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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: 

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: 

PROCESO: 

PROCEDIMIENTO: 

COD: 

No. 
Responsable 

(Emisor) 

Administrador del FAE del 
1 SINAMP de la Secretaría de 

Comunicaciones 

Administrador del FAE del 
2 SINAMP de la Secretaría de 

Comunicaciones 

Director del Sistema Nacional de 

3 
Medios Públicos y Administrador 
del FAE del SINAMP de la 
Secretaría de Comunicaciones 

Gerente de Mercadeo y Directorio 
4 

de Canal 1 O y Radio Nacional 

Gerente de Mercadeo y Directorio 
5 

de Canal 1 o y Radio Nacional 

Gerente de Mercadeo y Directorio 
6 

de Canal 10 y Radio Nacional 

Administrador del FAE del 
7 SINAMP de la Secretaría de 

Comunicaciones 

SECRETARIA DE COMUNICACIONES 

FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL SISTEMA 
NACIONAL DE MEDIOS PÚBLICOS DE LA SECRETARIA 
DE COMUNICACIONES 

ADMINISTRACIÓN FAE DEL SINAMP LA SECRETARIA DE 
COMUNICACIONES 

PROYECCIONES DE INGRESOS Y EGRESOS DEL FAE 
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES 

FECHA : 09012012 

Descripción de actividades/ Pasos 

Recibe de Jefe de Presupuesto de Presidencia solicitud de 
informes de proyecciones de ingresos y egresos de la cuenta del 
FAE del SINAMP 

Convoca a reunión al Director del Sistema Nacional de Medios 
Públicos para establecer lineamientos para desarrollar el informe de 
proyecciones de ingresos y egresos. 

Brindan lineamientos a Gerente de Mercadeo para proyecciones 
de ingresos y a Directorio de Canal 1 O y Radio Nacional para 
proyecciones de egresos. 

Reciben instrucciones de parte de Administrador del FAE ldel 
SINAMP y Director del Sistema Nacional de Medios para la • 
elaboración del informe de proyecciones de ingresos y egresos. 

Inician la elaboración del informe de proyecciones de ingresos y 
egresos auxiliándose del informe del ultimo trimestre y del plan de 
trabajo. 

Entrega a Administrador del FAE del SINAMP informe de 
proyecciones de ingresos y egresos finalizado para su revisión en 
digital e impreso. 

Recibe de Gerente de Mercadeo y Directorio de Canal 1 O y Radio 
Nacional informe de proyecciones de ingresos y egresos finalizado, 
lo revisa, de haber observaciones se lo retorna a Gerente de 
Mercadeo o Directorio de Canal 10 y Radio Nacional, según 
corresponda para corregir, si no hay observaciones se lo traslada a 
Director del Sistema Nacional de Medios Públicos para su 
autorización. 
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DEPENDENCIA: 
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PROCEDIMIENTO: 

COD· 

No. 
Responsable 

(Emisor) 

Administrador del FAE del 
8 SINAMP de la Secretaría de 

Comunicaciones 

Director del Sistema Nacional de 
9 

Medios Públicos 

Administrador del FAE del 
10 SINAMP de la Secretaria de 

Comunicaciones 

SECRETARIA DE COMUNICACIONES 

FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL SISTEMA 
NACIONAL DE MEDIOS PÚBLICOS DE LA SECRETARIA 
DE COMUNICACIONES 

ADMINISTRACIÓN FAE DEL SINAMP LA SECRETARIA DE 
COMUNICACIONES 

PROYECCIONES DE INGRESOS Y EGRESOS DEL FAE 
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES 

FECHA · 09012012 

Descripción de actividades/ Pasos 

Entrega a Director del Sistema Nacional de Medios Públicos 
informe de proyecciones de ingresos y egresos para su autorización 

Devuelve a Administrador del FAE del SINAMP de la Secretaría de 
Comunicaciones, el informe de proyecciones de ingresos y egresos 
autorizado,-para-ser-enviado-a-Jefe-de-f'resupuesto de-f'residencia.-

Recibe de Director del Sistema Nacional de Medios Públicos, el 
informe de proyecciones de ingresos y egresos del FAE del 
SINAMP de la Secretaria de Comunicaciones, ya autorizado y lo 
envía a Jefe de Presupuesto en digital e impreso. 
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