Jefatura de Departamenio

de Crédito y Cobranza |

Firma
conciliaciones |

Firma de conformidad en los estados de
cuenta local y foraneos.

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza |

5. Elabora oficio |

Elabora oficio para informar el resultado

de las conciliaciones efectuadas con las
Jefaturas de los diferentes
Departamentos.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

30 dias
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Conciliacion de saldos por cliente con el Departamento de

Contabilidad
Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-94
Anexos
Proposito . Cedigo del Anexo

Conciliacion con Contabilidad |

control,

Establecer un mecanismo de

para detectar

No aplica |

posibles errores |

Registros

Documentos de
~ Trabajo

Tiempo e
conservaci

Cédigo de

identificaci
i Unica

%Estado de Cuenta de
Clientes |

5 afios |

Jefatura de
Departamento de

Crédito y Cobranza |

IMER-DAF-CYC-6 |
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EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento Concili'fx?ic’m de saldos por cliente con el Departamento de
Contabilidad
Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-94
Control de cambios
= ‘Revision Fecha de aprob’acio
- Nam. :
4] Noviembre 2012 | Actualizacion SOI_IC,It,Ud de la SEP ylo
s ' ' revision general |
; s : L Oficio No.
2 | Noviembre 2015 | Actualizacién | OMIDGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios Revision | ’
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Registro y Control de la Estimacién de Cuentas de Cobro Dudoso

Procedimiento: Local y Foraneo y Litigios

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-95

Elaboré ,

| Subdirector de Flnanzas Direcjfr de Administracion y
Finanzas |

Autorizo

-y

TN
C.WSumano

Director General |

Fecha de documentacion: Noviembre 2015 |

Numero de revision: 02 |
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SECUETARIA DE
FDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
AMANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Registro y Qontrol de ia_t Estimacion de Cuentas de Cobro Dudoso
Local y Foraneo y Litigios

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-95

Objetivo(s):

Determinar correcta y oportunamente los saldos deudores con riesgo de incobrabilidad, con
el propésito de afectar la cuenta contable Estimacién para Cuentas de Cobro Dudoso y con
ello revelar financieramente los derechos de cobro recuperables a corto plazo.

Glosario:

Antigtiedad de Saldos: Reporte que muestra los dias de atraso en pago desde la fecha de
la factura. -

Notificaciéon de Adeudo: Documento que se envia al cliente para notificarle sobre su
adeudo con &l Instifuto.

Estimacion: Reporte que se realiza cuando cliente tiene mas de 180 dias de adeudo.

Expediente: Documentacidn histérica de cliente para canalizarlo a la Unidad Juridica si no
se logra su recuperacion.

Marco Normativo:

Manual de Organizacion del IMER; Lineamientos de Comercializacion.

Referencias:

Antigliedad de Saldos; Reportes Estimacion de Cobro Dudoso; Conciliacion con Contabilidad.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Crédito y Cobranzas; Subdireccién de Finanzas; Jefatura de

Departamento de Confabilidad y Unidad Juridica.
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Responsabilidades:

Jefatura de Departamenio de Crédito y Cobranzas: Realizar notificaciones de adeudo,
determinar mensuaimente antigiiedad de saldos, enviar estimacion a clientes e informar saldos
de estimacién, registrar y actualizar clientes en litigio, informar recuperacién de adeudos.

Subdireccién de Finanzas: Evaluar expediente y enviar a litigio.
Jefatura de Departamento de Contabilidad: Registrar contablemente.
Unidad Juridica: Recuperar adeudos por via legal y dictaminar incobrables.
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EDUCACION PUBLIGA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOQ ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Registro y Control de la Estimacién de Cuentas de Cobro
Dudoso Local y Foraneo y Litigios

Procedimiento:

Cédigo:

IMER-DAF-PR-MAG-95

Diagrama de Flujo

Departamento de Crédito y
Cobranzas

Bepartamento de
Contabilidad

Sabdireccion de Finanzas

Unidad Juridica

) 1 1
Realiza
notificaciones de
adesdo

L =71

Betermina
mensualmenie la
antiguedad de
saldos

+ 3 |

Enviag
_estmacion |,
clierdes con mas

v 12

Informa saldos

de Estimacion

[ ]

¥ >

Registra
mntagglementﬂ

|

Hecaba | .
Documemntacion

E

{E5
Fordanea?

MG

51

(7]

Envia Documeniacion

Pagina | 423



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PORLICA
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Departamento de
Contabilidad

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Subdireccidn de Finanzas

Unidad Juridica
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Recibe
Documentacion

+ 5

Envig Oficio
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Registro y Control dfa la !Estimacién de Cuentas de Cobro
Dudoso Local y Foraneo
Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-95
Realiza Realiza las gestiones en forma oportuna, | Jefatura de Departamento

notificaciones de
adeudo |

asi como las notificaciones de adeudo. |

de Crédito y Cobranza |

Determina
mensualmente
la antigliedad de
saldos |

Determina mensuaimente aquellos clientes
que tengan antigliedad mayor a 180 dias a
partir de la fecha de emision de la factura.

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza |

Envia a Envia a estimacion de cuentas de cobro | Jefatura de Departamento
estimacion | dudoso a las y los clientes con antigliedad | de Crédito y Cobranza
clientes conmas | mayor a 180 dias y/o determina la '

de 180 dias

incobrabilidad anticipada por causa de
fuerza mayor (Muerte de la o el Deudor,
Quiebra, Suspension de pago, efc.)

iInforma saldos
de estimacion

Informa mediante oficio a la Jefatura de
Departamento de Contabilidad, los saldos
que estime de cobro dudoso, sefala el
nembre de la persona y/o empresa
Deudora, numero de factura, importe y
fecha de emision con copia para la
Subdireccién de Finanzas. -

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza |

Registra
contablemente

Registra los clientes que se estiman de
cobro dudoso.

Jefatura de Departamento
de Contabilidad

Recaba
documentacién |

Recaba documentacidn comprobatoria del
adeudo del cliente, esta debe ser contrato,
convenio, orden de produccidon o
transmisién y acuse de recepcion de la
factura. |

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranza |
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en litigio |

en litigio. |

ETAPA \CTIVIDAD RESPONSABLE
Si es foranea, continta en etapa 7.
Si no es foranea, continda en etapa 9.
7. Envia Envian las emisoras foraneas la | Gerencia de emisora
documentacion ; | documentacion comprobante del adeudo | Foranea J
del cliente.
8. Recibe Recibe documentacion para ser enviada a | Jefatura de Departamento
documentacién | la Subdireccion de Finanzas. | de Crédito y Cobranzas
9. Envia oficio Envia oficio a la Subdireccion de Finanzas | Jefatura de Departamento
para nofificar las o los clientes morosos y | de Crédito y Cobranzas |
pone a su consideracion la cobranza por
via legal en caso de que la o el cliente no
pague antes de los 180 dias y teniendo la
documentacion soporte de la gestién de
cobranza. En dicho caso, pasa de
estimacion de cuentas de clientes de cobro
dudoso a clientes en litigio. |
10. Evalla el Evalia y remite el expediente a la Unidad | Subdireccion de Finanzas
expediente y Juridica del Instituto para su cobro via
envia a litigio | legal.
Al cierre del ejercicio fiscal, envia a la
Unidad Juridica la solicitud de estatus de
J los clientes en litigio.
11. Recupera por Recupera por via legal o dictamina | Unidad Juridica |
via legal o incobrable el saldo deudor del cliente.
dictamina . s,
incobrable Si es incobrable, contindia en etapa 12. ‘
Si no es incobrable, continta en etapa 13. |
12. Dictamina Dictamina incobrable, con visto bueno del | Unidad Juridica |
incobrable Organo Interno de Control en el IMER y '
notifica a la Dirececidon de Administracién y
Finanzas. ContinGa en etapa 15. |
13. Registra clientes | Registra en la base de datos de los clientes Jefatura de Departamento

de Credito y Cobranzas |
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

ACTIVIDAD

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

_' RESPONSABLE

14. Informa la
recuperacion de
adeudos

Infforma la  recuperacibn de adeudo
oportunamente y por escrito a la Jefatura
de Depariamento de Contabilidad de la
cobranza efectuada sobre adeudos que
anteriormente hayan sido considerados De
Cobro Dudoso.

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranzas

15. Actualiza
clientes: en
litigios |

Actualiza la base de datos de clientes en
litigio ya sea por recuperacion de adeudo o
por dictamen de cancelacion de adeudo.

Fin del Procedimiento |

Jefatura de Departamento
de Crédito y Cobranzas |

TIEMPO APROXIMADO DE | 30 dias

EJECUCION:
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SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

-GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
- AMANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento: Registro y Control de la Estimacion de Cuentas de Cobro Dudoso
" Local y Foraneo

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-95

Anexos

mbre dél Anexo Proposito Cédigo del Anexo

Reporte de Estimacion de Control de clientes que pasa
Cuentas de Cobro Dudoso | a estimacion con antigiedad |

mayor de 180 dias |

No aplica |

Registros
Documn;entosdwe 7 iempo de Caodigo de regisﬁ%m %é
* Trabajo conservacion o identificacion
Conciliaciones | 5 afios | Jefatura de No aplica |
con Contabilidad | Departamento de
Crédito y Cobranzas
Antigliedad de b anos Jefatura de No aplica |
saldos | Departamento de
Crédito y Cobranzas .
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FOUCACIGN PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento Registro y Control d'e la Fstimacién de Cuentas de Cobro
Dudoso Local y Foraneo

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-95

Control de cambios

Mofivo(s]

1 Noviembre 2012 | Actualizacion | ‘SOI_'C_'t,Ud de la S'?P ylo
‘ ‘ ' ' revision general |
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 | Noviembre 2015 | 'Sin cambios | Revision |
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Procedimiento:  Asignacion de Suficiencia Presupuestal

Cdédigo: IMER-DAF-PR-MAG-96

AT Adframada
Ortiz Ortiz |

Subdirector de

Programacion y Conirol Finanzas |
Presupuestal |
Autorizd
//2 / 7
A /// |
7 4 ”7/ /
gCWa Sumano |
Director General |

Fecha de documentacion: | Noviembre 2015 |
Namero de revision: 02
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
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Procedimiento:  Asignacion de Suficiencia Presupuestal

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-96

Objetivo(s):

Programar y controlar el ejercicio del Gasto Presupuestal de fas distintas dreas de la entidad,
asi como su aplicacion, a través de los lineamientos normativos emitidos para regular su
registro; a fin de proporcionar oportunamente, la informacién necesaria sobre la evolucién
presupuestal y el cumplimiento de los resultados.

Glosario:

Suficiencia Presupuestal: Autorizacion de recursos econdémico para poder llevar a cabo la
compra de materiales o contratacién de servicios requeridos por las areas.

Solicitud de Servicio: Documento en el que se registra la descripcion de los servicios a
contratar, su costo, tiempo de ejecucion y persona fisica, persona fisica con actividad
empresarial y/o moral, entre otros datos, y que es presentado para determinar si se cuenta con
la disponibilidad presupuestal para su pago.

Requisicion de Compra: Documentoc mediante el cual las areas solicitantes formulan a la
Subdireccion de Administracion sus requerimientos de compra, sefialando la descripcién de los
bienes o servicios necesarios para el desempefio de sus funciones.

Area Solicitante: Aquelia area que de conformidad con las politicas y normatividad vigentes,
solicitaron la adquisicion de un bien o la contratacion de un servicio necesario para el
desempeiio de sus funciones y es la encargada de verificar que el bien o servicio se haya
recibido de conformidad con le contratado.

Presupuesto aprobado: Asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el
Presupuesto de Egresos a nivel de clave presupuestaria en el caso de los ramos autonomos,

administrativos y generales, y a nivel de los rubros de gasto que aparecen en las caratulas de
flujo de efectivo para las entidades.

Pagina | 431




SPORETARIA DE
FOIUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Clasificador por Objeto del Gasto.- Es el instrumento presupuestario que, atendiendo a un

caracter genérico y conservando la estructura basica: capitulo, concepto, partida genérica y
especifica; permite registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea los servicios
personales; materiales y suministros; servicios generales; transferencias, subsidios y ofras
ayudas; bienes muebles e inmuebles; inversion publica; inversiones financieras; participaciones
y aportaciones; deuda publica, enire otros.

Marco Normativo:

Ley Federal de Entidades Paraestatales, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad;
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente; Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracién Publica Federal; Manual de Programacion y Presupuesto, Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros; Normas de Control
Interno para las Entidades; Organismos del! Sector Plblico y de las Personas Juridicas de
Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos.

Referencias: ~

Oficio mediante el cual la Subdireccidn de Administracion envia Requisicion de Compra u Orden
de Servicio para otorgaries suficiencia presupuestal; Requisicion de Compra u Orden de
Servicio codificada y con asignacion presupuestal otorgada.

Alcance:
Subdireccion de Administracion;: Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal;
Jefatura de Departamento de Programacién y Control Presupuestal.

Responsabilidades: ,
Subdireccién de Programacion y Control Presupuestal: Autorizar la suficiencia presupuestal a
las solicitudes de compra o servicio presentadas.

Jefatura de Departamento de Programacion y Control Presupuestal: Revisar y verificar la
procedencia de las solicitudes presentadas, en su caso comunicar su rechazo o registrarlas en
el Sistema Presupuestal para remitirlas a la Subdirecciéon de Programacion y Control
Presupuestal para su autorizacion.
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Procedimiento:

Cédigo:

Asignacion de Suficiencia Presupuestal
IMER-DAF-PR-MAG-96

Diagrama de Flujo

Subdireccitn de Programacion y Cantral

7iﬁepaztamento de Programacisn y Control

Subdireccién de Administracicn Prasupu | Prasupu 1
e >
FPresenia Solicitud de Compsra o
de Serviclo
3
9
Recie Solichud de Compra o
de Servicio
I
1

Hevisa dotumerntacion y ismmatos |

1]

iProcede?

Rechaza v elabora escrisc de
devolacidn

Recibe Soititud de Compra o de
Servicio v verifica dispoaiblidad

2Hay suficiencia
Presupuesial?

[ Rechaza y stabora escrito

Reclke (2 documentacion con
auterizacion de Suficiencia
Presapusstal

Presupuestal y envia para
autcrzAaciHn

Registra ©f gasioen ef Sistema

Retibe, revisa y firma de autorizacion la
Soiicitud de Compra & de Servicio

FIN
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Procedimiento:

Asignacion de Suficiencia Presupuestal

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-96

ACTIVIDAD _

RESPONSABLE

1. Presenta La documentaciébn que se presenta deberd | Subdireccion de
Solicitud de considerar cuando menos: Monto bruto a pagar, | Administracion
Compraode | ystificacion, procedimiento de adjudicacion, en su
Servicio | caso, cotizacion y calendario de pago que habra de
ser afectado. |
2. Registra Registra las solicitudes presentadas para su control Subdireccion de
Solicitud de y turna a la  Jefatura de Departamenio de Programacién y Control
Compra o de Programaciéon y  Control _Presupuestal la | Presupuestal |
Servicio | documentacion para su revision. |
3. Revisa Verifica que la documentacion contenga los Jefatura de
documentacién | requisitos establecidos (Monto bruto a pagar, | Departamento de
y formatos | justificacion, procedimiento de adjudicacion, en su | Programacion y Control
caso, cotizacién y calendario de pago, firmas de | Presupuestal
autorizacion de la persona responsable del area
solicitante).
Si no procede, continda en etapa 4.
Si procede, contintia en etapa 5. |
4. Rechazay |Se sefialan los puntos faltantes para su | Jefatura de

elabora escrito
de devolucién |

incorporacion. Continga en etapa 1. |

Departamento de
Programacion y Control

Presupuestal
5. Verifica Se verifica disponibilidad de recursos en pariida y/o | Jefatura de
disponibilidad | partidas que se afectan, y en los calendarios | Departamento de
presupuestaria | sefialados por las areas responsables. Programacién y Conirol

y calendarios

Presupuestal
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

de aplicacion

Si no hay suficiencia presupuestal, continGa
en etapa 6.

Si hay suficiencia presupuestal, continda en
efapa 7.

6. Rechaza y elabora
escrito

Se sefiala que no es procedente Ila
adquisicion y/o contratacion por insuficiencia
presupuestal. Contindia en etapa 1.

Jefatura de
Departamenio de .
Programacién y Conirol
Presupuestal

7. Registra gasto en
Sistema Presupuestal
y envia para
autorizacion |

Conforme a la partida, y calendaric de gasto
que se afecta, codificando la Solicitud de
Compra o de Servicio, y se remite a la
Subdireccion de Programacion y Control
Presupuestal para su autorizacion. |

Uefatura de
Departamento de
Programacién y Control
Presupuestal |

8. Recibe, revisa y
firma de autorizado la
Solicitud de Compra o
de Servicio |

Recibe, revisa, firma de autorizado  la
Solicitud de Compra o de Servicio y turna a
Subdireccion de  Administracion  para
continuar su tramite. |

Subdireccién de
Programacion y Control
Presupuestal |

9. Recibe
documentacion con
autorizacion de

Recibida la documentacién procede a integrar
el expediente cormrespondiente para llevar a
cabo las adquisiciones o conirataciones que

Subdireccion de
Administracion |

suficiencia _ le fueron requeridas por las areas que
presupuestal conforman al IMER.
Fin del procedimiento |
TIEMPO APROXIMADO DE 3 dias
EJECUCION:
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Procedimiento: Asignacion de Suficiencia Presupuestal
Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-96
Anexos
™ Nombre del Propésito o dal Anexo.

Oficio mediante el cual la
Subdireccion de
Administracion envia Solicitud
de Compra o de Servicio para
otorgarles suficiencia

Presentar a la Subdireccion
de Programacion y Control
Presupuestal los
requerimientos de servicios o
adquisiciones solicitados por

No aplica

presupuestal las areas para su operacidn
Registros
~ Documentos de Tlefnpo de.. | F COdIE] : deregi?stroo
. ‘Trabajo conservacion. | identificacion unica
Solicitud de 5 afios | Jefatura de No aplica |
Compra o de Departamento de
Servicio Programacion y
codificada y con Control
asignacion Presupuestal |
presupuesial
otorgada |
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Procedimiento: Asignacion de Suficiencia Presupuestal

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-96

Control de cambios

‘Reyision Nam, | Fecha de aprobacion

.. Motivo(s)
1 Noviembre 2012 | | JActualizacion Solicitud de la SFTP ylo
' L revision general |
s ; N Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1] Noviembre 2015 = | Sin cambios | Revision |
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Procedimiento:  Integracién de Formatos para Sistema Integral de Informacién

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-97

Ortiz Ortiz |
Subdirector de Directér de Administracién y
Programacién y Control . Finanzas |
Presupuestal |
Autorizé
C.P.\Carlps-t4ra Sumano
Director General |
Fecha de documentacién:  Noviembre 2015 |
Namero de revision: 02 |
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Procedimiento:  Integracion de Formatos para Sistema Integral de Informacién

Codigo: IMER-DAF-PR-MAG-97

Objetivo(s}):

Proporcionar datos oportunos, confiables y suficientes en materia de ingreso y gasto publico
conforme a lo dispuesto en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal respectivo, en lo que a la organizacién, funcionamiento y requerimientos del
sistema integral se refiere para la correcta toma de decisiones y al mismo tiempo propiciar el
uso eficiente y racional y de los recursos.

Glosario:

Sistema Integral de Informacion.- Es el medio a través del cual las dependencxas y entidades
de !a Administracion Publica Federal envian la informaciéon que requieren las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico, de la Funcién Publica, el Banco de México y las respectivas
dependencias coordinadoras de sector.

Informante: En singular o plural, a las Dependencias y Entidades, asi como las y los servidores
publicos responsables de la administracion de los ramos generales que estan obligados a
reportar. informacién en términos del articulo 298 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. '

Requerimiento de informacion: Al conjunto de indicadores cuantltatlvos 0 cualitativos
necesarios para la operacion y funcionamiento del Sistema Integral de Informacion de los

Ingresos y Gasto Publico solicitados a través de los formatos debidamente especificados por el
Comité.

Marco Normativo:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales; Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision
Intersecretarial de Gasto Publico; Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los
Ingresos y Gasto Publico.
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Referencias:

Aviso emitido por el Sistema Integral de Informacion (Sll} de la SHCP; Relacion de Formatos
para integrar al SlI.

Alcance:

Areas del Instituto; Subdireccion de Programacién y Control Presupuestal; Jefatura de
Departamento de Programacién y Control Presupuestal. '

Responsabilidades:

Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal: Requerir y recibir para su registro la
informacion remitida por las diferentes areas del Instituto para su transmision a través del
Sistema.

Jefatura de Departamento de Programacion y Control Presupuestal: Revisar y analizar la
informacién presentada por las areas, comunicar observaciones a los remitentes para su
atencion y requisicion de los formatos correspondientes para su transmision a través del Sll.
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Procedimiento:

Céodigo:

Integraciéon de Formatos para Sistema Integral de Informacién

IMER-DAF-PR-MAG-97

Diagrama de Flujo

Subdireccitn de Programacion y
Contfrol Presupuestal

Departamentc de Programacion y
Cotitrol Presupusstal

Areas del Institute

G
[

Solicita informagion

i i

[l

Requisitan y envian
informacion

-

Recibe informacidn yiuma

Revisa ¥ analiza
infommacion

ia
Informacion

cumple?

Informa al drea ks observacio-

nes para su ateacion.

|

| 1.} Requisitay envia los formatos
a frawés del Sl

Fi
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:

Integracion de Formatos para Sistema Integral de informacién

Codigo:

IMER-DAF-PR-MAG-97

~ ACTIVIDAD

1. Solicita informacion |

Solicita informacién a las Areas del Instituto, a |
fin de estar en posibilidades de integrar los
formatos del Sistema Integral de Informacion.

Subdireccion de
Programacion y Control
Presupuestal

2. Requisitan y envian
informacion

Requisitan y remiten la informacion solicitada. |

Areas de! Instituto |

3. Registra la _
informacién y turna |

Registra la informacién remitida por las
diversas Areas que integran al Instituto y la
entregé a la Jefatura de Departamento de
Programacion y Control Presupuestal para su

andlisis e integracion. |

Subdireccion de
Programacion y Control
Presupuestal |

4. Revisa y analiza
informacién

Revisa y analiza la informacidn proporcionada
por las diversas Areas, con el fin de verificar
que la informacion remilida registre el
cumplimiento de las acciones programadas.

Si la informacién no redne los elementos
necesarios, continla en etapa 5.

Jefatura de
Departamento de
Programacién y Control
Presupuestal

Si la informacion redne los elementos
necesarios, continlia en etapa 6.
5. Informa al a&realas |[Se hace del conocimiento al area | Jefatura de

observaciones para
su atencién

correspondiente las observaciones que se
derivan del andlisis efectuado para que sean
subsanadas. Continda en etapa 3.

Departamento d'e
Programacion y Control
Presupuestal
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ETAPA

ACTIVIDAD =

RESPONSABLE

6. Requisita y envia
los formatos a través
del S |

Se procede a la requisicidon de los formatos
respectivos para su transmision a través dei
Sistema Integral de Informacion.

Fin del Procedimiento |

Jefatura de

Departamento de
Programacion y Control
Presupuestal |

TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias

EJECUCION:
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GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Procedimiento:  Integracion de Formatos para Sistema Integral de Informacion

Cdédigo: IMER-DAF-PR-MAG-97

Anexos

Propésito |
Aviso emitido por el Sistema Iniciar las acciones para | No aplica
Integral de Informacién (Slt) de | integrar la informacién que |
la SHCP permita integrar los formatos
respectivos establecidos por
el SIi
Registros

Documentos de . empo de Responsabie de Codigo de registro o
. Trabajo ~ conservacién S conserv 1 identificacion Gnica
Relacion de 5 afios | Jefatura de No aplica |
Formatos para Departamento de
integrar al SlI | Programacién y Control
Presupuestal
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Procedimiento:

Integracion de Formatos para Sistema Integral de Informacién

Control de cambios

Cédigo: IMER-DAF-PR-MAG-97

Revision Num.

Fecha de aprobacion T Wotive(s)
1] Noviembre 2012 | | IActualizacion | Solicitud de la SEP y/o
' revision general
oo ; . . ie fOﬁCIO No.
2 Noviembre 2015 | | Actualizacién OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |
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Direccion de Investigacion
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Procedimientos:

Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion Codigo: DIV-PR-MAG-01
Atenci6n a Solicitudes de Acceso a la Informacién Codigo: DIV-PR-MAG-02
Recurso de Revision y Atencion de Resoluciones del INAI  Cddigo: DIV-PR-MAG-03
Informacion Socialmente Util o Focalizada Cédigo: DIV-PR-MAG-04
Administracion de Archivos Céodigo: DIV-PR-MAG-05
Archivo de Tramite Codigo: DIV-PR-MAG-06
Transferencia Primaria Caédigo: DIV-PR-MAG-07
Archivo de Concentracion ) Codigo: DIV-PR-MAG-08
Destino Final ‘ Codigo: DIV-PR-MAG-09
Archivo Histérico B Caodigo: DIV-PR-MAG-10
Elaboré

, / L G 7
\C. Marial G‘Fuz/lpérrqﬁlragén
Subdirector de Unidades Jefa del Departamento de
Documentales | Atencién Ciudadana |
Revisd Autorizé

Lic. Jaimé Bravo Gargia W Sumano

Director de Investigacion Director General
. Fecha de documentacién:  Noviembre 2015 |
. Numero de revision: 02

",
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Procedimientos:

Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion Cadigo:
Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Cadigo:
Recurso de Revision y Atencion de Resoluciones dei INAI  Cédigo:

DIV-PR-MAG-01
DIV-PR-MAG-02
DIV-PR-MAG-03

Informacion Socialmente Util o Focalizada Codigo: DIV-PR-MAG-04
Administracion de Archivos Codigo: DIV-PR-MAG-05
Archivo de Tramite Coadigo: DIV-PR-MAG-06
Transferencia Primaria , Caédigo: DIV-PR-MAG-07
Archivo de Concentracion Codigo: DIV-PR-MAG-08
Destino Final o Cdédigo: DIV-PR-MAG-09
Archivo Histérico Codigo: DIV-PR-MAG-10

Estos procedimientos se desarrollan de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de
la Administracién Pablica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
[as materias de Transparencia y de Archivos. '

Objetivo(s):

Establecer, privilegiando el principio de maxima publicidad, procedimientos para la operacion de
las unidades administrativas, de la UE, del Cl, simplificados e integrales.

Promover la comunicacion efectiva enire unidades administrativas y la UE y el CI.

Propiciar el cumplimiento de la politica y las acciones, a que se refieren las Disposiciones
Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal.

Establecer procedimientes para la clasificacion, organizacion, seguimiento, uso, localizacion,
transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los documentos de archivo
gue se generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier medio en sus
archivos, definiendo la operacién de los archivos de tramite, concentracién e histérico, asi como
de las transferencias de manera controlada y sistematica, atendiendo al valor documental de los
expedientes.

Proporcionar a las unidades adminisirativas del IMER, un marco de referencia general unificado
que estandarice la organizacién y conservacion de los documentos de archivo.
Definir procedimientos integrales para la conservacion y administracion de documentos de

archivo que resulten aplicables para aquéllos que se encuentren en soporte papel o electronico,
cuando asi proceda.

Pagina | 448




SkY

SE{;‘,E%E?&?%E-A {FE
EDCACIG PURLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

A MANUALES DE APLICACION GENERAL
Glosario:

Acta circunstanciada: Al documento que hacer constar hechos especificos;

Acta de baja documental: Al documento en el que consta la autorizacion del AGN, para
ejecutar materialmente la baja documental del archivo de concentracién de las dependencias y
entidades; _
Acuerdo del archivo contable: Al Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se
sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental;
Administracién de documentos: Al conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacién, conservacion, uso y disposicion final
de los documentos de archivo;

Afirmativa ficta: A la figura que se actualiza en el caso previsto por el articuio 35 del
- RLFTAIPG;

AGN: Al Archivo General de ia Nacién;

Ampliacion del periodo de reserva: A la autorizacidn de prolongar la clasificacion de la
informacién, al subsistir los motivos y justificarse la continuidad de |a reserva;

Archivo: Al conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos ©
recibidos en el gjercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades;

Archivo de concentracién: A la unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, y que permanecen en éste hasta su destino final;

Archivo de tramite: A la unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo historico: A la unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y
dlvuigar la memoria documental institucional;

Area coordinadora de archivo: A la designada para reahzar las acciones necesarias para la
adecuada administracion de los documentos de archivo, de manera conjunta con las areas
competentes en cada dependencia y entidad, asi como con el AGN;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores secundarios;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de
reserva o confidencialidad y el destino final,

Clasificacion archivistica: Al proceso de identificacién y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la dependencia o entidad;

Clasificacion de informacién: Al acto por el cual se determina que la informacion que posee el
Instituto Mexicano de la Radio es reservada o confidencial;

Comité de informacion (Cl): Al 6rgano colegiado integrado en términos del articulo 30 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental,

CONALITEG: A la Comision Nacional de Libros de Texio Gratuitos;
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Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la

preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos de archive y de la
informacion contenida en los mismos;

Consulta: Al acceso a los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a las
normas y politicas establecidas para ello;

Coordinador de Archivo (CA): Personal del area coordinadora de arch:vo en quien también
podran recaer las funciones que le correspondan al RAC;

Costo de envio: Al monto del servicio de correo certificado o mensajeria, con acuse de recibo,
que deba cubrirse por los particulares, cuando opten por solicitar que la informacion les sea
remitida al domicilio indicado en la solicitud;

Costo de reproduccion: Al monto de los derechos, productos o aprovechamientos que deban
cubrir los particulares, por la reproduccion de la mformaclon en medios impresos, magnéticos,
opticos, sonoros, visuales, litograficos, u otros;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad;
Decreto CONALITEG: Al Decreto por et que el IMER las Dependencias y Entidades de la
Administracién PuOblica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades
Administrativas de la Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a
titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén
a su servicio cuando ya no les sean utiles;

Desincorporacion patrimonial: A la separacion de un bien del patrimonio del IMER;

Destino final: A la seleccion en los archives de tramite o concentracion de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo historico; :
Dictamen de valoracién: Al dictamen emitido por el AGN para determinar el destino final de los
documentos del archivo de concentracion;

Dictamen de autorizaciéon: Al dictamen emitido por la UCG para autorizar fa baja de la
documentacion contable y/o fiscal del archivo de concentracién;

Disposicién: Al producto final de la valoracion y vigencia de los documentos;

Disposicidn final de bienes: Al acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial
de bienes muebles (venta, donacién, permuta, dacién en pago o destruccion);

Disposiciones Generales {(DGTAAPF): A las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos de la Administracién Publica Federal,

Documentacion activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite;

Documentacion historica: Aquélia que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la
dependencia y/o entidad, por o que debe conservarse permanentemente;

Documentacién semiactiva: Aquélla de uso esporadice que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion;
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Documento: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,

correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro regisiro que documente el gjercicio de
las facultades o la actividad de las dependencias o entidades y sus servidores ptblicos, sin
importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podréan estar en cualquier medio,
sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico,

Documento de archivo: Aquél que registra, un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de
las dependencias y entidades. Sin importar el soporte o formato de ese registro o constancia;
Documento electrénico: A la informacién que puede consiituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse; :

Documento de archivo digitalizado: Al documento de archivo analogo (papel) transformado
en una forma digital, siempre y cuando el mismo sea integrado a un sistema de gestion
documental automatizado que permita mantener su autenticidad, integridad y fiabilidad;
Documento de archivo original: A todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada
unidad administrativa generado, recibido, transformado o usado, que cuente con firma
autografa, sellos de recibido, o sean copias que con caracter de original reciban las unidades
administrativas, asi como las autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pubilico,
conforme a los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del
Archivo Contable Gubernamental. También seran .considerados documentos de archivo
originales aquéllos que son firmados de forma electronica;

Documentos de archivo comprobatorios: A los documentos originales que generan y
amparan registros en la contabilidad de la dependencia y/o entidad y demuesiran que éstas:
recibieron o proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o
derechos; recibieron o entregaron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron
transformaciones internas o eventos econdmicos que modificaron la esfructura de sus recursos
o de sus fuentes;

Expediente: A la unidad documental constifuida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;

Expediente de siniestro: Al conjunto de documentos generados a raiz de un siniestro y/o
incidente; : s

Guia simple de archivo: Al esquema general de descripcién de las series documentales de los
archivos del IMER, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacién archivistica y sus datos generales;

Herramienta de comunicacion: Al sistema de comunicacion y gestion electronica autorizado
por el INAl para establecer cualquier tipo de comunicacion con éste, cuya transmision garantice
f[a seguridad, integridad, autenticidad, reserva y confidencialidad de la informacion
intercambiada y genere registros electrénicos del envio y recepcion correspondiente;

INAI: Al Instituto Nacional de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos;
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indice de expedientes reservados: A la relacion de expedientes clasificados como reservados

por los titulares de las unidades administrativas del IMER;

INFOMEX: Al Sistema autorizado por e! INAl gue contiene los formatos impresos y electronicos
para que las personas presenien sus solicitudes de informacion a través de medios
electronicos, y el sistema dnico para el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por
las dependencias y entidades en otros medios como correo, mensajeria o fisicamente, y cuyo
sitio en internet es www.infomex.org.mx/gobiernofederal;

Informacién: A la contenida en los documentos que las dependencias y entidades generen,
obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo;

Informacion clasificada: A la infermacion reservada o confidencia! que posee el IMER;
Informacién confidencial: A la informacion a que se refiere el articulo 18 de la LFTAIPG y la
que por disposicion expresa de una ley sea considerada como tal;

Informacién publica: A toda la informacion que no se ubique en aiguna de las causales de
reserva o confidencialidad previstas en la LFTAIPG;

Informacion reservada: A la informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de
las excepciones previstas en los articulos 13 y 14 de la LFTAIPG;

Inventario documental: Al instrumento de consulta que describe las series documentales y
expedientes de un archivo que permiten, de acuerdo con su uso, su localizacién o soporte en el
que se encuentre (inventario general), transferencia primaria o secundaria (inventario de
transferencia) o baja documental (inventario de baja documental);

Informacion socialmente util o focalizada: la Informacién que sirve para que las y los
particulares tomen decisiones mejor informadas respecto a bienes y servicios publicos o
privados, privilegiando el uso de datos estadisticos y/o comparativos; o bien, a la informacion
que contribuye a que las dependencias o entidades rindan cuentas en torno a uno o mas temas
especificos; 7 _ _
Grupo de Apoyo: al grupo de servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de la
dependencia o entidad, aprobado por el respectivo Comité de Informacién, con el objeto de
coadyuvar con este dltimo y/o con la Unidad de Enlace, en la realizacién de las actividades que
le son asignadas J

LFTAIPG: A la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental,

LGBN: A la Ley General de Bienes Nacionales;

Lineamientos de acceso a la informacion: A los Lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal en la recepcion, procesamiento
y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen las y los
particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entréga de la informacion en su caso,
con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion;

Lineamientos de clasificacion y desclasificacion: A los Lineamientos generales para la
clasificacion y desclasificacion de informacion de las dependencias y entidades de la
Administracién Piblica Federal;
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Lineamientos de versiones publicas: A los Lineamientos para fa elaboracion de versiones

pUblicas, por parte de las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal;
Lineamientos en materia archivos: A los Lineamientos Generales para la organizacion y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal;
Lineamientos para comunicacién con el INAL: A los Lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en el envio, recepcion y tramite
de las consultas, informes, resoluciones, ‘criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacion
que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica;
Lineamientos para notificar al INAl los indices: A los Lineamientos que deberén observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para nofificar al Instituto Federal
de Acceso a la Informacién Pablica los indices de expedientes reservados;
Localizacion: A la forma de representar, mediante una clave alfanumérica, la ubicacién de
espacios de archivo;
Manual: Al Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de
Archivos;
MAAGRMSG: Al Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales;
Muestreo: A la operacion por medio de la cual en el curso de una seleccion se retienen, en
vista de su conservacion, algunos documentos siguiendo algin criterio determinado, para inferir
el valor de una o varias caracteristicas del conjunto. Existen diferentes tipos de muestreo:
a) Selectivo o cualitativo: Aquél que frata de conservar los documentos mas
importantes o significativos
b) Sistematico: Aquél que precisa necesariamente la homogeneidad de -la serie y
elimina periédicamente, conservando un ano, un mes, o bien los expedientes
(ordenados  alfabéticamente) correspondientes a una letra o conserva
numéricamente un expediente de cada serie eliminada, y
c) Aleatorio: Aquél que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden
ser iguaimente representativos;
OIC: Al Organo Interno de Control en la dependencia o entidad;
Periodo de reserva: Al plazo que se determind para mantener bajo reserva un documentc o
alguna de sus partes al ubicarse en los supuestos previstos en los articulos 13 y 14 de la
LFTAIPG;
Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite,
de concentracion e historico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodc de reserva, en su caso, y los periodos adicionales previstos en las
disposiciones aplicables;
Procedimiento: A la sucesion cronologica de actos concatenados entre si, que se constituyen
en una unidad, en funcién de la realizacidon de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de las
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personas del servicio pablico, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos

materiales y tecnoldgicos y-la aplicacion de métodos de trabajo; =
Programa de rendicién de cuentas: Al Programa Nacional de Rendicion de Cuentas
Transparencia y Combate a la Corrupcion;

Recurso de revision: Al medio de impugnacion previsto en los articulos 26, 49 y 50 de la
LFTAIPG y 82 del RLFTAIPG;

Reglamento del AGN: Al Reglamento del Archivo General de la Nacion;

Resolucion: A la determinacién que emite el Cl o el INA! en gjercicio de sus funciones;
Responsable del archivo de concentracion (RAC): Personal nombrado por la Direccion
General del IMER, con conocimientos y experiencia en archivistica, persona encargada del
acervo documental semiactivo;

Responsable del archivo de tramite (RAT): Personal nombrado por cada unidad
administrativa, quien definira su nivel jerarquico, encargado(a) del acervo documental en la
unidad administrativa de su adscripcion;

Responsable del archivo histérico (RAH). Personal nombrado por la Direccién General del
IMER, con conocimientos y experiencia en archivistica, persona encargada del acervo
documental con valores secundarios;

Revocar: Al acto mediante el cual el Ci o el INAI dejan sin efectos juridicos el pronunciamiento
de una solicitud de informacion;

RLFTAIPG: Al Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental;

Serie documental: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una atribucion general y que versan sobre una materia o
conjunto especifico;

Servidores puablicos: A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en las dependencias y entidades, incluidas las que manejen o apliquen
recursos publicos federales;

Servidor Publico Designado (SPD): Personal designado por la unidad administrativa a la que
se encuentren adscritos y que tienen bajo su responsabilidad las obligaciones referidas en este
‘Manual;

Servidor Publico Habilitado (SPH): Personal designado por la UE para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion, en unidades administrativas distintas a la UE de la
dependencia o entidad;

Sistema de gestiéon documental o herramienta para control de documento de archivo: Al
sistema de informacién manual o automatizado que identifica, registra, administra y proporciona
acceso a los documentos de archivo a través del tiempo,

Sesion: A la reunion del Cl para deliberar y decidir sobre los asuntos de su competencia;
Sistema de control de gestién interna: A la aplicacion informética establecida en una
dependencia o entidad, para el turno, gestion y respuesta de solicitudes;
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Sistema de indices de expedientes reservados: A la aplicacion informatica establecida por el

INAI para que las dependencias y entidades realicen el registro, notificaciéon y actualizacion de
sus-indices de expedientes reservados;

Solicitante: A la persona fisica o moral, nacional o extranjera, que presente una solicitud de
acceso; :
Solicitud de acceso a la informacién: Al escrito libre, en formato impreso o elecirénico, que
los solicitantes utilizan para presentar su requerimiento de informacién;

Titular de la unidad administrativa: Persona responsable de la unidad administrativa;

Titular de la Unidad de Enlace: Persona responsabie de la Unidad de Enlace;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico
(transferencia secundaria);

Departamento de Suministros: A la unidad administrativa responsable de recursos materiales;
UCG: A la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico; ‘

Unidad administrativa: Al area a la que se confieren atribuciones especificas en el reglamento
interior, estatuto arganico o disposicidon equivalente;

Unidad de Enlace (UE): Al érea especializada que funge como vinculo entre la o &l solicitante y
la dependencia o entidad y realizara las funciones que establezcan la LFTAIPG, el RLFTAIPG,
las demas disposiciones juridicas y el presente Manual;

Valor documental: A la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de framite o concentracién (valores
primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos (valores
secundarios); A

Valoracién: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia;

Version publica: Al documento que se obtiene después de haber protegido o eliminado las
paries o secciones clasificadas como informacién reservada o confidencial, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion
Piblica Federal; Ley General de Bienes Nacionales; Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica Gubernamental; Reglamento de [a Ley Federal de Transparencia y Acceso
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a la Informacién Publica Gubemamental. Reglamento del Archivo General de la Nacion;

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion;
Programa Especial de Mejora de la Gestidn en la Adminisiracion Piblica Federal; Decreto por el
que las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los
érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a fa Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sean (tiles; Decreto por
el cual se crea la seccion de archivos presidenciales del Archivo General de la Nacién. Acuerdo
por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental. Lineamientos Generales para la
organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal. Norma General de Informacion Financiera Gubernamental 004;
Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental, esta disponiblé para su consulta
en: hitp://www.shcp.gob.mx; Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y
Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada. Bases Generales
para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles que, en su caso,
hayan emitido las entidades; Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades
de Ia Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento y framite de las solicitudes
de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su
resolucion y notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccion; Lineamientos generales para la
clasificacion y desclasificacion de informacién de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal; Lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica los indices de expedientes reservados; Lineamientos para la elaboracion de
versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal; Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones,
criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal
de Acceso a la Informacién Pdblica;. Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Piblica Federal; Instructivo para el trdmite y control de bajas de
documentacién del gobierno federal, estd disponible para su consuita en:
http://www.agn.gob.mx; Instructivo para la elaboracion del Catélogo de disposicion documental,
esté disponible para su consulta en: hitp:/www.agn.gob.mx; Instructivo para elaborar el Cuadro
general de clasificacion archivistica, estd disponible para su consulta en:
http://iwww.agn.gob.mx; Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos, esté
disponible para. su consulta en: htipJ//www.agn.gob.mx; Instructivo para la transferencia
secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo General de la
Nacién, esta disponible para su consulta en: http://www.agn.gob.mx; Guia para determinar la
viabilidad de implementar proyectos de digitalizacion de documentos de archivo, esta disponible
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para su consulta en: hitp://www.agn.gob.mx; Instructivo para la baja documental de tramite

concluido y su transferencia secundaria de la decumentacién generada por las dependencias y
entidades respecto de los recursos pulblicos federales transferidos bajo cualquier esquema al
Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a su equipo de
colaboradores, esta disponible para su consulta en: hitp://www.agn.gob.mx; Guia para el
descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de concentracion de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, estd disponible para su
consulta en: htip:/fwww.agn.gob.mx; Criterios para el proceso de descripcion de acervos
fotogréaficos, esta disponible para su consulta en: hitp://www.agn.gob mx; Guia para la

salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo, esta disponible para su consuita en:
http://www.agn.gob.mx.

Referencias:

Se requiere como anexo el Inventario documental de Archivo de tramite, el Inventario
documental de Archivo de Transferencia primaria al Archivo de Concentracion, el Vale de
préstamo de-expedientes. Archivo de tramite, el Vale de préstamo de expedientes semiactivos,
Archivo de concentracién, Instrumentos de control archivistico. Se registran conforme a cada
procedimiento los siguientes documentos: Oficios y/o correc elecirénicos generados conforme
lo sefiala cada procedimiento, Solicitud de acceso a la informacion, Actas de las sesiones del
Comité, indice de expedientes reservados, Acuse de recibo de envios por mensajeria,
Documentos diversos para la atencién de recursos de revision, Inventario analitico, Inventario
de baja documental, Inventario de transferencia secundaria, Solicitud de baja documental,

Solicitud de baja documental con valores contables, Dictamen de autorizacién y Acta
circunstanciada. )

Alcance:
Internamente: Direccion General; Direcciones de Area del IMER; Organo Interno de Controt en
el IMER: Subdireccion de Administracion y externamente: INAI, AGN, CONALITEG.

Responsabilidades:

" Direccion de Investigacion; Unidad de Enlace; Comité de Informacion; Subdireccion de
Unidades Documentales; Jefatura de Departamento de Atencion Ciudadana y Jefatura de
Departamento de Fonoteca de Transito. '
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Procedimientos:

- Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién
Recurso de Revision y Atencién de Resoluciones del INAI
Informacién Socialmente Util o Focalizada

Administracion de Archivos
Archivo de Tramite
Transferencia Primaria
Archivo de Concentracion
Destino Final

Archivo Histérico

Cédigo: DIV-PR-MAG-01

Cédigo:
Cadigo:
Codigo:
Caédigo:
Codigo:
Cadigo:
Codigo:
Cadigo:
Codigo:

DIV-PR-MAG-02
DIV-PR-MAG-03
DIV-PR-MAG-04
DIV-PR-MAG-05
DIV-PR-MAG-06
DIV-PR-MAG-07
DIV-PR-MAG-08
DIV-PR-MAG-09
DIV-PR-MAG-10

La descripcion de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
articulo tercero, numeral 6 incisos del 6.1 al 6.10 del Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Transparencia y Archivos. '

Anexos
Proposito : dgl Anexo

Inventario documental de Controlar los expedientes activos No aplica
Archivo de Tramite que se encuenfran en los archivo

de framite
Inventario documental de Controlar los expedientes de No aplica
Archivo de Transferencia caracter semiactivo para la pronta
primaria al Archivo de localizacion de préstamos de
Concentracion expedientes
Vale de préstamo de Controlar el préstamo de No aplica
expedientes. Archivo de tramite | documentos y expedientes bajo el

' resguardo del archivo de tramite :

Vale de préstamo de Controlar el préstamos de No aplica
expedientes semiactivos. documentos y expedientes bajo el
Archivo de concentracion resguardo del archivo de

concentracion
Instrumentos de control Tener el control y organizacion de | No aplica

‘archivistico

tos acervos documentales, asi
como establecer la vigencia de
resguardo en cada uno de los
archivos y determinar su baja
documental o conservacion
historica
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L

Documentos de Trabajo

Responsable de
conservar - .

Oficios y/o correo electrénicos

‘Al menos 5

ISubdirecciones de

No aplica |

Unidades Documentales |

generados conforme lo sefiala cada | afios | Unidades Documentales

procedimiento | y Unidad de Enlace |

Solicitud de acceso a la informacién | | 7 afios | Unidad de Enlace No aplica |

Actas de las sesiones del Comité | 5 afios | Unidad de Enlace | No aplica |

indice de expedientes reservados | | 5 afios | Unidad de Enlace | No aplica |

Acuse de recibo de envios por 5 afnos | Unidad de Enlace | No aplica |

mensajeria | ,

Documentos diversos para fa 5 afios | Unidad de Enlace | No aplica |

atencién de recursos de revision |

Inventario analitico | Permanente | Subdireccién de No aplica |
Unidades Documentales |

Inventario de baja documental | Permanente | [Subdireccion de No aplica |
Unidades Documentales |

Inventario de transferencia Permanente | Subdireccion de No aplica |

secundaria | Unidades Documentales

Solicitud de baja documental | Permanente | [Subdireccion de No aplica |
Unidades Documentales |

Solicitud de baja documental con Permanente | Subdireccion de | No aplica |

valores contables | Unidades Documentales |

Dictamen de autorizacion | Permanente | Subdireccion de 1 No aplica |
Unidades Documentales

Acta circunstanciada | %Permanernte i Subdireccion de No aplica |
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Procedimientos: )
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion Codigo: DIV-PR-MAG-01
Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Codigo: DIV-PR-MAG-02
Recurso de Revisién y Atencion de Resoluciones del INAI Caddigo: DIV-PR-MAG-03
Informacion Socialmente Util o Focalizada Codigo: DIV-PR-MAG-04
Administracién de Archivos ' Cadigo: DIV-PR-MAG-05
Archivo de Tramite Codigo: DIV-PR-MAG-06
Transferencia Primaria , Caodigo: DIV-PR-MAG-07
Archivo de Concenfracion Cadigo: DIV-PR-MAG-08
Destino Final - Codigo: DIV-PR-MAG-09
Archivo Histérico ' Codigo: DIV-PR-MAG-10

Control de cambios

- Descripcion del cambio

1 Noviembre 2012 | | lActualizacién | Soficitud de la SEP ylo
' revision general |

e b ) Oficio No.

2 | Noviembre 2015 | | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015

2.1 Noviembre 2015 | | Sin cambios | Revision |
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WMapa de Administracién de Riesgos lnstitucionales
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Procedimiento:  Capacitacién|

Cédigo: IMER- DIV-PR-MAG-11|

Elaboro Revisd

Lic. Atenas Paola Silva Lic. Jajse Bravo Garcia
Hernandez | '
‘Subdirectora de Director de Investigacion
Capacitacion y Medios
Digitales
Autorizd
IC.P.*Carlos Sumano
Director General |

Fecha de documentacién: | Noviembre 2015 |
Niamero de revision: 02
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Procedimiento:  Capacitaciéon

Cédigo: IMER- DIV-PR-MAG-11

Este procedimiento se desarrolla de conformidad con lo establecido en el punto 6.2.3,,

del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y .
Organizacioén.

-

Objetivofs):

Proporcionar conocimiento y desarrollar las capacidades del personal, a traves de acciones de
formacion para promover la mejora del desempefio de sus funciones, a fin de permitir a la
Institucidon alcanzar sus objetivos y metas establecidas.

Glosario:

Institucion: Instituto Mexicano de |la Radio.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UAO: Para este caso coordinadora de Sector.

DGDHO: 7 Direccidn General de Desarrollo Humano y Organizacion, para este caso.
DGICO:- Direccion General de Innovacion Calidad e innovacion.

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos.

Marco Normativo:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
Gubernamental; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de
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Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley del Seguro Social; Ley de

los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Ley del Impuesto Sobre la Renta; Presupuesto .de
Egresos de la Federacidn en vigor, Reglamento de la ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental; Reglamento de la

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
" Renta; Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica; Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo; Acuerdo
mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias. y Entidades de la Administracidon Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente; Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto; Acuerdo por
el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado; Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacion de la informacién de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; Lineamientos Generales
para la organizacion y conservacion de los archivos de dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal; Lineamientos de Proieccion de Datos Persconales;
Recomendaciones sobre Medidas de 'Seguridad Aplicables a los Sistemas de Datos
Personales.

Referencias:

Durante el procedimiento se regisira la Deteccion de Necesidades de Capacitacién, la Encuesta
o cuestionario para la deteccion de necesidades de capacitacion, el Programa Anual de
Capacitacion, los mecanismos de evaluacién conforme a las Disposiciones y solicitud de
incorporacion.

Alcance:

Las areas involucradas son Direccidn de Investigacion; Subdireccion de Capacitacion y Medios
Digitales y Jefatura de Departamento de Medios Digitales y Capacitacion. Y se aplica para el
otal del personal del Instifuto.

Responsabilidades:

Direccién de lnvestigacion, Subdireccion de Capacitacion y Medios Digitales y Jefatura de
Departamento de Medios Digitales y Capacitacion.
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Procedimiento:

Capacitacion

Cadigo: [MER- DIV-PR-MAG-11

La descripcién de actividades se desarrollan de conformidad con lo estipulado en el
punto 6.2.3., del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos

Humanos y Organizacién.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: Para la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion en el
mes de diciembre de cada afo; para la elaboraciéon del Pian Anual de Capacitacion en el mes

de enero de cada afio.

Anexos
Proposito >6digo del Anexo .
Registros
Documentos Tiempo de ~Responsable de Cédigo de registro

conservacion -

. Conservar

o identificacion

JGnica

Encuesta o cuestionario Dos anos Subdireccién de No aplica |
para la deteccién de Capacitacion y Medios
necesidades de digitales |
capacitacion '
Programa Anual de Dos afios | Subdireccion de No aplica |
Capacitacion | Capacitacién y Medios

Digitales |
Solicitud de incorporacién | Dos afios | Subdireccién de | No aplica |

Capacitacion y Medios

Digitales |
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. Procedimiento:  Capacitacion

Cédigo: IMER- DIV-PR-MAG-11

C_o_ntrol de cambios

Motivo(s)

1 Noviembre 2012 | | Actualizacién | ﬁOI.IC,It.Ud de la SEP ylo
) revision general |
i ‘ Oficio No.
i i | racic
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
2.1 | Noviembre 2015 Sin cambios | Revisién |
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Procedimientos:
Aplicacién del Modelo Estandar de Control Intermmo

Administracion de Riesgos Institucionales

Codigo: IMER-CI-01

Codigo: IMER-CI-02

Funcionamiento del Comité de Control y Desempeiio Institucional

Cédigo: IMER-C1-03

Elaboro
-
Lic. Jorge Antani lo
Mohedano Martinez
Subdirectora de Control y Subdirector de Administracién y
Seguimiento de la Enlace de Administracion de
Direccion General y Riesgos y Enlace del Comité de
Enlace del Sistema de Control y Desempefio
Control Interno institucional |
Institucional | :
W Sumano
Director General
y Finanzas y Coordinador
de Control Interno
Fecha de documentacién: ' Noviembre 2015 |

Namero de revision: 02 |
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Procedimientos:
Aplicacion del Modelo Estandar de Control Interno

Cadigo: IMER-CI-MAG-01
Administracion de Riesgos institucionales

Cadigo: IMER-CI-MAG-02
Funcionamiento del Comité de Control y Desempeifio Institucional

Cédigo: IMER-CI-MAG-03

Estos procedimientos se desarrollan de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.

Objetivo(s):

Implementar un sistema de Control Interno eficaz y eficiente en todos los ambitos y niveles del
IMER. ' : ‘

Establecer las etapas minimas que observara el IMER para identificar, evaluar, jerarquizar,
controlar y dar seguimiento a sus riesgos; a efecto de asegurar en forma razonable el logro de
los objetivos y metas institucionales.

- Constituir un organo colegiado al interior del IMER, en apoyo a la Direccion General, que
contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, para impulsar el
establecimiento y actualizaciones del Sistema de Control Interno; asi como al analisis y
seguimiento de la deteccidn y administracion de riesgos. '

En el caso del IMER los participantes en los Procesos son:
Titular de la Institucion. Persona que ocupe la titularidad de Direccién General.

Coordinador de Control Interno. Persona designada de conformidad con lo establecido en el
numeral 7 de las Disposiciones en Materia de Control Interno y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno.

Enlace del Sistema de Control Interno Institucional, Enlace de Administracion de Riesgos
y Eniace del Comité. Persona designada por cada proceso de conformidad con lo establecido
en el numeral 7 de las Disposiciones en Materia de Control Interno y el Manual Administrativo
de Aplicacién General en Materia de Control interno.
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Presidente del Comité. Persona que ocupe la titularidad de Direccién General.

Responsables por nivel de Control Interno. Personal del IMER, responsables de acuerdo a
su competencia por nivel de Controt Interno {Estratégico, Directivo y Operativo), de conformidad
a lo establecido en la fraccién Il del numeral 14 de las Disposiciones en Materia de Control
Interno y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

Titular del Organo Interno de Control (OIC). Persona designada por la Secretaria de la
Funcion Puablica para desempefiar dicha funcién de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Interior de esa dependencia.

Unidades administrativas. Las comprendidas en el reglamento interior, estatuto organico y/o
estructura organica basica del IMER, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria
correspondiente. En el caso del Instituto son las Direcciones de Area.

Vocal Ejecutivo. Persona designada por la Secretaria de la Funcion Pablica para desempenar

el cargo de Titular del OIC de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de esa
dependencia. '

Miembros del Comité e Invitados: Personas que se indican en el numeral 46 Ila fraccion 1lI
inciso b y numeral 47 de las Disposiciones en Materia de Control Interno y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

Marco Normativo:

Ley Organica de la Administracion Plblica Federal; Ley Federal de las Entidades Paraestatales
y su Reglamento; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Plblicos: Cédigo Penal Federal; Lineamientos generales para la elaboracion y presentacién de
los informes y repories del Sistema de Informacion Periddica, publicados en el Diario Oficial de
ia Federacion.

Referencias:

Oficio de designacion del Coordinador de Control Interno del IMER y de los enlaces para cada
una de los procesos contemplados en el Manual General en Materia de Control Interno
Institucional; Encuesta de autoevaluacion por nivel de Control Interno; Encuestas Consolidadas;
Informe Anual de Control Intemo; Programa de Trabajo de Control interno; Informes de Avance
Trimestral del Programa de Trabajo de Control Interno; Formato de Matriz de Riegos; Matriz de
Riesgos Institucionales; Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos; Reportes de
Avance Trimesiral del Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos; Orden del dia del
COCODI; Carpeta Electronica.

Pagina | 471



SECRETARIA DE
EDUCACION PURLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Alcanice:

Direccién General del IMER; Direccion de Administracion y Finanzas; Direcciones de Area;

Organo'lnterno de Control en el IMER; Subdireccién de Control y Seguimiento y Subdireccion
de Finanzas.

Responsabilidades:

Direccion de Administracién y Finanzas del IMER; Subdireccion de Control y Seguimiento y
Subdireccion de Finanzas.
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Procedimientos:

Aplicacion del Modelo Estandar de Control Interno

Codigo: IMER-CI-MAG-01

‘ Administraciéon de Riesgos Institucionales

Funcionamiento del Comité de Control y Desempeifio |

Cédigo: IMER-CI-MAG-02
nstitucional
Cédigo: IMER-CI-MAG-03

La descripcién de actividades se desarrollan de conformidad con lo establecido en el
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide

el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.

Anexos
Nombre del Anexo Codigo del Anexo
Oficio de designacién del Establecer a los responsables de | No aplica
Coordinador de Control Interno | Coordinar vy operar el Modelo
del IMER y de los enlaces para | Estandar de  Conirol  Interno,
cada uno de los procesos Administracién de Riegos y del
contemplados en el Manual 4 Funcionamiento del Comite de
General en Materia de Control Control y Desempefo Institucional
Interno Institucional en el IMER
Encuestas de autoevaluacion Contar con la herramienta que | No aplica
por nivel de Control Interno permita al personal del IMER, en el
ambito de su competencia por nivel
de Control Interno ({Estratégico,
Directivo y Operativo) conocer los
avances en el establecimiento y
actualizacién de los elementos del
Sistema de Control  Interno
Institucional
Informe de Anual de Control Conocer el estado que guarda el | No aplica

interno

Sistema de - Control Interno

Institucional
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- _Nombre del A

Programa de Trabajo de Control
Interno

Establecer actividades,
responsables de efectuarlas vy
tiempos establecidos para subsanar
las deficiencias detectadas en la
aplicacion de encuestas e informe
Anual de Controt Interno

No aplica.

Formato de Matriz de Riesgos

Contar con fa herramienta de apoyo
que permita evaluar y dar
seguimiento al comportamiento de
los riesgos a que estd expuesta la
institucién en el desarrollo de sus
actividades, mediante al analisis de
los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de
definir estrategias y acciones que
permitan controlarios y asegurar el
logro de metas de una manera
razonable

No aplica

Matriz de Riegos Institucionales

Tener un tablero de control que
refleje el diagndstico general de los
riesgos para contar con un
panorama de los mismos e
identificar areas de oportunidad en
la institucién

No aplica

Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos

Establecer : actividades,
responsables de efectuarlas y
tiempos establecidos para

administrar los riesgos a que esta
expuesta Ia institucion en el
desarrollo de sus actividades

No aplica

Repories de Avance Trimestral

Contar con los elemenios que
permitan evaluar el avance obtenido
durante el periodo que se reporta

No aplica
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“Nombre del Anexo

Proposito

Codigo dei Anexo

Orden del Dia

Establecer un secuencia logica y
ordenada para tratar los asuntos en
materia del Control Interno dentro
del Comité de Control y Desarrollo
Institucional (COCODI)

No aplica

Carpeta Electronica

Proporcionar informacion que sirva
de base para el analisis ¥y
tratamiento de los asuntos que se
sometan a consideracién de los
miembros del COCODI -

No aplica

Registros

' hocurﬁ’é_:"tqs de

Responsable de conserva

Céodigode

Trabajo registro o
dentificacio
anica.

Encuestas 5 afos | 'Subdireccién Control y No aplica
consolidadas Seguimiento |
Informe Anual de 5 afios | Subdireccion Controty No aplica |
Contro! Interno | Seguimiento |
Programa de Trabajo 5 afios | Subdireccién Control y No aplica
de Control Interno | Seguimiento |
Informe Trimestral de | 5 afios | Subdireccién Control y - No aplica |
avance del Programa Seguimiento |
de Trabajo de Control
Interno !
Formato de Matriz de 5 anos | Subdireccion de No aplica .
Riesgos | Administracion |
Matriz de Riesgos 5 afios | Subdireccion de No aplica |
Institucionales | Administracion

Pagina | 475




SECRETARIA DE
FOUCACION PUBLIGA

Registros

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS

A MANUALES DE APLICACION GENERAL

“:Documentos de
Trabajo

~ Tiempo de

conservacion

Responsable de conserv.

Programa de Trabajo 5 afios Subdireccion de No aplica

de Administracion de Administracion

Riesgos

Reportes de avance 5 afos Subdireccion de No aplica |

trimestral del Programa Administracion |

de Trabajo de

Administracién de

Riesgos |

Orden del Dia del 5 afios | Subdireccion de No aplica |

COCODI | Administracién |

Carpeta Electrénica | 5 afios | Subdireccion de No apilica ,
Administracion |
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Procedimientos:
Aplicacién del Modelo Estandar de Control Interno
Cédigo: IMER-CI-MAG-01

Administracion de Riesgos Institucionales
' Cdodigo: INMER-CI-MAG-02

Funcionamiento del Comité de Control y Desempeiio Institucional
Cadigo: IMER-CI-MAG-03

Control de cambios

Revision Num. | Fecha de aprob

1

1] Noviembre 2012 | Actualizacién | Solicitud de la SEP y/o
' ' ' ‘ revision general |

e Ry e (Oficio No.

2 Noviembre 2015 Actualizacién | ‘ OMDGICO/0275/2015
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QED

SECRFTARIA DE
EDUCACION POBLICA

GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS
A MANUALES DE APLICACION GENERAL

Anexos

1. Oficio No. DG/184/2015 de octubre de 2015, mediante el cual se solicita a la Direccion
General de Innovacion, Calidad y Organizacion (DGICO) de la Secretaria de Educacion
Publica opinion técnica de los siguientes documentos del Instituto Mexicano de la Radio:
Manuales de Organizacién, de Procedimientos y la Guia Técnica de Procedimientos
alineados al Manual de Aplicaciéon Generat..

2. Oficio OM/DGIC0O/2140/2015 de fecha 3 de Noviembre de 2015, mediante el cual la
Direccién General de Innovacion, Calidad y Organizacion (DGICO) de la Secretaria de
Educacion Publica emite opinién técnica de la Guia Técnica de procedimientos alineados a
Manuales de Aplicacién General. ' : '

3. Acta de la Segunda Sesién Extraordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna del
Instituto Mexicano de la Radio, del 08 de diciembre de 2015.
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