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PRESENTACION

El presente "Manual de Procedimientos” es un documento general que describe

las etapas especificas de las tareas que desempenan las areas sustantivas de

este organismo.

Cuando se plasma a una fecha determina ios procesos y flujos de la informacion,
se plantea de una forma estatica, por lo que cabe advertir que estos documentos
son una base fundamental de los procesos generales, sin que por ello deban ser
limitativos de la constante dinamica creativa de los actores que propician su
desarrollo y que se encuentran en la busqueda permanente de la optimizacion,
perfeccionamiento y adecuacidn que la realidad y la experiencia demanda para el
cumplimiento cabal y pleno de las atribuciones, funciones, y servicios que el H.

.Congreso del Estado de Tabasco brinda.

Los manuales de procedimientos senalan, ademas, los diferentes puestos los

cuales intervienen en las actividades, precisando su responsabilidad vy

participacion.

Deben contener informacion y ejempios de los formularios, autorizaciones, y

cualquier otro documento que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de las

acti\_/idades.

Los manuales de procedimientos constituyen elementos para la comunicacion,
coordinacién, ejecucion y evaluacién de la operacidn y funcionamiento de las

areas.

La utilidad de los manuales de procedimientos puede apreciarse desde tres
perspectivas o criterios distintos: funcionalidad, efectividad e innovacion.
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CONCEPTOS BASICOS

*Organigrama, muestra las areas administrativas.

*Simbologia, indica de manera grafica el nombre y significado de los simbolos

utilizados en los diagramas de flujo de cada procedimiento.

*Descripciones de procedimientos, sefiala el nombre, objetivo, normas vy
descripcion narrativa y grafica (diagramas de flujo} de las rutinas de trabajo

desarrolladas por las areas que integran el H. Congreso del Estado.
b} Diagramas de flujo, es la representacion grafica de un procedimiento.
* Directorio, enlista los nombres de los principales servidores publicos del area.

* Firmas de Autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de

cada area en la elaboracién, revisidn y autorizacion del documento.

a) Descripcién narrativa, expresa el orden de manera logica, detallada vy
secuencial, en que se desarrollan las actividades de un procedimiento y sefala

quienes son los responsables.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL H. CONGRESO DEL
ESTADO.

[ Ofrecer una visién de la organizacion y los procesos del Organismo.

(D Precisar los procedimientos y competencia de cada unidad , orientadas a la
consecucion de los objetivos estratégicos del Organismo, evitando la
duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrimento de la-calidad y productividad.

33 Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
accién del personal, y orientar en cuanto a los procedimientos a realizar en
el contéxto de la Institucién. '

[0 Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.
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1.0.1.1.2. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. ACTIVIDAD: RECEPCION DE SOLICITUDES

AREA

~ACTIVIDAD

"DOCUMENTO O |
FORMATO

Interesado

1. Presenta soiicitud

“Solicitud

: Unidad de acceso a
la informacion

2. Recibe, asesora y orienta en la
elaboracion de la solicitud

3. Recibe solicitud, registra 'y
analiza

4. ; Procede informacion? Sino
solicita que subsane la solicitud.

5. Integra el expediente y solicita la
informacion

Solicitud

Enlaces de las
" unidades
administrativas

6. Recibe solicitud de informacion y
le dan tramite

7. Envia informacion a UAl o
comunica que requiere mas
tiempo

Solicitud

Unidad de acceso a
la informacion

8. Recibe informacion y notifica

ldem

Interesado

9. Solicita prorroga para entrega

10.Recibe propuesta a su solicitud

ldem

Unidad de acceso a
la informacion

Fin de! procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITA QUE
SUBSANE LA <

3
REGISTRA'Y
ANALIZA

SOLICHTUD

PROCEDE

INTEGRA
EXPEDIENTE

INTERESADO UNIDAD DE ACCESO A ENLACES DE LAS
LA INFORMACION UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
( iNicio )
3 2
PRESENTA ™ recise souiciup
SOLICITUD

e
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DIAGRAMA DE FLUJO

INTERESADO UNIDAD DE ACCESO A ENLACES DE LAS
LA INFORMACION UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

-

6

RECIBE SCLICITUD

Y TRAMITA

ENVIA

INFORMACION

8

RECIBE
INFORMACION Y
NOTIFICA

&

SOLICITA
PRORROGA

—

l

RECIBE
RESPUESTA

\_l_’//__‘ .. FIN

10

'y
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2. ACTIVIDAD: CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA . :
B AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
' FORMATO
Unidad de acceso a 1. Solicita la informacién minima Solicitud
la informacién de oficio para publicarla en el
portal de transparencia.
Enlaces de las 2. Tramita la peticion y envian la Solicitud
unidades informacion
administrativas
Unidad de acceso a 3. Recibe informacién para revision | Idem
la informacion .
4. ;Procede?, sies noregresa al 2
Enlaces de las 5. Realiza adecuaciones Idem
unidades '
administrativas
Unidad de acceso a 6. Sube al portal de transparencia

la informacion .

la informacion minima de oficio

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

(" 7 UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACIO

fr)

N

1

SOLICITA
INFORMACION

 UNIDADES ADMINISTRATIVAS

RECIBE Y REVISA

4

LPROCEDE?

2

TRAMITA LA
PETICION Y ENVIA

6

SUBE AL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

REALLZA
ADECUACIONES
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1.0.2. OFICIALIA MAYOR ~ _

1. ACTIVIDAD: PROCESO LEGISLATIVO

AREA

Oficialia Mayor

ACTIVIDAD
1. Recibe las iniciativas de leyes, |
decretos, y reglamentos que
presenten el +Gobernador del

Estado, Presidentes Municipales y
Diputados.

'DOCUMENTO O

. FORMATO

Copia de cada una
de las iniciativas
que se reciben.

Cficialia Mayor

2. Recibe las Propuestas con
Puntos de Acuerdos presentados
por Diputados.

Copia de cada una
de las Propuestas
con Punto de
Acuerdo que se

B. Si se aprueba el Dictamen en el
Pleno, la Mesa Directiva ordena
emitir el Decreto correspondiente.

Si no se aprueba, regresa a la
Comisidén o Comisiones.

reciben.
3. Incluye en el orden del dia las
Departamento de Iniciativas y Propuestas con Punto .
Apoyo Parlamentario | de Acuerdo recibidas. Orden del dia
4. Recibe el tramite que instruye ta -
Departamento de Mesa _D_lre_chva para cada una de
Apoyo Parlamentario las Iniciativas y Propuestas con
Punto de Acuerdo.
5. Tramita en base a la instruccién
Deparlamento de de Iq Mesa Directiva turnanc_lq ala
S Comisién o] Comisiones .
Seguimiento de - L Memorandum
Iniciativas correspondientes las Iniciativas ©
. Propuestas con Punto de Acuerdo.
6. Analiza el dictamen en reunién de
trabajo.
7. Realiza el proyecto de dictamen
y una vez aprobado lo somete a la
Comisién o consideracién del Plenc.
Comisiones

Oficialia Mayor

9. Elabora el Decreto y e! oficio
correspondiente para remitirlo  al
Titutar del Poder Ejecutivo del
Estado para su promulgacion.

10. Si es un Punto de Acuerdo se
turna al &rea correspondiente.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO =

-

F OFICLIALIA DEPTO. DE APOYO DEPTO. DE COMISION O
MAYOR PARLAMENTARIO SEGUIMIENTO COMISIONES
—
( INICIO )
y
1
RECIBE
INICIATIVAS
2
RECIBE
PROPUESTAS
3
REALIZA
ORDEN DEL DIA
4
RECIBE
5
REALIZA
TRAMITE
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DEPTO. DE APOYO

OFICLIALIA DEPTO. DE COMISION O
MAYOR PARLAMENTARIO SEGUIMIENTO COMISIONES

[

ANALIZA
DICTAMEN

7

REALIZA
PROYECTO Y
LO SOMETE

8

APRUEBA
OICTAMEN

ELABORA <
DECRETO
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OFICLIALIA
MAYOR

BEPTO. DE APOYO
PARLAMENTARIO

DEPTO. DE
SEGUIMIENTO

COMISION O
COMISIONES

FIN
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1.0.2.1.1.3. DEPARTAMENTO DE APOYO PARLAMENTARIO

1. ACTIVIDAD: SEGUIMIENTO DE INICIATIVAS DE LEY O REFORMAS,
DECRETO Y REGLAMENTOS.

AREA

ACTIVIDAD

1

" DOCUMENTO O

Departamento de
Apoyo
Parlamentario

1. Entrega las Iniciativas o Propuestas
con Punto de Acuerdo presentadas en
el Pleno,

Departamento de
Seguimiento de
Iniciativas

2. Recibe y tramita las Iniciativas o

Propuestas de Punto de Acuerdo

presentadas en el Pleno que instruye ;
la Mesa Directiva para cada una de las ¢
Iniciativas y Propuestas con Punto de |

Acuerdo.

3. Turna e Integra los documentos a la
Comision 0 Comisiones
correspondientes.

4. Integra expediente de Iniciativa o de
la Propuesta de Punto de Acuerdo.

5. Agenda asignandole el numero :

| correspondiente a la Iniciativa y/o

Propuesta de Punto de Acuerdo.

6. Si la iniciativa o Propuesta con
Punto de Acuerdo es dictaminada por
la Comision o Comisiones, se presenta
en el pleno y se elabora el Decreto
correspondiente, si no, regresa al 2.

7. Turna el Decreto al Oficial Mayor.

FORMATO

Documento

Idem

Memorandun:

Original dely Copia
del Memorandum

"Formato de la
Agenda General de
Iniciativas.

ldem

Oficial Mayor

8. Envia al Titular del Poder Ejecutivo
el Decreto original para su Publicacion
en el Peridédico Oficial del Estado.

9. Si es un Punto de Acuerdo o turna
al area correspondiente.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

OFICIALIA MAYOR

DEPTO. DE APOYO
PARLAMENTARIO

1

ENTREGA INICIATIVAS

DEPTO. DE
SEGUIMIENTOS DE
INICIATIVAS

Y

RECIBE Y TRAMITA

TURNA E INTEGRA
DOC. DE COMISIONES

INTEGRA
EXPEDIENTE
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I OFICIALIA MAYOR DEPTO. DE APOYO DEPTO. DE
PARLAMENTARIO SEGUIMIENTOS DE
INICIATIVAS

PUNTO 2

§

AGENDA

SE
APRUEBA?

...
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8

ENVIA AL EJECUTIVO

8

S

PUNTO DE ACUERDO
TURNA AL AREA

FIN

[ OFICIALIA MAYOR DEPTO. DE APOYO DEPTO. DE
PARLAMENTARIO SEGUIMIENTOS DE
INICIATIVAS

iml\-n.r.. .
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1.0.4. COORDINACION DE BIBLIOTECA Y VIDEOTECA LEGISLATIVA

1. ACTIVIDAD: CONSULTA DEL ACERVO BIBLIO-HEMEROGRAFICO

- DOCUMENTO O

AREA  ACTIVIDAD
FORMATO
Usuario 1. Solicita informacion. o
2.Recibe a! usuario y lo invita a )
registrarse, pregunta motivo de la
visita y proporciona orientacion
3. Pide al usuario llenar el formato de
consulta bibliohemerografica. Consulia
Biblioteca y 4.Busca y proporciona la informacion. | o'Pliohemerografica.
videoteca
legislativa 5. Registra en bitacora.
6. Solicita identificacion.
7. Elabora formato de préstamo.
Formato
Usuario 8. Recibe material.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

r—

USUARIO

SOUICITA
INFORMACION

COORDINACION DE BIBLIOTECA

2

> RECIBE A USUARIO

LLENA FORMATO

4

BUSCA INFORMACION
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[ USUARIO

COORDINACION DE BIBLIOTECA

J

REGISTRA BITACORA

5

SOLICITA
INDENTIFICACICON

7

ELABORA FORMATO

8 L
RECIBE MATERIAL |

FIN
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1.0.5. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS

1. ACTIVIDAD: ANALISIS DE INICIATIVAS Y PUNTOS DE ACUERDO

| AREA™ | " ACTIVIDAD | DOCUMENTOO
FORMATO.
| Direccion | 1 Recepciona y turna iniciativa o punto de | Iniciativa o Punto |
' General | acuerdo ! de Acuerdo
'ﬁ-S_Lde_ir-;E;E—;_IZ—"."F—Qééifsfrginiciativa 0 puntcrd'gécfuiérdofm T ldem
‘Subdireccion | 3. Turna y propone al Jefe de Déﬁértamento | ldem
i i
| Jefe de | 4. Recibe y turna. - N
f idem
j deparlamento |
" ——————— [___.__ - e e = - . I
[ Analista 5. Analiza y emite opinion ‘ Idem
Jefe de 6. Revisa opinion
Idem
departamento
Subdireccion | 7. Aprueba Idem
Di =
ireccion 8. Aprueba © 1dem
General
Direccion 9. Turna a Oficialia Mayor
Idem
General
Fin del procedimiento

— e
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION SUBDIRECCION JEFE DE ANALISTA
GENERAL DEPARTAMENTO

{ INICIO ,

r

S B

1
RECIBE Y
TURNA

INICIATIVA

2
REGISTRA

3
TURNA'Y
PROPONE

4

RECIBE Y
TURNA

L

ANALIZA Y
EMITE

h 4
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‘ol

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ANALISTA

8
APRUEBA

7
APRUEBA

y

REVISA'Y ENVIA

]

9
TURNA A
OFICIALIA
© MAYOR
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2. ACTIVIDAD: ASESORIA Y APOYO EN MATERIA LEGISLATIVA A LAS
COMISIONES PERMANENTES Y A LOS DIPUTADOS.

 AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O |
FORMATO
- BE: ﬁecepciona solicitud.
Direccidén Solicitud
General 2. Comisiona responsable de asesoria o ohcitd
| apoyo.
Subdireccion | 3. Asesora y apoya [dem
Jefe de 4. Asesora y apoya Idern
departamento
Analista 5. Asesora y apoya ldem
Jefe de 6. Entrega informe ldem
departamento
Direccidén 7. Recibe informe
[dem
General :
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ANALISTA

‘ ( INICIC '

L

RECIBE
SOLICITUD

2
COMISIONA
KESPONSABLE

ASESORAY

APOYA

Y

ASESORA'Y
APOYA

ASESORAY
APOYA
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DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ANALISTA

RECIBE

G
ENTREGA
INFORME

INFORME “

ﬁ

FIN
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3. ACTIVIDAD: ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE INICIATIVAS
DE LEY DE REFORMAS CONSTITUCIONALES.

~ AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
FORMATO
Direccién 1. Propone elaboracion de iniciativa L
Iniciativa
General
Subdireccion | 2 Turna analista ldem
3. Investiga y realiza analisis previo
Analista ldem
4. Elabora anteproyecto
Jefe de 5. Realiza analisis y elabora anteproyecto Idem
departamento
Subdireccion | 6. Revisa el andlisis y el anteproyecto ldem
7. Revisa el analisis y el anteproyecto
Direccion iq
General 8. Aprueba vy envia anteproyecto al em
Presidente de la Junta de Coordinacion
Politica
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION SUBDIRECCION JEFE DB ANALISTA
GENERAL DEPARTAMENTO
— - s
1
PROPONE
INICLATIVA
2
TURNA
3
INVESTIGA Y
” REALIZA
ANALISIS
ELABORA
ANTEPROYECTO
5
REALIZA <
ANALISIS
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DIRECCION SUBDIRECCION JEFE DE ANALISTA
GENERAL DEPARTAMENTO
6
REVISA EL
ANALISIS Y
ANTEPROYECTO
REVISAEL <
ANALISIS ¥
ANTEPROYECTO

]

r

8
REVISA EL
ANALISIS Y
ANTEPROYECTO

FIN
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4. ACTIVIDAD: PROPUESTA DE CELEBRACION DE CONVENIOS DE

COLABORACION ACADEMICA O DE INVESTIGACION.

la J.C.P.

Fin del procedimiento

" AREA ACTIVIDAD ~ DOCUMENTO O |
FORMATO r
" Direccion | 1. Propone convenio con institucion N
Convenio !
General |
|
2. Establece contacto con institucion y E
propone convenio
Subdireccién Idem :
3. Organiza reunidon con representante de ;
institucion |
|
_— N
Direccién 4. Propone condicicnes del convenio y logra d !
General acuerdo em ’
Direccién de | 5. Revisa proyecto de convenio S
Asuntos ldem E
Juridicos
Junta de 6. Autoriza proyecto de convenio
Coordinacion Idem
politica
Presidente de | 7. Firma convenio
ldem
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION | SUBDIRECCION | DIRECCION DE JUNTA DE PRESIDENTE
GENERAL ASUNTOS COORDINACION
JURIDICOS POLITICA
( INICIO )
y
1
PROPONE
CONVENIO
2
ESTABLECE
CONTACTO
3
ORGANIZA
REUNION
4
PROPONE
CONDICIONES
5
REVISA

PROYECTO
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DIRECCION | SUBDIRECCION | DIRECCION DE JUNTA DE PRESIDENTE
GENERAL ASUNTOS | COORDINACION
JURIDICOS POLITICA
6
AUTORIZA
PROYECTO
T
FIRMA
CONVENIO
——1

FIN -
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5. ACTIVIDAD: ORGANIZACION DE TALLERES Y CONFERENCIAS..

AREA ACTIVIDAD | DOCUMENTO O
FORMATO
Direccién 1. Propone taller o conferencia Solicitud -
General
2. Solicita autorizacién de taller o conferencia
Subdireccion | Organiza la logistica del evento Idem
Jefe de 3. Realiza convocatoria y lleva a cabo la id
departamento | 0rganizacion del evento em
o — . -
ireccion 4. Entrega diplomas Idem

General

Fin de! procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION

JEFE DE*
DEPARTAMENTO

INICIO

1
PROPONE
TALLER

2

SOLICITA
AUTORIZACION

" ORGANIZA

LOGISITICA

REALIZA
CONVOCATORIA

ENTREGA
DIPLOMAS
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FORMATOS

ANTEPROYECTO INICIATIVA
Oficio: HCE/IIL /08

Villahermosa, Tabasco.

LIC.

SUBDIRECTOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

LEGISLATIVAS DEL H. CONGRESO DEL ESTADO

PRESENTE

Por medio dei presente escrito y de la manera mas atenta le solicito, la
elaboracién de una propuesta de anteproyecto de iniciativa, referente al tema de

, lo anterior en virtud a la necesidad de actualizar la

legislacidn vigente en el Estado en materia de

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente

“Sufragio Efectivo. No Reeleccién.”

DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo
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FORMATO ANTEPROYECTO INICIATIVA
Oficio: HCE/ML /08

Villahermosa, Tabasco.

LIC.
ANALISTA DEL INSTITUTO
DE INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS

DEL H. CONGRESO DEL ESTADO

PRESENTE

Por instrucciones del C. Director General y para dar

seguimiento a la investigacion y elaboracién del anteproyecto de iniciativa de ley

que al respecto corresponde, le asigno la elaboracion de una propuesta de

anteproyecto de iniciativa, referente al tema de

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente
“Sufragio Efectivo. No Reeleccién.”
SUBDIRECTOR DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS DEL

H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

C.c.p. Archivo
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FORMATO ANTEPROYECTO INICIATIVA

'REPORTE DE AVANCES DE ANTEPROYECTO DE INICIATIVA DE
LEY

LEGISLACION VIGENTE:
INVESTIGACION REALIZADA:
ANALISIS PREVIO:
BIBLIOGRAFIA CONSULTADA:

CONCLUSIONES:
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FORMATO ANTEPROYECTO INICIATIVA

DIPUTADO ,
" PRESIDENTE DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA DEL

H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO.
PRESENTE.

En ejercicio de las facultades que me confiere el articulo 109bis, fraccion V del

Reglamento Interior del H Congreso del Estado de Tabasco, someto a su

consideracion, el ANTEPROYECTO DE INICIATIVA DE
REFORMA , el cual presento bajo Ia
siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Constitucién Politica del Estado, como norma fundamental y fundacional,
establece los principios de todo un marco normativo que denominamos: Orden
Juridico. Este instrumento nommativo que inicia y da légica al resto del orden
juridico, se distingue por estipular principios generales y garantias especificas que
en uno y otro caso deberan tener recepcion y desarrollo en los ordenamientos

juridicos secundarios positivos.

Por lo anteriormente expuesto, someto a la elevada consideracion de este

Honorable Congreso, el siguiente anteproyecto de iniciativa de:

|1 .
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ANTEPROYECTO DE DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS
ARTICULOS DE LA CONSTITUCION

POLITICA DEL ESTADO DE TABASCO.!

ARTICULO UNICO.- $e reforman los articulos DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE

TABASCO, para quedar en los términos siéuientes:

ARTICULO .

TRANSITORIOS

UNICO.- ...
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FORMATO ANTEPROYECTO INICIATIVA
Oficio: HCE/IIL /08

Villahermosa, Tabasco.

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA
DEL H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

PRESENTE

Por medio de! presente escrito, de la manera mas atenta y con las facultades que
me confiere el articulo 109bis, fraccion V del Reglamento Interior del H. Congreso

del Estado de Tabasco, le envio propuesta de anteproyecto de iniciativa de
ley , que tiende a actualizar la legislacion

vigente en materia de , para su oportuna

consideracion y en su caso presentacidén’en los términos de ley correspondiente.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente

“Sufragio Efectivo. No Reeleccidn.”

DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo
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FORMATO TALLERES Y CONFERENCIAS
Oficio: HCE/NIL /08

Villahermosa, Tabasco.

C. N

PRESENTE

Por medio del presente escrito, y de la manera mas atenta, y en el seguimiento de

su trayectoria como investigador en materia , lo in\{ito
a dar una ponencia sobre el tema en el H. Congreso del

Estado de Tabasco, lo anferior con fa finalidad de enriquecer la cultura

parlamentaria.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente

“Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

DIRECTOR GENERAL

' C.c.p. Archivo
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FORMATO TALLERES Y CONFERENCIAS
Oficio: HCE/IL /08

Villahermosa, Tabasco.

. PRESIDENTE DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA
DEL H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

PRESENTE

Por medio del presente escrito, de la manera mas atenta y con las facultades que
me confiere el articulo 109bis, fraccion VI del Reglamento Interior del H. Congreso

del Estado de Tabasco, le envio propuesta de CONFERENCIA

MAGISTRAL , que tendra como ponente al
C , referente al
tema , para su oportuna consideracion y en

su caso aprobacion de la misma.

Sin otro particular, quedo de usted.-

Atentamente

“Sufragio Efectivo. No Reeleccion.’

DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo
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FORMATO TALLERES Y CONFERENCIAS

REPORTE DE LOGISTICA DEL EVENTO

NOMBRE DEL CONFERENCISTA:

LUGAR DE LA CONFERENCIA:

TEMA:

ASISTENTES INVITADOS:

"HORARIO DE LA CONFERENCIA:

OBSERVACIONES:
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FORMATO TALLERES Y CONFERENCIAS

A TODOS LOS TRABAJADORES DEL H.
CONGRESQ DEL ESTADO DE TABASCO

PRESENTE.

SE .LES HACE UNA ATENTA |INVITACION A LA CONFERENCIA
QUE SE LLEVARA A CABO EN

) REFERENTE AL TEMA

, MISMA QUE SERA IMPARTIDA POR EL

C. , LO ANTERIOR ES CON MOTIVO DE
INVITA

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS

DEL H. CONGRESO DE TABASCO
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FORMATO TALLERES Y CONFERENCIAS

INFORME DEL EVENTO

PERSONAS QUE ASISTIERON AL EVENTO:

TEMAS QUE SE TRATARON:

ENCARGADO DE LA LOGISTICA:

OBSERVACIONES:
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ko

FORMATO DE CELEBRACION DE CONVENIOS
Oficio: HCE/IIL /08

Villahermosa, Tabasco.

LIC.

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD

PRESENTE

Por medio del presente escrito, y en seguimiento a la celebracion del CONVENIO
GENERAL DE COLABORACION ACADEMICA, CIENTIFICA, CULTURAL,
TECNOLOGICA Y DE MUTUO APOYO, que pretende celebrar la

Universidad . ¥ este H. Congreso, le propongo se

lleve a cabo una reunidon entre el Director General del Instituto de nvestigaciones

Legislativas y el Representante Juridico de la Universidad

Sin otro particular, quedo de usted.
Atentamente
“Sufragio Efectivo. No Reeleccion.”

DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo
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FORMATO DE CELEBRACION DE CONVENIOS

CONVENIO DE COLABORACION QUE CELEBRAN, POR UNA
PARTE, EL H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO, A QUIEN

EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CONGRESO’,

REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL
DIPUTADO . EN SU CARACTER DE
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA DEL H.
CONGRESO DEL ESTADO, Y POR LA OTRA, LA UNIVERSIDAD

A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “LA UNIVERSIDAD® REPRESENTADA EN ESTE
ACTO POR SU RECTOR LIC. , AL TENOR
DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONES
.- DECLARA “EL CONGRESO":

a) Que es una Entidad Publica con personalidad juridica vy
patrimonio propio, misma que, de conformidad con el Articulo 12
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, es depositario del Poder Legislativo, mtegrado por la
Camara de Diputados.

b) Que, en los términos del Articulo 52 de la Ley Organica del
Poder Legislativo del Estado de Tabasco, su érgano de gobierno
es la Junta de Coordinacion Politica, quien conforme al articulo
53, fraccion XVIN, se encuentra facultado para autorizar
convenios de cooperacion con otras instituciones y organismos.

c) Que para su funcionamiento el Congreso del Estado cuenta con
organos técnicos y administrativos, entre los que se encuentra el

Instituto de Investigaciones Legislativas.
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d) Que el “"CONGRESO" tiene entre sus atribuciones proponer las
directrices de investigacién, difusién, conservacion de
documentos, de intercambio bibliografico y de experiencia en
investigacion con los Congresos Locales, Congreso de la Unidn,
instituciones académicas locales y nacionales.

e) Que para los efectos del presente Convenio sefiala como
domicilio legal el ubicado en la Calle de Independencia numero
Trescientos Tres, Colonia Centro, Cdédigo Postal 86000,
Villahermosa, Tabasco.

fl.- DECLARA “LA UNIVERSIDAD”:

A. Que es una Institucion

B. Que su objeto social es

C. Que su domicilio legal esta constituido en

D. Que es su interés establecer vinculos con "EL CONGRESO".
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Il.- DECLARAN LAS PARTES:

UNICO: Que se reconocen reciprocamente la personalidad, asi
como la capacidad juridica plena y suficiente para celebrar el
presente convenio, que se acuerda en los términos y condiciones
insertos en las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO. El objeto del presente convenio es
establecer las bases generales de colaboracion para que “LA
UNIVERSIDAD”, a través de sus Instituciones afines a las
actividades legislativas realizadas por el H. Congreso del Estado de
Campeche, lleven a cabo actuaciones conjuntas en materia de
investigacion, docencia, difusion y extensién de la cultura juridica,
economica y social, lo anterior con la finalidad de que el trabajo
legislativo se encuentre robustecidc por una Institucidon Académica
que otorgue certeza y seguridad técnica, a los diversos documentos
legisiativos que son analizados o sujetos a asesoria en el Instituto
de Investigaciones Legislativas del Honorable Congreso del Estado

de Tabasco. .-

SEGUNDA. ALCANCES. En el cumplimiento del objeto de este
Convenio, “LA UNIVERSIDAD” a través del area afin requerida y
“ElL CONGRESO”, a través de su [nstituto de Investigaciones
Legislativas del Honorable Congreso del Estado de Tabasco,
elaboraran programas especificos a este convenio en las siguientes
actividades: '
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Investigacion.

Publicacién.

Realizar eventos académicos.

Intercambio Bibliografico.

Propuesta de “Docentes”.

Propuesta de “Servicio Social”.

Difusion Agenda Legislativa,

Descuento en costos de postgrados para el personal del
Instituto de Investigaciones Legislativas del Honorable
Congreso del Estado de Tabasco.

PN OB ON =

TERCERA. PROGRAMAS ESPECIFICOS. En la instrumentacion vy
ejecucion de las actividades descritas en la clausula anterior, las
partes suscribiran programas especificos, que seran derivados del
Convenio, los cuales deberan contener:

a) Objetivos.
b) Calendario de actividades.

c) Recursos Humanos, técnicos, materiales y financieros
necesarios.

d) Lugar donde se realizaran las actividades.

e) En su caso, actividades de docencia, asesoria, capacitacion e
intercambio académico y de personal reciproco.

f) Publicacién de resultados y actividades de difusion.
g) Responsables.

h) Actividades de evaluacion.

i)‘Compromisos especificos en materia de propiedad intelectual, y

j) Los demas que acuerden las partes.
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Las partes estableceran de comun acuerdo, que los programas
especificos o los anexos seran presentados a los tres meses
posteriores de la firma del presente documento, en el que se
detallaran con precisidn las acciones que se pretendan llevar acabo
en forma concreta.

CUARTA. RESPONSABLES. “LA UNIVERSIDAD” designa como
responsable al C. . “EL CONGRESO”

designa como responsable al Director del Instituto de
Investigaciones Legislativas del Honorable Congreso del Estado de
Tabasco.

QUINTA. COMISION TECNICA. Las partes convienen en formar,
cuando consideren pertinente una comisién técnica integrada por
los representantes sefialados en la clausula cuarta del presente
instrumento juridico, cuyas atribuciones seran: '

a) Determinar y aprobar las acciones factibles de ejecucion.

b) Coordinar la efaboracién y firma de los programas emanados del
presente instrumento.

c) Dar seguimiento a los programas y evaluar sus resultados, y

d) Las demas que acuerden las partes.

[ P,
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SEXTA. RELACION LAB“ORAL. Las partes convienen en que el
personal asignado para la realizacion del presente convenio, se
entendera relacionado exclusivamente con aquella que lo empled;
por ende cada uno asumira la responsabilidad por este concepto, y
en ningun caso seran consideradas como patrones solidarios o
substitutos.

SEPTIMA. RESPONSABILIDAD CIVIL. Las partes no tendran
responsabilidad civil por dafnos y perjuicios que pudieran causarse
como consecuencia del caso fortuto o fuerza mayor,
particularmente por paro de labores académicas o administrativas,
en la inteligencia de que una vez superados estos eventos, se
reanudaran las actividades en la forma y términos que determinen.

OCTAVA. PROPIEDAD INTELECTUAL. Las partes aceptan que
la propiedad intelectual derivada de los trabajos realizados con
motivo de este convenio, estaran sujetos a las disposiciones legales
aplicables, otorgando el reconocimiento correspondiente a quienes
hayan intervenido en la ejecucion de dichos trabajos.

NOVENA. CONFIDENCIALIDAD. Las investigaciones Legislativas
conjuntas estaran sujetas al principio de confidencialidad.
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DECIMA. VIGENCIA. Este instrumento tendra vigencia hasta el 31
de diciembre del afio 2009, iniciando sus efectos a partir de la fecha

de su firma.

DECIMA PRIMERA. MODIFICACIONES. E! presente convenio
podra ser modificado o adicionado por voluntad de la partes.

DECIMA SEGUNDA. TERMINACION ANTICIPADA. Cualquiera
de las partes podra dar por terminado este convenio con antelacion
a su vencimiento, mediante aviso por escrito a la contraparte
notificandolo con treinta dias de anticipacion. En tal caso, ambas
partes tomaran las medidas necesarias para evitar perjuicios tanto
a ellas como a terceros, en la inteligencia de que las acciones
iniciadas durante la vigencia del presente convenio y sus anexos
deberan ser concluidas. '

DECIMA TERCERA. CONTROVERSIAS E INTERPRETACION.
Las partes convienen qLie el presente instrumento es producto de la
buena fe por lo que toda controversia derivada-del mismo, respecto
a su operacion, formalizacién y cumplimiento, sera resuelta por la
Comisidn Técnica a que se refiere la clausula quinta del presente

“convenio.

‘mms:«.z .
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Leido que fue el presente‘instrumento y enteradas las partes de su
contenido y alcance de todas las clausulas, lo ratifican de comin
acuerdo y firman por cuadriplicado al margen y al calce, el cual
consta de 05 (cinco) hojas en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco,
alos del ario 2008.

POR “EL CONGRESO” POR “LA UNIVERSIDAD”

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA DEL H.
CONGRESQO DEL ESTADO DE TABASCO

TESTIGOS

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
LEGISLATIVAS DEL HONORABLE CONGRESO

DEL ESTADO DE TABASCO
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FORMATOQO DE CELEBRACION DE CONVENIOS
Oficio; HCE/IL /08

Villahermosa, Tabasco.

LiC.

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD

PRESENTE

Por medio del presente escrito, y en seguimiento a la celebracién del CONVENIO
GENERAL DE COLABORACION ACADEMICA, CIENTIFICA, CULTURAL.
TECNOLOGICA Y DE MUTUO APOYO, que pretende celebrar Ila

Universidad , y este H. Congreso, le propongo se

lleve a cabo una reunion entre el Director General del Instituto de Investigaciones

Legislativas y el Representante Juridico de la Universidad

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente

“Sufragio Efectivo. No Reeleccion.’

DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo
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1.0.6.

wt

DIRECCION DE FINANZAS

1.0.6.1.1.1. DEPARTAMENTO DE GLLOSA Y PAGADURIA

1. ACTIVIDAD: RECEPCION DE FACTURAS

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
FORMATO
1. Recibe y revisa la Factura
documentacidn comprobatoria de
gastos Recibos de
honorarios
2. Es correcta la informacion
Recibos de

Departamento de
.Glosa y pagaduria

captura en sistema, si no, regresa
al paso 1.

3. Turna y envia al departamento
de presupuesto

arrendamientos
Apoyos
Formato de viaticos

Formato de folio

Departamento de
Presupuesto

4, Recibe documentacion

Formato de folio

X

Ein del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO .

T DEPTO. GLOSA Y PAGADURIA

DEPTO. PRESUPUESTO

INICIO

RECIBE Y REVISA

2

ESTA
CORRECTA

TURNA Y ENVIA

RECIBE
DOCUMENTACION

FIN

3 DE DICIEMBRE DE 2008
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1.0.6.1.1.2. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

1. ACTIVIDAD: ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

DOCUMENTO O |

FORMATO

AREA ACTIVIDAD
- 1. Recepciona documentacion  del
departamento de glosa
2. Revisa y clasifica partidas
Departamento | 3 gg correcta, procede a su captura, si no,
de regresa al paso 1.
Presupuesto

4. Imprime la orden de page y relacién de
documentos

5. Elabora la relacidon de envio de ordenes
de pago

Uocumentacion
varia

ldem

Boleta de
devolucion

Orden de pago

Relacion de envio

Subdireccidn

6. Rubrica la orden de pago y firma relacién
de documentacién comprobatoria

7. Envia a contabilidad

Departamento | 8. Registra contablemente
de Registro
Contabilidad
Tesoreria 9. Elabora cheque Cheque

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

[ PRESUPUESTO SUBDIRECCION CONTABILIDAD TESORERIA

( INICIO '

Y

1
RECEPCIONA
DOCUMENTACION

2
REWVISA Y CLASIFICA

3
(ESTA
CORRECTA?

4
IMPREME ORDEN DE
PAGO

5
ELABORA RELACION
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PRESUPUESTO

SUBDIRECCION

CONTABILIDAD

TESORERIA

FIN

y

RUBRICA ORDEN

ENVIA

L

REGISTRA
CONTABLEMENTE

g

ELABORA CHEQUE

I
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1.0.6.1.1.3.

-

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1. ACTIVIDAD: ELABORACION DE CHEQUES

AREA

Departamento
de tesoreria

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O
FORMATO

1.Recibe y revisa orden de pago

2. Verifica datos y si no procede regresa al
paso 1,

3. Elabora cheque.

Orden de pago

de tesoreria

correspondiente,

\——--_-_ - .
Departamento | 4.Corrige datos de la orden de pago y pdliza Orden de pago
de de cheque
contabilidad Poliza de cheque
Departamento | 5.Recaba rubricas de la subdirecciéon y ”
de tesoreria | firmas de la direccién de finanzas em
. . Nerifi i | d
Subdireccion 6.Verifica y corrige datos de la orden de Idem
pago
Deparlamento | 7. Elabora relacion para enviar al area ldem

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

SUBDIRECCION

( INICIO  }

1

RECIBE Y REVISA

2

(PROCEDE?

3

ELABORA CHEQUE

4

»  CORRIGE DATOS

\/E
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DEPARTAMENTO DE “DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION
TESORERIA CONTABILIDAD

_— - i

u

RECABA FIRMAS

5

‘|

VERIFICAY
CORRIGE

e

¥

»

ELAVORA
RELACION Y
ENTREGA

FIN
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1.0.6.1.1.4. DEPARTAMENTd DE CONTABILIDAD

1. ACTIVIDAD: ELABORACION DE INFORMES-PRESUPUESTALES

de Contabilidad

operaciones del mes se hayan
realizado satisfactoriamente.

Departamento
de Tesoreria

2. Concilia el libro de bancos

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
FORMATO
'Departamento 1. Verifica que todos los pagos y Polizas de egreso N

Pdlizas de ingreso
Diario
Orden

Conciliacion

—

de Contabilidad

6. Requisita los formatos
financieros-presupuestales oficiales

Departamento | 3. Verifica los pagos de impuestos y
de Contabilidad | retenciones Cédulas
Departamento | 4. Concilia presupuesto autorizado, o
de Presupuesto | modificado y ejercido Reportes
5. Analiza toda la informacion i
Departamento financiera y presupuestal.
Reportes

Subdireccion

7. Revisa informes financieros-
presupuestales, firma y turna para
firma de direccion.

Formatos de informes

8. Firma y turna para firma de

presupuestales

Direccion presidencia. Formatos de informes
Presidenci 9. Firma y turna para firma de

resiaencia OSFE. Formatos de informes

OSFE 10. Recibe informes financieros- Formatos de informes

Fin del procedimiento
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1.0.6.1.1.5. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS

1. ACTIVIDAD: LICITACION

Fin del procedimiento

" AREA ~ ACTIVIDAD DOCUMENTO O~
FORMATO
 Direccién de | 1.Solicita hcitacion N N
- - Soficitud
admunistracion
2.Recibe solicitud ) ]
Presidente del ’ Solici
comité 3.Analiza, turna y solicita elaboracion de olicitud
invitaciones
4 Recibe solicitud T |'setietud
5. Elabora y envia invitaciones de acuerdo | Invitaciones
a los requerimientos y a la normatividad
establecida.
Departamento de 6 Recibe propuestas Propuestas
Licitaciones 7.Elabora invitaciones a representantes
del comité
8. Elabora acta técnica, economica y | Actatécnica
notifica fallo. Acta econdmica
9.Envia notificacién Notificacion
10.Recibe invitaciones Invitacién
11.Elab tas téeni '
Proveedores 1.Ela c_:ra y envla propuestas tecnicas y | Propuestas
econdmicas
12.Recibe notificacién de fallo Notificacidn
13.Recibe invitaciones y propuestas Invitaciones
Comité Propuestas
) Propuesta
14.Apertura sobres y verifica que cumplan 7 o
con las especificaciones técnicas econdémica
15.Analiza propuestas técnicas
16.Apertura sobres de  propuestas
econdmicas y revisa segin bases
17.Analiza propuesta economica y elabora | Dictamen
el dictamen ‘
18.Turna dictamen {dem
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PRESIDENTE DEPTO. DE PROVEEDORES COMITE
ADMINISTRACION DEL COMITE LICITACION
( INICIO ‘
y
1
SOLICITA
LICITACION
2
RECIBE
SOLICITUD
3
ANALIZA, TURNA,
Y SOLICITA
4
N RECIBE
d SOLICITUD

5
ELABORA Y
ENVIA
INVITACIONES

RECIBI
PROPUESTAS
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-

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

PRESIDENTE
DEL COMITE

DEPTO. DE
LICITACION

PROVEEDORES

COMITE

L

ELABORA
INVITACION AL
COMITE

ELABORA ACTAS

g

ENVIA
NOTIFICACION

10
RECIBE
INVITACIONES

11

ELABORA Y
ENViA
PROPUESTAS
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DIRECCION DE PRESIDENTE DEPTO. DE PROVEEDORES COMITE
ADMINISTRACION DEL COMITE LICITACION
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13

RECIBI
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Y

14
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15
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DIRECCION DE
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COMITE

16
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17
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A
18
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1.0.7. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

1. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASESORIAS
JURIDICAS

‘ DOCUMENTO O
AREA ACTIVIDAD FORMATO

1. Recepciona solicitud para asesoria y/ o

Direccion de asistencia técnica en materia juridica vy Escrito
T . . L,
Asuntos Juridicos | canaliza al Departamento de Asesoria
juridica.

Departamento de | 2. Recibe al peticionario e integra expediente.
Formato

Asesoria Juridica

Departamentode | 3. Cita al peticionario para plantearle una

) o posible solucién al problema.
Asesoria Juridica

Fin del procedimiento.
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PETICIONARIO

DEPTO. DE ASESORIA

( INICIO }

DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS JURIDICA
1
RECEPCIONA
SOLICITUD
—
[
L
2
INTEGRA
# EXPEDIENTE
e

—

Y

3
PLANTEA POSIBLE

SOLUCION AL
PETICIONARIO

~ FIN
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2. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS
PENALES B
DOCUMENTO O
ARE AC
A TIVIDAD FORMATO
' § 1. Recepciona oficio y anexos gque o
Dlrecmon'd.e comuniquen hechos presumiblemente
Asuntos Juridicos | yalictivos cometidos en perjuicio de la Escrito
institucion y es canalizado al
Departamento de Asesoria Juridica. i
Departamento de | 2. Recibe instrucciones del titutar de la |
Formato

Asesoria Juridica

Direccion de Asuntos Juridicos

Departamento de
Asesoria Juridica

3. Integra expediente y realiza la denuncia
ante la Autoridad competente.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

PETICIONARIO

DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPTO. DE ASESORIA
JURIDICA

1
RECEPCIONA

( INICIO )

DOCUMENTO

I

2

M RECIBE DOCUMENTO

INTEGRA
EXPEDIENTE Y
REALIZA DENUNCIA

i
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3. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS Y

CONVENIOS

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
O FORMATO

Direccion de
Asuntos Juridicos

1. Recibe oficio del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del H. Congreso o del Presidente de la
Junta de Coordinaciéon Politica, con solicitud
de elaboracidon de Contrato o Convenio en
que el H. Congreso del Estado sea parte, lo
registra, y lo turna a la Subdireccion para
que proceda en consecuencia.

Oficio.

Subdirecciéon de
Asuntos Juridicos

2. Recibe solicitud y documentacion anexa,
la revisa y la turna al Departamento
Litigioso para efectos de que elabore el
Proyecto de Instrumento Juridico

Oficio.

Documentacion

correspondiente. soporte.
3. Recibe solicitud y documentacion anexa,
integra expediente del asunto y procede a .
Departamento | gjasificar y analizar la, documentacion e Oficio.
Litigioso - informacion necesaria para la elaboracion

Documentacion

Subdireccion de
Asuntos Juridicos

del proyect.o-y lo remite a la .8ubdireccién, soporte:
para su revisién y obtener el visto bueno del

solicitante.

4. Recibe el proyecto de instrumento, Proyecto

verifica que cumpla con las disposiciones
legales y administrativas y lo remite al area
solicitante quien lo revisa, entre ofros
aspectos, en lo relativo a especificaciones
técnicas, montos, forma de pago, plazo de
entrega, penalidades y vigencias,
formulando en su caso los comentarios
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Direccion de
Asuntos Juridicos

titular del érgano admintstrativo.

8. Entrega un tanto original del instrumento '

al representante legal del proveedor.

9. Los originales del contrato o convenio,
los remite a la.Direccion de Administracion y
a la Direccion de Finanzas, para que se
efectlien los pagos convenidos.

DOCUMENTO
AREA ACTIVIDAD O FORMATO
pertinentes y visto bueno.
Proyecto
5. Lo turna nuevamente al Departamento
Litigioso para que haga las adecuaciones y
correcciones correspondientes.
o 6. Recibe [a instruccidon y elabora por
Departamento cuadruplicado la versiéon definitiva del
Litigioso contrato o  convenio a  celebrar, Instrumento
incorporando en su caso las sugerencias o Juridico.
comentarios formulados por el solicitante y
lo remite a la Direccién para su validacion.
7. Recibe el instrumento validado y procede
a recabar las ribricas y firmas de los| -
representantes legales de las partes y del | [nstrumento
Juridico.

Documentacién
soporte.

Fin del procedimiento.
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4. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS

LABORALES

—
AREA

ACTIVIDAD

Direccidn de

Asuntos Juridicos

1. Recibe demanda u oficio y documentos
anexos, en que el H. Congreso es senalado
como autoridad responsable, acusa de
recibido y luego de registrarla la turna a la
Subdireccion.

Subdireccion de

Asuntos Juridicos -

efectos de que elabore el proyecto de
demanda o de contestacion de demanda,
seglUn proceda.

Departamento
Litigioso

3. Recibe demanda u oficio y documentos
anexos, integra expediente del asunto,
identifica la informacién necesana para
elaborar el proyecto de demanda o
contestacion de demanda, segun proceda.

4. Remite oficios al Departamento de
Recursos Humanos, Direccion de Finanzas
o al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado, segun sea el caso para recabar |a
informaciéon y documentacién necesaria
para contestar o interponer la demanda
laboral.

5. Elabora proyectp de demanda o
contestacion de demanda, mismo gue se
pone a la consideracion de la Direccion,
para efectos de su revision.

~ Oficio

DOCUMENTO
O FORMATO

~ Oficio

Apuerdo

Oficio
Acuerdo

Acuerdo

Oficio

Proyecto

Direccién de

Asuntos Juridicos

6. Recibe el proyecto de demanda o de
contestacion de demanda, lo revisa, hace
las observaciones pertinentes y lo remite
nuevamente al Departamento Litigioso para
Su correccion.

Proyecto

Departamento
Litigioso

7. Recibe el escrito y proyecto con las
observaciones y procede a hacer las
correcciones, remite nuevamente a la

Direccion para que sea firmado y sellado.

Escrito

Direccion de

Asuntos Juridicos

8. Recibe la Demanda o Contestacion de la
Demanda, la firma y la sella, ordenando al
Departamento Litigioso lo presente ante el

tribunal laboral competente.

Escrito
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-

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO}

O FORMATO |
Y. Presenta en tiempo y forma, la demanda Escrito '
o contestacion de demanda debidamente
frmada y sellada, junto con la
documentacion anexa correspondiente, |
ante el tribunal labora! competente.

1
1
I

Departamento
Litigioso

10. Atiende todo el procedimiento, Acude a Escrito
audiencia, ofrece, prepara y desahoga las
pruebas, presenta promociones y todo lo
necesario para !a defensa de los intereses b
del H. Congreso del Estado de Tabasco !
hasta la conclusion del juicio. )
11. Recibe la notificacién del laudo y en Laudo.
caso de ser desfavorable a los intereses del
H. Congreso, estudia la posibilidad de

Direccion de “interponer demanda de amparo para
Asuntos Juridicos ; impugnarlo, ordenando al Departamento
Litigioso para que proceda en
consecuencia.

12. Elabora la demanda de amparo para | Notificacion

Departamento impugnarlo y lo turna a la Direccién para
Litigioso ! efectos de su revision.
i 13. Recibe e! proyecto de demanda de Proyecto |

amparo, revisa, hace las observaciones
pertinentes y remite al Departamento
Litigioso para su correccion.

Direccion de
Asuntos Juridicos .

14. Corrige  para luego  remitirlo Escrito
Departamento nuevamente a la Direccidén para recoger la
Litigioso firma y sello correspondiente.
15. Recibe el escrito de demanda de| . Escrito
Direccion de Amparo, lo firma y sella, ordena al

Asuntos Juridicos | Departamento  Litigioso para que lo
presente ante el Tribunal Correspondiente.

16. Presenta la demanda de amparo ante el Demanda
tribunal correspondiente y da seguimiento
Departamento al tramite del juicio hasta que se recibe la

Litigioso notificacion de la sentencia. ' Notificacién
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AREA | " ACTIVIDAD DOCUMENTO
O FORMATO
77117 Recibe notificacién de la sentencia, yen |  Sentencia
| caso de ser favorable para el H. Congreso, |
1o turna al Departamento Litigioso para‘
l ,esperar que el tribunal del trabajo dicte | Acuerdo
| racuerdo por el que determine que ha
~causado ejecutoria el laudo, y archive el
: expediente como asunto concluido. |
] Direccién de (18. Si la sentencia de amparo sea\ Notificacion

desfavorable a los ntereses del H.
Congreso, fo turna al Departamento
Litigioso para la espera a recibir notificacién
del acuerdo que dicte el Tribunal del
Trabajo por el cual senale dia y hora para !
que el H. Congreso de cumplimiento a la ;
prestacion o prestaciones a que fue
condenada el laudo. :
1
| 19. Recibe notificacién de la sentencia, si Notificacion
es favorable para el H. Congreso, espera a
que el tribunal dei trabajo dicte acuerdo por
el que determine que ha causado ejeculoria

| Asuntos Juridicos

el laudo y archiva el expediente como Acuerdo
. asunto concluido. -
Departamento Notificacion
Litigioso 20. Si la sentencia de amparo sea

desfavorable a los intereses del H.
Congreso, espera y recibe notificacion del
acuerdo que dicte el Tribunal del Trabajo
por el cual sefiale dia y hora para que el H.
Congreso de cumplimiento a la prestacién o
prestaciones a que fue condenada el laudo. Proyecto

21. Elabora el oficio dirigido al

Departamento de Recursos Humanos o0 a
la Direccion de Finanzas, segun

corresponda, para efectos de dar
cumplimiento al laudo, mismo que turna a
la Direccion para la firma correspondiente.
22. Recibe el oficio, lo firma, sella y ordena Oficio.

Direccion de al Departamento Litigioso lo tumme a la
Administracion Direccién correspondiente.

23. Recibe el oficio y lo turna a la Direccion Oficio.
que corresponda.
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i "I DOCUMENTO

AREA ’ ACTIVIDAD O FORMATO

24. Recibe el oficio de respuesta del
Departamero de Recursos Humanos ¢ en

su caso la pdliza cheque expedida por la Oficio
Direccion de  Finanzas para  dar
cumplimiento al laudo. Escnto
Departamento 25. Atiende la _di!igencia de requerimiento
Litigioso para dar cumplimiento al laudo Y exhibe el
escrito y cheque para tal fin ante la Acuerdo.

autoridad laboral.

26. Verifica que el Tribunal Laboral dicte
acuerdo que tenga por cumplimentado el
faudo, remite a la Direccion de Finanzas la . Archiva .
pbliza del cheque pagado y el acta de| Expediente.
diligencia de pago y archiva el expediente
como asunto concluido.

Fin del procedimiento i
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DIRECCION DE
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[ DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS
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ASUNTOS JURIDICOS
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- DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO |
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S
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25
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5. PROCEDIMIENTOS PARA LA RATIFICACION DE DENUNCIA DE
JUICIO POLITICO Y SOLICITUD DE DECLARACION DE PROCEDENCIA

AREA

Cireccion de
Asuntos
Juridicos

ACTIVIDAD

1. Recibe de Oficialia Mayor del H. Congreso
del Estado la Denuncia de Juicio Politico o
Solicitud de Procedencia, para que proceda a
la ratificacion o desistimiento de la misma.

DOCUMENTO O

FORMATO

Escrito

Subdireccion
de Asuntos
Juridicos

2. Turna a la Subdirecciéon para que proceda
a la notificacion vy ratificacion o desistimiento
correspondiente.

Oficio.

Escrito

3. Comparece en las instalaciones de la

Identificacion

Promovente Dlre_cc_lon de Asuntos Jgrldlcos.plara ratificar o Oficial.
desistirse de la Dernuncia o Solicitud,
4. Levanta el acta de ratificacion o Acta |
Subdireccion des_ls_tlm|ento del es_crlto _de Denuncia o Eslcr_lto
Solicitud vy turna inmediatamente a la Solicitud
de Asuntos ) ., L
J Direccién para efectos de su remision a la
Juridicos T
Oficialia Mayor.
5. Eiabora oficio mediante el cual remife Acta
Direccidn de | nuevamente la Denuncia o Solicitud, junto Escrito
Asuntos con el acta de ratificacion o desistimiento, a la Solicitud
Juridicos Oficialia Mayor.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
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6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS
JUICIOS DE AMPARO

|

DOCUMENTO O |

AREA
E ACTIVIDAD | _FORMATO |
1. Recibe notificacion y copia de la Notificacion.
. demanda de amparo en que el H.
Direccion de Asuntos Congres_o del Estado de Taba;co. Copia de la
- es sefalado como  autoridad demanda de
Juridicos
responsable, y Ilo turna a |Ia amparo.
Subdireccion.
2. Revisa la notificacién, copia de ia Notificacion
Subdireccion de demanda de amparo y'la turna al .
L Departamento Constitucional. Copia de la
Asuntos Juridicos
demanda
3. Recibe oficio de notificacion vy Notificacion.
demanda de amparo e integra el Copia de la
expediente. demanda.

Departamento
Constitucional

4. Estudia asunto y elabora el
proyecto de informe y lo remite a la
Subdireccion para efectos de su
revision.

Proyecto de informe
previo.

Subdirecciéon de
Asuntos Juridicos

5. Revisa que el proyecto cumpla
con los requisitos de la Ley de
Amparo y lo turna al Departamento
Constitucional.

Notificacion.

Copia de la
demanda.
Proyecto

Departamento
Constitucional

6. Recibe el proyecto de informe y
procede a hacer las correcciones,
para luego pasarlo a fima a la
Direccion.

Notificacion.
Copia de la
demanda.
Informe Previo.

Direccion de Asuntos

7. Recibe el Informe, firma y sella y
lo turna al Departamento

Informe Previo.

Juridicos Constitucional.
8. Presenta en forma y tiempo ante Notificacion.
Departamento el Juzgado correspondiente. Copia de demanda.
Constitucional Informe Previo.
9. Recibe notificacidén, acuerdos, Sentencia.
Direccién de Asuntos | proveidos, autos y/o sentencias y lo Informacién

Juridicos

comunica a la Subdireccion.
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AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O
FORMATO

Subdireccion de
Asuntos Juridicos

10. Analiza el sentido de los
documentos y en caso de ser
requerido por sentencia ordena
llevar a cabo alguna accién a cargo
de la autoridad responsable, se
acuerda con el Director al respecto.

11. Informa al Departamento
Constitucional sobre el sentido del
acuerdo o sentencia recaida en el
Juicio de Amparo de que se trate, y
lo instruye sobre la forma vy
términos en que se debera actuar,
para efectos de dar cumplimiento a
dicho acuerdo o resolucién.

Sentencia.

Sentencia.

Departamento
Constitucional

12. Recibe el acuerdo o sentencia y
procede y elabora proyecto.

PFByecto.

Subdireccion de
Asuntos Juridicos

13. Recibe el Proyeclo y lo revisa.

14. Turna al Departamento

Constitucional.

Proyecto

Departamento
Constitucional

15. Corrige y lo pasa a firma del
Director.

Escrito

Direccion de Asuntos
Juridicos

16. Recibe Escrito o Documento,
firma, sella y lo turna Departamento
Constitucional.

Escrito

Departamento
Constitucional

17. Notifica al area que habréa de
cumplir dichas acciones, quien
mediante escrito informa que se ha
dado cumplimiento a la resolucion
judicial.

18. Elabora oficio para turnarlo al
Juzgado.

Oficio.

Escrito

Direccion de Asuntos
Juridicos

19. Recibe oficio, escrito o
Documento de cumplimiento del
acuerdo o© sentencia, lo revisa,
firma y ordena se turnen al Juzgado
de Distrito correspondiente.

Oficio.

Escrito

lhlhth.-n.— e
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AREA

DOCUMENTO O |

cumplido y archiva el expediente
como asunto concluido o para su
seguimiento.

Fin de! Procedimiento

Expediente.

ACIIVIDAD FORMATO
20. Presenta ante el Juez de Oficio.
Distrito que haya dictado el acuerdo
o la sentencia. Escrito.
Departamento 21. Verifica que el Juez dicte el Acuerdo.
- Constitucional Acuerdo por el cual tenga por
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DIAGRAMA DE FLUJO

[ DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO |
CONSTITUCIONAL

.

RECEPCIONA
DGCUMENTO

FIRMA Y SELLA

v

REVISA Y TURNA

]

v

INTEGRA
EXPEDIENTE

ANALIZA Y ELABORA
PROYECTO

) 5
REVISA

6
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DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO
CONSTITUCIONAL

RECIBE NOTIFICACION, |

y

PRESENTA
CONTESTACION

ACUERDOS,
PROVEIDOS, AUTQOS Y/0
SENTENCIAS

\v

¥

ANALIZA, ACUERBA Y DA
CUMPLIMIENTO

INFORMA
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16
FIRMA ¥ SELLA <

F )

REVISA

PERIODICO OFICIAL 3 DE DICIEMBRE DE 2008
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO
ASUNTOS JURIDICOS | ASUNTOS JURIDICOS LITIGIOSO

.

12

PROCEDE Y ELABORA
PROYECTO

— |

T |

TURNA

.

15

CORRIGE Y RECABA
FIRMAS

AT ) AP L S )
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-

DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO
LITIGIOSO

19

17

NOTIFICA CUMPLIMIENTO

18

ELABORA CONTESTACION

FIRMA Y SELLA <

o

20

PRESENTA
CONTESTACION

N

—

21
VERIFICA Y ARCHIVA
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7. PROCEDIMIENTOS “PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE

Departamento
Constitucional

del caso.

4. Estudia el asunto, recaba la
documentacion legal necesaria para

CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES Y ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD. .
F AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
FORMATO
1. Recibe notificacion y copia de Oficio
. . escrito de controversia constitucional
Direccion de Asuntos . : o . .
L 0 accion de inconstitucionalidad en Escrito
Juridicos . .
que la Camara de Diputados.
Subdireccidn de 2. Elabora proyecto de contestacion Oficio
Asuntos Juridicos o informe.
) 3. Recibe notificacion y demanda, Oficio
inicia la integracion del expediente Escrito

Documentacion

contestar, elabora el proyecto de Proyecto
contestaciébn y- lo remite a la
Subdireccidn para su revision.
5. Revisa que el proyecto cumpla Proyecto
con los requisitos, acuerda con el
Subdireccién de Director y lo turna al Departamento
Asuntos Juridicos Constitucional.
1 6. Corrige y lo pasa a la Dirercidn Escrito
Departamento para que lo firme o en su caso,
Constitucional recabe la firma del Presidente de la
Junta de Coordinacion Politica. .
Direccién de Asuntos { 7. Firma, sella y lo devuelve al Escrito
Juridicos Departamento Constitucional. Documentacion
Doparamerto |5 Rebe S Suenas nolfeacnes | Eecre
Constituci i ' ' .
stitucional sehalamiento de fechas de Documentacion
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DOCUMENTO O

Constitucional

Nacién.

| AREA ACTIVIDAD
FORMATO
audiencias y resoluciones, presenta Proyecto
las promociones necesarias
_ conforme a cada caso. o L
9. Revisa que cumpla con los Proyecto .
requisitos previstos en la Ley y lo ‘
Subdireccién de devuelve al Departamento
Asuntos Juridicos Constitucional con las observaciones
pertiinentes,
Departamento 10. Corrlgg para luego pasario a Escnito
0 firma a la Direccidn.
Constitucional
Direccion de Asuntos | 11. Firmar y sella. Escrito
Juridicos
12. Presenta en tiempo y forma ante Escrito
Departamento la Suprema Corte de Justicia de la

Direccion de Asuntos

13. Asiste a |a audiencia de

Acuse de recibo.

Constitucional

Juridicos ofrecimiento y desahogo de pruebas. Escrito.
o, 14. Recibe notificacion oficial de Ia Oficio
Subdireccion de . . )
- sentencia, analiza el sentido de la
Asuntos Juridicos . ) .
resolucién, y lo informa al Director. _
15. Informa al Presidente de la Junta Oficio
: . de Coordinacion Politica, le turna
Direccidn de Asuntos 2 d - |
Juridicos una copia de la misma y lo turna a
Departamento Constitucional para
su archivo en el expediente.
Departamento 186. Archiva expediente Proyecto

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO
CONSTITUCIONAL

4

RECEPCIONA

REVISA Y TURNA

DOCUMENTO

\/

DOCUMENTA E
INTEGRA
EXPEDIENTE

4
ELABORA PROYECTO

A

5
REVISA
/“".—.—_.__._

6.

7
1
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DIAGRAMA DE FLUJO

| DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO
CONSTITUCIONAL

11

J

RECIBE NOTICICACION,
PRESENTA PROMOCION Y
ELABORA PROYECTO

L

9
REVISA

10
CORRIGE

F

FIRMA Y SELLA
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el

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO
ASUNTOS JURIDICOS | ASUNTOS JURIDICOS CONSTITUCIONAL
12
PRESENTA
CONTESTACION
—

13

ASISTE A AUDIENCIA

14

RECIBE NOTIFICACION E
INFORMA

L 4

- 15
INFORMA

A PRESIDENCIA o

—
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DIRECCION DE

ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO
CONSTITUCIONAL

)

16

ARCHIVA EXPEDIENTE

FIN
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1.0.8. DIRECCION DE ADMINISTRACION

1. ACTIVIDAD: REVISION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS

Departamento de

Servicios Generales y/o

Recursos Materiales

revision y firma

B AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
- FORMATO
1.Entrega documentacion para | Solicitud

Orden de servicio
Invitacion

Orden de compra

2.Recibe y revisa documentacion | Solicitud
Invitacion
Solicitud de
suficiencia

3.Firma y autoriza servicio y/o Orden

compra

Direccion de
administracion

4 Firma solicitud de suficiencia Solicitud de

suficiencia

5.Firma Solicitud de pago

Solicitud de de pago

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIRECCION DE ADMINISTRACION
GENERALES Y/O RECURSOS
MATERIALES

ENTREGA
DOCUMENTACIONN

RECIBE Y REVISA |
' DOCUMENTACION

\j/__

3

FIRMA Y AUTCRIZA SERVICIO
Y/O COMPRA

FIRMA SOLICITUD DE
SUFICIENCLA
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIRECCION DE ADMINISTRACION
GENERALES Y/O RECURSOS
MATERIALES

L

FIRMA SOLICITUD DE PAGO

5

FIN
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1.0.8.1.1.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

1. ACTIVIDAD: SOLICITUD DE COMPRA

. AREA | ACTIVIDAD DOCUMENTO O
! FORMATO.
Interesado ﬁ;? Presenta solicitud brarigsncpritb_ . Solicitud
mié 2. Recibe solicitud asignandole el folio de | Controf de folios |
Direccion de ! entrada que le corresponda.
. . y
Administracién i3. Turna por medio de memorandum al Memorandum
. area correspondiente para su tramité,
S B _
| 4. Recibe y tramita solicitud de compra. Solicitud
w
i
Depantamento de |
Recursos !
Materiales o _ Invitacion
5. Elabora invitacién para cotizar el
producto.
Proveedor 6. _Req_be invitacion, elabora y entrega Cotizacién
cotizacion.
Departamento de | 7. Recibe cotizacion (es) de los Cotizacion
Recursos proveedores.
Materiales
Solicitud
Departamento de | 8. Integra documentacién y envia al Memorandum
Recursos Departamento de Control y Analisis para o
Materiales solicitar la suficiencia presupuestal. Invitacion
Cotizacion
) . . Idem
Departamento de | 9. Recibe documentacion original para su
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AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
FORMATO

Control y Analisis | revisidn y tramite correspondiente.

T Formato de
10. Entrega autorizacién de suficiencia L
autorizacion de

Dej d i i
partamento de presupuestal, si no procede fin del

Control y Analisis suficiencia
- proceso.
presupuestatl

11. Elabora orden de compra. Orden de éo—mpra
Departamento de
Recursos
Materiales 12. Solicita factura original a! proveedor

(es).
Proveedor 13. Captura y entrega factura original. Factlura original

14. Recibe factura del proveedor. Factura original
Departamento de } 15. Integra la documentacion y envia al Factura Original
Recursos Departamento de Control y Analisis para
Materiales su pago correspondiente. Orden de compra

Autorizacion
presupuestal
original

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INTERESADO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

PROVEEDOR

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y
ANALISIS

~INICIO l

PRESENTA
SOLICITUD

2

RECIBE SOLICITUD

TURNA

q

RECIBE Y TRAMITA

ELABORA
INVITACION

RECIBE
INVITACION
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8

RECIBE
COTIZACION
{ES)

8

INTEGRA
DOCUMENTACION

RECIBE ¥
» TRAMITA

10

ENTREGA
AUTORIZACION

PRESUPUESTAL




3 DE DICIEMBRE DE 2008 PERIODICO OFICIAL 117

FORMATOS:

INVITACION

Villahermosa, Tabasco; 04 de Enero de 2008

DATOS DEL PROVEEDOR

B H. Congreso del Eslado de Tabasco, por conducto de la Direccion de Administracion, te
hace una cordial invitacién a participar en la cotizacién de Herramientas Menores y Accesorios de la
Partida Presupuestal 52601, eslas compras seran financiadas con los recursos asignados al Poder
Legislalivo en su presupuesto de egresos del 2008.

Los dalos que debe contener dicha cotizacidn son las siguienies: descripcion, unidad,
canlidad, precio unitario, impuesto, suma total, incluir descuentos si los hubiere, cotizar en moneda
nacional, plazo de entrega, forma de entrega, vigencia de precios, condiciones de pago y periodo de

garantia.

PRECIO
No. DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD UNITARIO .| IMPUESTC |

Agradeceremos que la cotizacion sea presentada en diez dias héabiles como méaximo la cual
debera ser entregada en la Calle Independencia Nium. 303 de ta Col. Centro de esta ciudad.

“La convocante se reserva el derecho de reducir o cancelar lotes o partidas cuando advierta
que existe insuficiencia presupuestal o por rebasar lodas las proposiciones los montos previsios

para la licitacién.”
Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

C.c.p. Archivo,
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CUADRO COMPARATIVO

EC LVIll Legistatura LIX
% ; Honorable Congresc del Estado Libre y Soberano de Tabasco
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ORDEN DE COMPRA

!---.\ H. CONGRESOQO DEL ESTADO
LIX LEGISLATURA
4 DIRECCION DE ADMINISTRACICN oy
ORDEN DE COMPRA PRI
FECHA ORDEN PROVEEDOR CONDICIONES |
REQUISICION CREDITO
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCICN DEL PRODUCTO PRECIO IMPORTE IMPUESTO TOTAL

TOTA

TOTAL DE LA ORDEN DE SERVICIO CON LETRA:

PARTIDA PRESUPUESTAL:

JUSTIFICACION:

ELABORO AUTORIZC

NOMBRE NOMBRE
JEFE DEL DPTO. DE RECURSOS MATERIALES DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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1.0.8.1.1.1.1. ALMACEN

Ll

2. ACTIVIDAD: SOLICITUD DE MATERIALES

entregar.

“AREA ACTIVIDAD 'DOCUMENTO O
FORMATO
Proveedor 1. Entrega factura original del material a Factura original

|

Departamento de

Almacén

2. Revisa la lista de los materiales e
insumos que el proveedor detalla en su
factura.

3. Recepciona los materales e insumos
para darle entrada al almaceén a traves del
sistema de cémputo.

4, Integra y envia documentacién al
Departamento de Recursos Materiales.

Factura original

Entrada

Factura original

Entrada

Fin del procedimiento.

W



3 DE DICIEMBRE DE 2008 PERIODICO OFICIAL 121

DIAGRAMA DE FLUJO:

PROVEEDOR i DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Lt

|
|
|
|
|

ENTREGA FACTURA DEL
MATERIAL

REVISA LA LISTA DE LOS
MATERIALES E INSUMOS

RECEPCIONA MATERIAL
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St

———— e ————— R U —_——

PROVEEDOR ’ DEPARTAMENTO DE ALMACEN
! SR

|
:
|

INTEGRA Y ENVIA
DOCUMENTACION

FIN
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REQUISICION DE MATERIAL

el EFRACATTY O
IN)408 Lipat [ 1S Rane
IX TARMC e

H .CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRALION

REQUISICION DE COMPRA

NO DE REQUISICION

TABARCD

DEPARTAMENTO:

COMPROMISO PROSUPUESTAL

DIRECCION, SUDDIREC

CIQM

COORDINACION

CLAVE PROGRAMATICA HOJA DE
unipad | PROGRama . _PROYECTO | parmoa | DESCRIPCION PARTIDA
TOTAL ESTIMADO T SALDO I AL MES DE | DiA | ANO
P [l NITARI
LorE CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION RECIOU o
JUSTIFICACION : FECHA EN QUE SE REQUIERE EL BIEN
AUTORIZO ELABORD REVISO

Directora de finanzas

Jele de Recursos Malerales

Queclor Adminisiralive

b
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3. ACTIVIDAD: ENTREGA DE MATERIALES
[ AREA ACTIVIDAD - | DOCUMENTOO
FORMATO
_________ e
1. Entrega al Departamento de Recursos
Area Solicitante | Materiales requisicién, solicitando el Requisicién
material a utilizar.
2. Revisa requisicion y valida. Requisicion
Departamento de
Recursos
Materiales 3. Entrega requisicién original y copia al Requisicion
Almacén para que surtan lo solicitado.
4, Recibe la requisicion, revisa que sea Requisicion

Departamento de
Almacén

correcta y que haya en existencia el
material solicitado.

5. Entrega el material en un lapso menor a
24 horas al area solicitante.

Area Solicitante

6. Recibe el material y firma de

conformidad lo recibido.

Salida de almacén

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

AREA SOLICITANTE

INICIO

ENTREGA
REQUISISION

~ DEPARTAMENTO DE |

RECURSOS
MATERIALES

REWVISA

Y

ENTREGA
REQUISISION

ALMACEN

RECIBE Y REVISA

Y

— U
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Cwt

-

AREA SOLICITANTE

| DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALES

6 l-
RECIBE Y FIRMA

ALMACEN

J

ENTREGA MATERIAL

L

FIN




3 DE DICIEMBRE DE 2008

PERIODICO OFICIAL

127

FORMATOS

H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
DIRECCHON DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

SOLICITUD DE MATERIAL

FECHA:
NOMBRE
PARTIDA:

CUENTA No

.

FECHA DE ENTREGA DE MATERJAL

ACUSE

Nombae y firma

Reabi Maenad

Entregd Marenal Almacin

Nembre y Firma

SOLICITANTE

Vo. Bo.

REVISO.

AUTORLZO:

Responsable de Area

Jele Inmediato

|

JEFE RECURSOS-MATERIALES

DIRECCION DE ADMMNISTRACION
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-

direccion de administracion.

1.0.8.1.1.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y
CONTROL VEHICULAR
B DOCUMENTO O |
AREA ACTIVIDAD
- FORMATO
. 1. Presenta solicitud por escrito a la Solicitud
Interesado

Direcciéon de
Administracion

2. Recibe solicitud asignandole el
folio de entrada que le corresponda.

3.Turna por medio de memorandum

Control de folios

al area para su tramite. Memorandum
4. Recibe y tramita solicitud de “Solicitud |
Departamento de servicios y/o mantenimiento.
Servicios Generales |5 Eiapora invitacién para cotizar o
precio_s. Invitacién
6. Recibe invitacion, elabora vy Cotizacion
Proveedor L
entrega cotizacion.
7. Recibe Cotizacion Original, Cotizacion
revisando que cumpla con Jos
requisitos especificades en Ia
invitacion.
. I e Orden
Departamento de 8. Elabora orden de servicio y
Servicios Generales | @signa un numero de folio.
9. Integra y entrega docurmnentacién Solicitud
- L Orden
original a!l Departamento de Control Acta
y Analisis para su revision y tramite " Contrato
10. Recibe documentacién original Idem

Departamento de
Control y Analisis

y tramita la suficiencia presupuestal
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AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O |

FORMATO

11. Entrega la autorizacion de
suficiencia presupuestal.

Autorizacién

ﬂDebar_tz'a_mé-ntb de 12. Solicita factura al pr'd‘\}-é?éaér de | Factura
Servicios Generales | servicios.
Proveedor 13 Reali.ze.a el servicio y entrega Factura
 factura original.
o 14. Recibe factura del proveedor y|  Factura

Departamento de
Servicios Generales

elabora conformidad de servicio.

i
a

15. Integra y  entrega
documentacidn para el tramite de
- pago al Departamento de Control y
{ Analisis.

Conformidad

Factura
Conformidad
Acta
Contrato

Fin de Procedimiento

|
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DIAGRAMA DE FLUJO

INTERESADO DIRECCION DE DEPTO. | PROVEEDOR DEPTO.
ADMINISTRACION | SERVICIOS CONTROL Y
GENERALES ANALISIS

(' micio

PRESENTA
SOLICITUD

SQOLICITUD

> RECIBE ; |
\
|
|

TURNA

RECIBE Y
TRAMITA

ELABORA
INVITACION

L RECIBE,
ELABORAY
ENTREGA

T3
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y

RECIBE
COTiZACICN

ELABORA
ORDEN

—
—

INTEGRA Y
ENTREGA DOC

RECIBE ¥
TRAMITA

ENTREGA
AUTORIZACION
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INTERESADO DIRECCION DE DEPTO. PROVEEDOR DEPTO.
ADMINISTRACION SERVICIOS | CONTROL Y
GENERALES ANALISIS

SOLICITA
FACTURA

i3

REALIZA
SERVICIO Y

ENTREGA
FACT% !

\\___‘/

14

RECIBE Y
ELABORA
CONFORMIDAD

INTEGRA Y
ENTREGA DOC.

FIN
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FORMATOS
SOLICITUD DE REPARACION Y/O SERVICIO
PRI “"“l'
g @}f ¢ H. Congreso del Estado
Q,';éa ﬂﬂ? Libre y Soberano de Tabasco
Yoo g
RIS
TYRASCO
FECHA
PROGRAMA
PARTIDA
L—-— — ——— e e e —— e
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL
SERVICIO
JUSTIFICACION
SOLICITA ELABORA AUTORIZA
AREA JEFE DE SERVICIOS DIRECCION DE

GENERALES

ADMINSITRACION
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INVITACION

Villahermosa, Tabasco. __ de de 2008

DATOS DEL PROVEEDOR

El H. Congreso del Estado de Tabasco, per conduclo de la Direccion de Administracion, le
hace-una cordial invitacidn a participar en [a colizacion de Mantenimiento Preventivo de Inmuebles de
fa Partda Presupueslal 53405, de fa solcitud numero 000, este servicio serd financiade con los recursos
asignados al Poder Legislativo en su presupuesto de egresos del 2008.Los datos que debe contener
dicha cotizacion son las siguientes: descripcion, unidad, cantidad, precio unitario, impuesto, suma
total, incluir descuentos si los hubiere, cotizar en moneda nacional, plazo de entrega, forma de
entrega, vigencia de precios, condiciones de pago y periodo de garantia.

g 1
()
UNIDAD ¥4k

Agradeceremos que la cotizacidn sea presentada en quince dias habiles como maximo la cual debera ser
enfregada en |a Calle Independencia Num. 303 de la Col. Cenlro de esta ciudad.

“El convocante se reserva el derecho de reducir o cancelar loles o partidas cuando advierla que exsle
insuficiencia presupuestal o por rebasar todas las proposiciones los montos, los montos previstos para la licitacion ©

Sin otro pariicular, me es gralo enviarle un cordiat saludo
ATENTAMENTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Nota: Presentarse en ef rea para verificar el servicio.

C.c.p. Archivo.
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ORDEN DE SERVICIO

H. Congreso del Estado
Direccién de Administracion
Departamento de Servicios Generales
Orden de Servicio

" Ol O ObL ELT AL i

I . - o bABAsCO
FECHA ORDEN PROVEEDOR ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REQUISICION CREDITO

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO | IMPORTE | IMPUESTO | TOTAL

DEL SERVICIO ;
|

— e e

R |

TOTAL
TOTAL DE LA ORDEN DEL SERVICIO CON LETRA:
PARTIDA PRESUPUESTA]__:
JUSTIFICACION:

ELABORO AUTORIZO

JEFE DE SERVICIOS GENERALES DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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CONFORMIDAD DE SERVICIO -«

AREA SOLICITANTE:

NOMBRE DEL PRESTADOR DEL
SERVICIO

DIRECCION

FECHA !

SERVICIO(S) SOLICITADO(S)

OBSERVACIONES
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CONTROL VEHICULAR

‘/ AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
FORMATO
}* T4 Presenta soliciiud por escrito ala | Solicitud

direccion de admintstracion.

2. Recibe solicitud ais~i'gnando “ell Control de folios
folio de entrada que le corresponda.

Direccidon de

, Administracion 3.Turna por medio de memorandum | . 1
| al area para su tramite. Memorandum !
r
- - B P
|4, Recibe y tramita solicitud de Solicitud |
Depardamento de { servictos y/o mantenimiento. | '
control vehicular . 5 Elapora invitacién para cotizar o %
,precios‘ lnvntacnoq !
e ]
| Proveedor 6. Recibe invitacidon, elabora vy Cotizacién
entrega cotizacion.
"~ {7. Recibe y revisa cotizacion. Cotizacion
8. Elabora orden de servicio y Orden
| Departamento de asigna un numero de folio.
control vehicular 9. Integra y entrega documentacion Solicitud
al Departamento de Control vy Orden
Analisis para su revision y tramite. Acta
Contrato
10. Recibe documentacion y tramita Idem
Departamento de la suficiencia presupuestal.
Control y Analisis 11. Entrega la autorizacion de Autorizacion
suficiencia presupuestal.
Departamento de 12. Solicita factura al proveedor. Factura
control vehicular
]
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Departamento de
control vehicular

ACTIVIDAD ‘J

13. Realiza y entrega ~factura
original.

|
|

elabora conformidad.

15. Integra y  entrega la
documentacion para el tramite de |
pago al Departamento de Control y |
Analisis. |

14, Recibe y revisa factura y|

e S ——

“TFin de Procedimiento i

DOCUMENTO O
FORMATO

-aciura

Factura
Conformidad.
Factura
Conformidad

Acta
Contrato
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DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INTERESADO
i
:

! PRESENTA
SOLICITUD

'~ DIRECCION DE

ADMINISTRACION

RECIBE
SOLICITUD

TURNA

" DEPTO.

CONTROL
VEHICULAR

RECIBE Y
TRAMITA

ELABORA
INVITACION

PROVEEDOR

RECIBE,
ELABORA Y
ENTREGA

DEPTO.
CONTROL Y
ANALISIS
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RECIBE
COTIZACION

ELABORA
ORDEN

INTEGRA Y
ENTREGA DOC

10

RECIBE ¥

TRAMITA

ENTREGA
AUTORIZACION
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INTERESADO | DIRECCIONDE | DEPTO. | PROVEEDOR |  DEPTO.
ADMINISTRACION | CONTROL ' CONTROL Y

VEHICUL AR ' ANALISIS

P\J‘

o
12 :
‘ SOLICITA : -
l FACTURA !
[ | LT
; | ]
! |
. ! 13
: REALIZA
! - o SERVICIOY
ENTREGA !
FACTURA J;
! i
| | |
i 14
1
1 RECIBE Y
[ ELABORA
i ! CONFORM% i
! '
‘ :
‘ :
!
|
, |
|
| |
& i
| |
1 v
! INTI GIRAY .
i [ NTHLOGA DOC ]
| i |
—
L . ) |
|
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FORMATOS

SOLICITUD DE REPARACION Y/O SERVICIO

H. Congreso del Estado

Libre y Soberano de Tabasco

FECHA

" PROGRAMA ) )
"PARTIDA ’

" T CANTIDAD " uUNIDAD "bisé'éﬁ'lbéiéﬂﬁﬁ'""“i

SERVICIO

" JUSTIFICACION

|
| ———y — e
| SOLICITA ELABORA ﬁl "AUTORIZA
i
l
AREA JEFE DE SERVICIOS ‘r "DIRECCION DE
GENERALES ' ADMINSITRACION
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INVITACION

Villahermosa. Tabasco. _ de de 2008

DATOS DEL PROVEEDOR

El H. Congreso del Estado de Tabasco, por conducto de la Direccion de Administracion. fo
hace una cordial invitacion a participar en la cotizacién de Mantenimiento Prevenlivo de Inmuebles de
@ Patica Presupuestal 3405, de la soliclud numero 000, esle servicio sera financiado con los recurscs
asignadcs al Poder Legislativo en su presupuesto de egresos def 2008.Los dalos que debe conlener
dicha colizacion son las stguienles: descnpcidn, unidad. cantidad, precio unilario, impuesto, suma
total, inclurr descuentos si los hubiere, cotizar en moneda nacional, plazo de entrega, forma de
entrega, vigencia de prectos, condictones de pago y periodo de garantia.

o ?{gradeceremos que—la colizacion sea presenlada en quince dias habites como maximo la cual deberd ser
entreqada en la Calle Independencia Nom 303 de la Col. Cenlro de esla ciudad.

“El convocante se reserva el derecho de reducir 0 cancelar loles o parlidas cuando advierla que ewsle
nsulinienun presupuestal o por rebasar lodas las proposiciones los montos, los mondes previstos para la hedacion.”

Sin otro particular, me es gralo enviarle un cordial saludo

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Hola, Presenlarse en el area para venlicar el servicio

C.c.p. Archiva,
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ORDEN DE SERVICIO

H. Congreso del Estado : LIX
Direccion de Administracion :
Departamento de Servicios Generales
Orden de Servicio

LRSI I P e

v v~ o

"ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

. FECHA ! ORDEN | PROVEEDOR
L _ . o o
| ; |

) !
| REQUISICION | . CREDITO
| | .
3 ! | | _

| DESCRIPCION . : ! '
CANTIDAD UNIDAD ! DEL SERVICIO PRECIO ! IMPORTE \ IMPUESTC , TOTAL

TOTAL |
I

"TOTAL DE LA ORDEN DEL SERVICIO CON LETRA: i

i

i 1
"PARTIDA PRESUPUESTAL:

JUSTIFICACION:
ELABORO AUTORIZO

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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CONFORMIDAD DE SERVICIO -

. AREA SOLICITANTE:

|
|
i
i

NOMBRE DEL PRESTADOR DEL
SERVICIO

DIRECCION

FECHA

~ 'SERVICIO(S) SOLICITADO(S)

"OBSERVACIONES
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1.0.8.1.1.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ANALISIS

1. ACTIVIDAD: TRAMITE DE ADQUISICIONES Y/O SERVICIOS
| AREA | ACTIVIDAD | DOCUMENTO O
| , i FORMATO
| Deparlamento de | |- Integra documentacion y envia a;  Memorandum
ReCUrSos . revision para el tramile de suficiencia ;  Requisicion y/o

. ' presupuestal. | solicitud i
| Malerlglgs ylo 1 Invitacion I
Servicios : i Cotizacion |
Generales | : Orden :
ir 2. "Revisa la documentacién y si es | Solicitud de '
| Departamento de | correcta, envia a Finanzas para su ) suficiencia
] Control y Analisis autorizacion presupuestal, si no, regresa| i
i tal paso 1. ,
[}
! |
;_—'Direga?)n de 3. Recibe y revisa para autorizacion -d_e—i_wﬁutorizacién i
i Finanzas i suficiencia presupuestal. : presupuestal
[ _ o N
' Departamento de | 4. Recibe la autorizacion presupuestal y Autorizacion
Control y Analisis | envia al area correspondiente. presupuestal
Departamento de | 5. Integra y envia documentacidén al|  Factura | ‘
Recursos Departamento de Control y Analisis para Conformidad
Materiales y/o tramite de pago. Orden
Servicios , Acta
Contrato
Generales
6. Recibe y revisa documentacion. © ldem N
Departamento de
Control y Analisis | 7. Envia documentacion si es correcta a | Solficitud de pago
Finanzas para su pago, si no, regresa al
paso 5.
Direccion de 8. Recibe solicitud de pago. Idem
Finanzas
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

RECURSOS DEPARTAMENTODE |  DIRECCION DE
MATERIALES Y/O CONTROL Y ANALISIS FINANZAS |
SERVICIOS ;
GENERALES |

( ) |
INICIO !
I

INTEGRA Y ENVIA
DOCUMENTACION N |

<ES
CORRECTA?

3

RECIBE Y REVISA

Y

4

RECIBE Y ENVIA

F 3

INTEGRA'Y ENVIA
DOCUMENTACION
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"RECURSOS
MATERIALES Y/O
SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE

CONTROL Y ANALISIS

‘LES
CORRECTA?

" DIRECCION DE

FINANZAS

8

RECIBE PARA PAGO

FIN -
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FORMATOS

SOLICITUD DE SUFICIENCIA

| ° SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

| FECHA: 'SOLICITANTE: PARTIDA PRESUPUESTAL:

]

!

; DIRECCION DE !
: ADMINISTRACION !

- . !

| |
L S o

DESCRIPCION DEL GASTO:

JUSTIFICACION:

IMPORTE SOLICITADO:

DOCUMENTACI!ON QUE SE ANEXA:
{ ) Copia de solicitud recibida
{) cotizacion e invitacian girada a proveedor para colizar (compras menores de $9,999.00)

() tres colizaciones, cuadro comparativo e invilaciones giradas a proveedor para colizar ( compras de 310,000
a $49,203.85)

En caso de autorizacion para celebrar concursos se anexara a la presente solicitud:
() Expediente técnico

{) Presupuesto analitico.

SOLICITA: RECIBE:
NOMBRE
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

H. CONGRESQ DEL ESTADO
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SOLICITUD DE PAGO

e ~  SOLICITUD DE PAGO
| FECHA;  SOLICITANTE: }PARTEDA?&E’SD%’DUES"FAL’E"'

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Z i .

'DESCRIPCION DEL GASTO: - T

IMPORTE: T Ll T T e

ey

DOCUMENTACION QUE SE ANEXA:

Factura original No.. orden de compra, autonizacion de suficiencia presupuestal, sohatud de suficiencia
presupuestal, cotizacion, nvitacién, ohcio selicitud de compra y requisicion de material

Las adquisiciones y/c prestaciones de servicio que se anexan a la presenie solicitud. han sido realizadas
bajo 1a responsabilidad del solicitante.

SOLICITA PAGO: RECIBE SOLICITUD PARA REVISION !

NOMBRE DIRECCION DE FINANZAS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

H. CONGRESO DEL ESTADO
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1.0.8.1.1.4. DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

1. ACTIVIDAD: SOLICITUD DE RESGUARDO DE ALTA

Recursos
| Materiales

Departamento de
Bienes Muebles

ACTIVIDAD

FORMATO

'Deba_rtérhéﬁlb de 1. Envia factura original al D'epartamentoﬂk

de Bienes Muebles para que le asigne

" numero de inventario.

|
i
|

"computo para verificar que no

Factura

2. Recibe factura original y/o solicitud.

l3. Revisa el bien-mueble y/o equipo de

tenga

i ningun maltrato o falla.

4, Captura datos como: marca, modelo,
color y serie, para realizar el resguardo de
alta.

5. Asigna numero de inventario para el
resguardo del bien-mueble.

6. Integra documentacion para recabar Ias

firmas en Ias areas correspondientes.

7. Envia factura y resguardo al area
responsable del bien para su firma
correspondiente.

Factura y/o
solicitud

Resguardo de alta

Factura original
Resguardo de alta

Idem

| DOCUMENTO O |

b

|
'

Area responsable

8. Firma resguardo y factura y lo devuelve
al Departamento de Bienes Muebles,

ldem

b——

Departamento de
Bienes Muebles

9. Recibe y envia factura y resguardo al
Departamento de Recursos Materiales
para su firma correspondiente.

ldem

Departamento de
Recursos

10. Firma el resguardo, factura y o envia.

Idem
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AREA | ~ ACTIVIDAD '~ DOCUMENTO O |
l FORMATO |
Materiales e l ' 4!
. 11, Envia fact d la | Idem i
 Departamentode | _. .'t'wa ac u.ra_ 4 rgsguar © 2 af “ i
. Direccidon de Administracion para su firma i :
Bienes Muebles ‘ .

correspondiente.
| i
| | 12 Firma el resguardo y la f y Uidem
5 Direccion de l 2. Firma el resguardo y la actgra y em 7
L , | devuelve al Deparlamento de Bienes ;
Administracion !
;  Muebles. ;
o , S R 2l
Departamento de 13. Envia facturfa griginai y resgu.ardo de [dem
Bienes Muebles alta para el tramite correspondiente al ;
’ Departamento de Recursos Materiales. '
|
M S e — i
| Fin del procedimiento. ;
o e .

m'liuu-_vr- B
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DIAGRAMA DE FLUJO:

| DEPARTAMENTO = DIRECCION DE , DEPARTAMENTO ;|

' DE RECURSOS * ADMINISTRACION |

MATERIALES

TS )
\

T

FHVIA PACTURA

DE BIENES
MUEBLES

e

RECHSE FACTURA

REVISA EL BIEN.
MUEBLE

L

A

CAPTURA DATOS

5

ASIGNA NUMERO

!

f

 AREA
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"
:‘ y | |
' — |
.F ‘ . 6 |l
' ' 1 H
: | ; |
! | INTE GRA ! §

| DOCUME NTACION “ |
j l PAMA FIRIAA ; i
! !
‘ i T 5 _'
: — | |
i | !
| = i
\ |I |
- B A '
| ENVIA FACTURA Y |
! RESGUARDOQ ;
! ! |
R i
1 —
— |
' 8
s ;
1
. | FIRMA, i
1
I
|
i 9

RECIBE Y ENVIA

FIRMA

11

RECIBE Y ENVIA

T
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FIRMA

RECIBE Y ENVIA
FACTURA

FIN
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FORMATOS

RESGUARDO DE ALTA

LIX H CONGRESO DR ESTADO DE TABASCO
DRECCION DE ADMNSTRACICH
AREA [€ BHBES MLEBLES

RESGURFDODE ALTA BIBES MLEBLES

minaD RESGURDO D€ BENES MUEBLES N,
DIRECCICH.
AREA FECHA LE FACTURA

PRCNVEEDOR:

NOTA: ACEPTAMCS LA PESPONSASUDAD DEL PRESENTE 81BN MUERLE OLE NCS HA 900 ENTREGADO Y RESPCNDER POR 06 DANCE ¥
EXTRAVICIS QUE LCS MSMOS PUEDAN SLFRIR
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2. ACTIVIDAD: SOLICITUD DE RESGUARDO DE BAJA

AREA | ~ ACTIVIDAD | DOCUMENTO O
i FORMATO |
i ! |
L - 1. Envia solicit ja de mobiliario '
" Area Solicitante I;nwa solicitud de baja de mohiliario, Solicitud
- equipo de computo, elc.
! ~ D O !
| ' 2. Recibe solicitud. ldem
i
i
? ‘ :
. 3. Recoge vy revisa el bien mueble a dar
! ' de baj e
| Departamento de | = baja !
Bienes Muebles |
' 4. Actualiza el resguardo, elimina el |
| numero de mventario  del bien | Resguardo
: . correspondiente y envia para firma del
i area solicitante. ' 3
L i
y 5. Recibe, fi | do actualizado !
'! Area Solicitante ecibe, wrr_ma e’ resguardo ac Resguardo !
| y devuelve a bienes muebles. [
1
Fin del procedimiento. i
_J

| N
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DIAGRAMA DE FLUJO: -

AREA ' DEPARTAMENTO DE BIENES- |
f MUEBLES |
| |
= ; |
INICIO i
B !
|
¥
1 ,
SCLICITUL DL I
X BAJA i
’ /—”"__" ;
-1 i
I !
\ 2 i
_ . ; N RECIBC
> SOLICITUD !
) e |
1
\_T II
: 3
‘ RECOGE Y
} REVISA EL BIEN
i
|
4q
ACTUALIZA EL
RESGUARDO
L
5
RECIBE, FIRMA Y |
DEVUELVE
™  FIN
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FORMATOS

RESGUARDO DE BAJA

H, CONGRESC DEL ESTADQ DE TARASCO
AREA DE BENES MUBBLES

FESGUARDO OF BAJA DE HENES MLEBLES

UNDAD RISGLARDO DE BALAS [E BENES WUETLES I
CIRECOCH, FLCHA [F FLAHCRRQOR

AREA:

YEYIGTOE e T OB 1 ACTURDS: | AT TO R s rin O G RGN M AV [ 00 WD L D | NP SEY R ca o S O e

et

T R e e Vs 2 vk

NOTA: ACEPTAMOS LA RESFONSARL DAD DEL, PRESENTE BIBV MUEBLE QUE NOS A 00 ENTREGALD Y RESPONDER FOR LOS DANGS ¥ EXTRAUOS
QUE LOS MISMOS PELDAN SLFRIR.
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1.0.8.1.1.5. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. ACTIVIDAD: ELABORACION DE LA NOMINA QUINCENAL

AREA

ACTIVIDAD

Interesado

Direcciéon de
Administracién

1. Presenta oficio para tramites
relacionados con el personal de su
area.

2. Recibe oficio asig'néndo_l_e el folio
de entrada.

3. Entrega oficio original mediante
memorandum para su tramite.

Departamento de
Recursos Humanos

4. Recibe oficio para su tramile y
clasifica para justificar o aplicar lo
solicitado.

- DOCUMENTO O

FORMATO

Oficio

Control de folios

Memorandum

Permiso econdomico |
Faltas injustificadas |
Movimientos (altas,
bajas y
recategorizaciones)
Licencias medicas

Acreedores Diversos

5. Entregan oficios originales para
la aplicacion de los descuentos
correspondientes a través de la
nomina.

Oficio original

6. Recibe oficios con las Oficio del ISSET

deducciones por crédito autorizado | Oficio del Fonacot

a descontar al personal en la 02ﬁ9'°ddf gﬁrrgsl’EaT

‘ . . icio de

Departamento de guincena correspondiente. Oficio del SUTSET
Recursos Humanos

7. Cuantifica las incidencias Reporte

emitidas por el control de

asistencias que tiene el personal

8. Entrega oficio de descuentos a Oficio

OSFE

aplicar y tarjetas del control de
-asistencia de los trabajadores de

Tarjetas de control
de asistencia
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——— S

AREA | ACTIVIDAD

~ DOCUMENTO O

| FORMATO
Lo ;
| esa area. |
' 9. Recibe reporte del OSFE para | Oficio
aplicacion y/o justificacion de las ~ arjetas de controf
faltas aplicables a la quincena de asislencia
correspondiente y cuantifica. |

| transferencia bancaria electrénicas

10. Integra reporte de todos los Reporte
' trabajadores a aplicar faltas y dias
| a pagar por puntualidad.
i
. 11. Elabora reportes de los créditos . Reporte
- a descontar a los trabajadores
| 12. Captura las incidencias. bono o
3 , _ T , N&mina
Departamento de | de puntualidad y nuevos créditos en
Recursos Humanos | gf sistemna Nomipagq.
i i
| . 13. Revisa la informacion e imprime | Nomina
: ; el reporte de némina. '
|
]‘ 14. Imprime sobres y clasifica de Recibos
 acuerdo ala forma de pago l
' l
| _ .
5 15. Realiza reporte de pago por . Transferencias
|
|

16. integra la documentacidn vy F Reportes

envia para firma de la direccion de | Nomina

Transferencias *
electrénicas

administracion.

~ Direccidnde | 17. Recibe, revisa y devuelve [a {dem
Administracion documentacion de {a ndmina.
18. Recibe y turna a la direccion de Idem )

finanzas para su firma, analisis y

Departamento de .
tramite correspondiente.

Recursos Humanos
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|
|

|

{ I
DOCUMENTO O
AREA ACTIVIDAD FORMATO )
Finanzas | 18. Reclbe,lrevlsa y devuelve para Nomina 1
|tram|ta de firmas. i
e . | s ]
20. Recibe la némina dehidamente Nemina €
.Departamento des | . . |
- firmada para tramitar la firma del ;
Recursos Humanos )
presidente y envia
Presidencia 21, IRembe, firma y devuelve Ia Nomina \
nomina. |
N 7722 Recihe y envia orginal Nomina |
Departamento de debidamente firmada a la direccidn

%
.‘
|

Recursos Humanos

de finanzas para sl pago.

Fin de Procedimiento

\Ea\m-.\ FROR
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"INTERESADO = DIRECCION ~ RECURSBOS ~ FINANZAS PRESIDENCIA ACREEDORES 0OSFE
: ~ HUMANOS® DIVERSOS
| ADMINIETRACION
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CUANTIFICA

QrFicia Y
TARJETAS

RECIBE
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INTEGRA
REPORTES

ELABORA
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18

RECISE ¥
ARVISA

20

RECIBE Y
TRAMITA

22
RECIBE Y ENVIA

21
RECIBE Y FIRMA

PARA PAGO
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FORMATOS

PERMISO ECONOMICO
Villahermosa, Tab.,a _de  de 2008

OFICIO No: HCE/_ /1 __ 12008

C.

JEFA DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANQOS
CONGRESO DEL ESTADO

PRESENTE.

Por este medio, me permito informar a usted, que a la C.

empleado de Base con categoria , asignado a este
departamento , se le autoriza el dia - del

mes como econdmico.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPTO. DE

C.C.P.- INTERESADO.

C.C.P.- ARCHIVO.
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FALTA INJUSTIFICADA

Villahermosa Tabh . a  de ~ de 20018

OFICIO No- HCE/ /1 1 12008

C ' e ———

JEFA DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
CONGRESO DEL ESTADO

PRESENTE.

Por este edio, me permite solicitar a usted, que ala. .

empleada  de base. con calegotia ., asignado a esle

departamento de . selejuslifiquela __ del de

__del afio en curso por las

Sin otio patticular poi el momennto, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPTO. DE

C C .- INTERESADO

C.CP.- ARCHIVD.
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-

MOVIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS
Villahermosa, Tab., a __ de de 2008

OFICIO No: HCE/__/__/__ 12008

DIP.
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA

DEL H. CONGRESO DEL ESTADO
PRESENTE.

Por medlo de la presente me dirjo & usled, sollcitando la baja del

C. , con fecha de qulen venla
desempefiando el cargo de , Yy se le da de alta al
C. , con la misma categoria, del cual anexo

documentacion.

" 8in otro particular por el momento, reclba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECCION DE

C.GC.P.- Direccldn de Flanzas.
C.C.F.- Directldn de Administracidn,
C.C.P.- Deparamento da Recursos Humaros,

C.C.P.- Atchivo,
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Tl

REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA

H. CONGRESO DEL ESTADO

Tarota do Asistencia

Emplteado 0ULE SRIG LILL UL e Lo ctiar
Fecha Hor Entrada Comida Salida Extra Tiompos Totales
loicio Fin Inrcio Fin Comida Jomada Extra Cstado
MAR 167052008 o [F1N30)9]
ML 1//0% sn 3 [A7ARN} 16 oo a7.u
JUE 1B/ 2008 o [EF STt Lhob ol oL
VI 1909 2001 " oLy 1L, W2at
SAB 20405/ 2008 7] Ul L [ O o O
OOM 21/0% 2008 0 eI Urg AN
LU 22/0%/2008 € 08. Ul 15 UL 07 by AT G
MAR 23/09/2008 [} 07:5% 150% 9700 ALISTL .
MIE 74/09/2008 6 07: 51 15 01 0.y AT
JME 25/09/2008 6 7R 14 01 (AR T A
vIE 264092008 " 7 1O U [N
SAB 27709/ 2008 4 GO 0o
DCM 2870972008 0 a2 JEASH
LUN 29/09/2008 5] Q7.3 1512 G734
MAR 30/09/2008 3 : 1507 EYAR T
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REPORTE DE ASISTENCIA

H CONGRL30 DLL LST1ALO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
OERYC O RECURSOS HUMANOS

= uCstagorusif-| 4 (hrrecian liunrianigso
CHUFLER FHON
Cupgr SRIO_EJEC ADMON
Congiwso SRIA. EJEC ADMON
Congraso SRIA CXEC. AOMCOHN
Cungreay SHIA UNIVERS AL AIMON
" Congrers | _SRIA LG | &gWon o
Congresa CHOFER HIMOH
Congreso AUX DL OFICINA LDRON
Congreso | AUX GRAL Al [ 7 sDMOGH_ .
Congresa ALY OFICH A FOMOH T
Congreia AUX GRAL AD FOMaH
Congraso CHOFER HDMON
Congress AUX GRAL AD EDNRON
Congreso SRIO £JEC, ADMOH
Congrasa ADMOK -
Congreso SRR ESEC. FONOH }
T Fangreo CHOFLR AOMON !
Coaqgraro CHOFER SOWON |
Congreio CHOFER LOMON I
Congruso SRUA EJEC. FOWMOH. 1
Congreso | AUX.DE OFICINA | ~DMON ] L
Congreso CHOFER ADMOH. | '
Congrovo | SRIA UNIVERSAL| #DMOM ] . J
Congreag TEC CPERADOR AOMCOH : !
Congresd AUX, GRAL.AD FOWMON ! e |!
Congrasa | TEC.OPERADOR | ADMOH. L .
Congreto AUK GRAL. AD 2DMOM ! 3
Congresn SHI0. EJEC. ADMON I
Congresa SRIA. EJEC. ADMOH, .
Congresa SRIA UNIVERS AL ADMON.
_ Cengress SRrA.EJEC, FDMON _ I S
Cangruse SRIAEJEC. ADMON, _
) R Cangrena CHOFER AOMAN e
: : Congresa SRIAEXEC ADMON. ! —
i Congreso SAA.EJEC ADMON. .
! T Congruso CHOFER DMOH. -
I 1 Congreso AUX. GRAL . AD. ADMON .
! : Congreso AUX GRAL. AD. FDMON. ] e
L ! Cangreso AUX OFCMNA AD KON | _
L : Congreso CHOFER ADHOH. ‘
\ | Cangresa AUX_ GRAL. AD. ADMOH i .
!’ 1 Congreso TEC. OPERADCR ADMON. ! ]
. i Congreso AUX GRAL AD, ADMON. 1 .
Congresc AUX GRAL. AD. ADMOHN, ]
L Congreso SRIA.EXEC ADMON 1
| Congreso AUX OFICINA ADMON, I
C 1 Congresa SRIA EJEC. | ADMON. T
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REPORTE DE CREDITOS

H.CONGRESO DEL ESTADD DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRAGION
DEPTO. DE RECURS0OS8 HUMANOS

RELACION DE PERSONAL CON CREDITO FAMSBA
03 AL 0D DE
ST S L Y AR FI

LA R

- SUNA AZAW1

ELABORD REVISA

JEFADE e CU4B 0B HUMANDS DIRECTDRDE ADMINBIHACION
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-

1.0.9. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
1.0.9.1. COORDINACION DE DIFUSION Y COBERTURA INFORMATIVA
1. ACTIVIDAD: REALIZACION DEL BOLETIN INFORMATIVO
. o L. e e i . | N
AREA i ACTIVIDAD DOCUMENTO O

Y S bl A .
: 1. Envia la Agenda de la Semnana Agenda ;
| Ofictalia mayor sobre las actividades legislalivas

2. R-ecépci(ma la Agenda de la ‘
Semana

Direccion de
| comunicacion y
relaclones publicas | :
3. Uesigna las actividades de la
Coordinacion de semana a reporlero, fotografo vy
1 difusion y cobertura | camarodgrafo
! Informaliva ’

4. Ellge y envia invitacion a los |, Correo Electronico
| medios de comunicacion
Medlos de 5. Recltbe y Confirma asistencia.
comunicacion

"Correo Elecironico |

\
S
B. Asliste a recorridos y reunlones!
para la cobertura de eventos. |
F

o “Grabacion Digital, |
Fotografla y Video

7. Recoplla la Informacién del dia. ldem
Coordingaclon de
difusion y cobertura | B. Selecclona la informaclén en

Informatlva orden de importancia.
9. Selecclona fotos de la actividad imagenes
10. Redacta y envia el Boletih de
la actlvidad. N L
11. Integra, Revisa y Entrega Boletin
Boletin para correcciones vy

Subdirector autorizaiion.
Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO:

T T 1" COORD.DE | -MEDIOSDE | SUBDIRECTOR
FICIAL MAYOR ggﬁiﬁgﬂfg ' DIFUSIONY i COMUNICACION DE
© PUBLICAS i COBERTURA | COMUNICACION
' INFORMATIVA :
S SRR . _ :
(oo ) |
INICIO |
1 | |
v ! ;
ENVIA AGENDA i 1
|
|
2
»| RECIBE AGENDA
|
| s |
DESIGNA l
ACTIVIDADES

4
ENVIA INVITACION
A MEDIOS

RECIBE Y
CONFIRMA

5
ASISTE A

RECORRIDOS

RECOPILA
INFORMACION

8
SELECCIONA
INFORMACION
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-

A COORD.DE | MEDIOSDE | SUBDIRECTOR

DIRECCION DE ‘ |
DIFUSION Y COMUNICACION | DE |

| | OM. Y RELAC. .

| OFICIAL MAYOR ] ¢ PUBLICAS COBERTURA ! COMUNICACION |

;‘ ; INFORMATIVA ;

I - - - - - B R r R B :. - - - i

I T

f * ol !

| i s || :

: SELECCIONA [ ;

‘ i

i |

, |

| r 10 :

! H REDACTA Y ENVIA '

' BOLETIN '

| .

: | ! .

. ‘ : ‘ i

! : N \ IHTLGRA, ‘

; w’-l REVISA Y

' ; ) S

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.0.8.1.1,.2.3. COORDINACION DE S8INTESIS LOCAL

1. ACTIVIDAD: PARA REALIZAR LA SINTESIS INFORMATIVA

AREA
Hroveedor

Coordinacion de
sIntesis local

; ACTIVIDAD
I

- 1 Entrega diarios localos. -

-2 Recepciona diatias y Selecciona

Informacion.

3
Cangreso del Lstado

4. Selecciona  mfarmacian
Jerarquiza por importancia.

5. Escanea vy Digilaliza
informacian.
6. Integra y da fonnalo

documento.

electrénico a Diputados.

. Recorta informacion relativa al H.

Ia

al

7. Envia sintesis local via correo

DOCUMENTO O
FORMATO
Diarios

Diarics

Recortes de Prensa

Imagenes
digitalizadas

Sintesis Local |

Correo electrénico

Diputados

sintesis local.

B. Recibe y Confirma entrega de

Correo electrénico

Coordinacian de
sintesis local

8. Pdblica sintesis local en Internet
de la pagina Web de! H. Congreso.

l_ntranet

Fin de Procaedimianto
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROVEEDOR

( NCo )

L4

ENTREGA DIARIOS
LOCALES

COORDINACION DE

SINTESIS LOCAL

2
RECERCIONA DIARIOS

Y SELECCIONA

e

3

RECORTA -
INFORMAGION

4
SELECCIONA Y
JERARQUIZA

|

1

EBCANEA Y DIGITALIZA

DIRUTADOS

———
I
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- 1

PROVEEDOR COORDINACION DE

SINTESIS LOCAL

e

DIPUTADOS

ENVIA SINTESIS LOCAL

T

3]

RECIBE ¥ CONFIRMA

PUBLICA SINTESIS EN
INTERNET
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1.0.10. DIRECCION DE ARCHIYO LEGISLATIVO

1. ACTIVIDAD: CERTIFICACION DE EXPEDIENTES

AREA

Ciudadano

Direccton de archivo
legislativo

ACTIVIDAD

1. Entrega solicitud por escrito.

4. Realiza la busqueda del

2. Recepciona y sella el oficio de |

solicitud. !

3. Turna al personal |
correspondiente.

documento solicitado.

5 Separa el documento en los
puntos solicitado.

6. Se sacan las copias y se
cuentan las fojas de cada punto
solicitado.

7. Realiza la certificacion vy
entregan, misma que debe ser
firmada pof la directora.

l
]
1
|
x

DOCUMENTO O
FORMATO

“Solicitud

~ Solicitud

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO: -
. - ' : ~ DIRECCION DE

CIUDADANO !

" ARCHIVO LEGISLATIVO .

{ L e
| S : |
1 ( INICIC ) 1‘ l
! L -

ENTREGA SOLICITUD

| 2

' RECEPCIONA Y SELLA

Y

TURNA

REALIZA LA BUSQUEDA

SEPARA DOCUMENTOS
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i, . - ? " DIRECCIONDE

| CIUDADANO ; !
; ARCHIVO LEGISLATIVO

i

[ L 1J |
| S

! [ !
|

SACA COPIAS Y CUENTATQIAS
SOLICITADAS

e

[ ) \

! ' ;

3 REALIZA CERTIFICACIH Y ENTREGA | ;

} |

| T |
= |
v ?

7 B |
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-

DIRECCION DE PETICION, GESTORIA Y QUEJAS

1. ACTIVIDAD: TRAMITE DE PETICION.

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O
FORMATO

Interesado

1. Solicita.

Solicitud

Direccidon de Peticidn,
Gestoria y Quejas

2. Recibe oficio y solicitud.

3. Analiza y turna gestion.

Oficio y solicitud
Solicitud

Departamento de
Asuntos Juridicos y
Tramites

4. Recibe e integra la solicitud de
gestidn.

5. Canaliza la Gestién y le da el
Seguimiento correspondiente de
acuerdo a su origen.

Solicitud

Documentacion

Departamento de
Registro, de

Seguimientos y .
Demandas

6. Informa al diputado el estado de
la solicitud.

Informe

Direccidén de Peticién,

7. Archiva la documentacion.

Documentacion

Gestoria y Quejas | 8. Registra de manera Inforrnatica Idem
: i la Gestidn.
9. Recibe solicitud de Gestién. Solicitud

Departament6 de
Registro, de
Seguimientos y
Demandas

10. Integra la documentacién. .

11. Canaliza la Gestion y le da el
Seguimiento correspondiente de
acuerdo a su origen.

12. Informa al diputado el estado
de la solicitud.

Documentacion

fdem
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DOCUMENTO O
AREA | ACTIVIDAD | " "FQRMATO
13. Archiva la documentacion. Documentacion
Direccidon de Peticion,
Gestoria y Quejas 14. Registra de manera Informatica Documentacion
la Gestion.
Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO:

INTERESADO

il vy

DIRECCION DE

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS
JURIDICOS Y

TRAMITES

- __." RECIGE EAINTwes

;l -

i ' !
! —— Y

CANALIZA

-

PETICION. DE REGISTRO,
GESTORIA Y SEGUIMIENTO Y
QUEJAS DEMANDAS

i
|
R A
NALLZA Y TURN
G
INFORMA,

— U

5

g

f'
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"

INTERESADO

DIRECCION DE

PETICION,
GESTORIA Y
QUEJAS

F .
REGISTRA
: Lw_ R
T e ]
|

DEPARTAMENTO
' DE REGISTRO,
SEGUIMIENTO Y

DEMANDAS

S

i
1

=

19
INTEGRA

11
CANALIZA

12
INFORMA,

'DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS
JURIDICOS Y

TRAMITES
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-

F“—””_' " | DIRECCIONDE | DEPARTAMENTO |ﬁspmﬁk\_ni€nﬁ'b—' ]
NTERESADO | PETICION, | DEREGISTRO, DE ASUNTOS |
| GESTORIAY | SEGUIMIENTOY | JURIDICOSY |
| QUEJAS | DEMANDAS | TRAMITES |
| i

| _ | |

O |

. |

== -

| 7]

REGISTRA J

-

FIN

R
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COORDINACION DE SEGURIDAD Y OPERACION LOGISTICA

1. ACTIVIDAD: PROCESO DE ENTRADA DE UN BIEN MUEBLE AL H.
CONGRESO DEL ESTADO )

" AREA | ~ ACTIVIDAD | DOCUMENTOO |
) FORMATO
1. Ingresa con el bien mueble al Factura y Bien
Proveedor e
edificio. Mueble
2. Solicita la factura para cotejar el Factura y Bien

Coordinador de
logistica

numero de serie y las Mueble
caracteristicas del bien,

Departamento de | 3. Recibe la factura. Factura |
recursos materiates

———

Fin de Procedimienpto
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROVEEDOR

{ INICIO )

SOLICITA FACTURA

COORDINACION DE
LOGISTICA

DEPARTAMENTO DE |
RECURSOS
MATERIALES

SOLICITA FACTURA

FIN

RECIBE FACTURA

F 3
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2. ACTIVIDAD: PROCESO DE ENTREGA DE UN BIEN PARA
REPARACION Y/0O SERVICIO DEL H. CONGRESO DEL ESTADO

AREA f ACTIVIDAD DOCUMENTO O |
: o i _ _ FORMATO ‘
. l 1. Entregu ef bien miueble: qu se e e de salida

Proveedor '

i i hizo reparacion y/o ihanteiinenio -
' |
i Coordinador de [ 2 Verfica el bien junto con el vale Vile de salida i
: Logistica | de salida |
? | 1
- Depaitamento de P 3. Recibe el bien inucole | ;

Servicios Generales |

| i
I o ) . }
' Fin de Procedmnento }
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROVEEDOR

COORDINACION DE
LOGISTICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

( INICIO )

ENTREGA BIEN MUEBLE

. VERIFICA DATOS

FIN

RECIBE BIEN MUEBLE
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3. ACTIVIDAD: PROCESO DE ACCESO DE CIUDADANOS A LAS
SESIONES PUBLICAS

( AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
FORMATO

1.  Supervisa la entrada de los
diputados al recinto legislativo.

2. Distribuye los agentes de la
secretaria de seguridad publica que
vienen de apoyo a la sesién,

Coordinacion de 3. Realiza una revisién de maletas
Logistica y mochilas a toda persona que
desea entrar al recinto.

4. Monitorea permanentemente el
desarrollo de la sesion y los
agentes se mantienen a ia orden de
la mesa directiva para cualquier
intervencidn.

5. Mantiene informada al area dé

Oficialia mayor . .
presidencia.

Fin del Procedimiento
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A pIAGRAMA DE FLUJO

OFICIALIA MAYOR

T COORDINACION DE LOGISTICA
( -INI'f!’l 3

s

i [- | }
P |
i l Sl R ALA AL SO i
{ |
i |
‘ _ h 4 — i
| ; |
i GISTRIBUYL AGENTES DE SEGURIDAD !
RIS [SF2Y i

! ‘ !
; o o :
| - - e '

—_ h

3
REALIZA REVISION

MONITOREA |

5

h

MANTIENE INFORMADA A LA PRESIDENCIA

]
——

FIN
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DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL PODER LEGISLATIVO DEL
ESTADO, EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE
TABASCO, A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS

MIL OCHO.
ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO
DIP. FRANCIS VIER CUSTODIO GOMEZ

PRESIDE

-
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccién General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

- Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



